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FANDER FALCONI BENITEZ
SECRETARIO NACIONAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

Considerando:

Que, el Codigo Orginico de Planificacion y Finanzas Pablicas seiiala en su Art. 74, que es
atribucidn del ente rector del SINFIP, dictar las normas, manuales, instructivos, directrices,
clasificadores, catilogos, glosarios y otros instrumentos de cumplimiento obligatorio por
parte de las entidades del sector piblico para el disefio, implantaciéon y funcionamiento del
SINFIP y sus componentes;

Que, el Art. 165 del mismo Cédigo Orgénico, sefiala que las entidades y organismos del sector
piblico pueden establecer fondos de reposicion para la atencidn de pagos urgentes, de
acuerdo a las normas téenicas que para el efecto emita el ente rector de las finanzas
piblicas;

Que, la Normativa del Sistema de Administracién Financiera del Sector Piblico, expedida con
Acuerdo Ministerial No. 447, publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 259 de 24
de enero 2008, establece la existencia, entre otros, de fondos de reposicién, que se
caracterizan por estar sujetos a rendicién, reposicién y liquidacién y son cajas chicas y
fondos rotativos, El numeral 8.2. Fondos Rotativos, del citado Acuerdo, sefiala que el fondo
rotativo se utilizard para cubrir obligaciones que por su caracteristica no pueden ser
realizadas con los procesos normales de la gestién financiera institucional. Pueden ser
fondos rotativos institucionales y para proyectos y programas;

Que, con Acuerdo No. 39, publicade en el Suplemento del Registro Oficial No. 87 de 14 de
diciembre del 2009, la Contraloria General del Estado emite las Normas de Control Interno
para las entidades, organismos del sector piblico y personas juridicas de dereche privado
que dispongan de recursos publicos, entre otras, las referentes al uso, reposicion,
conciliacién y liquidacién de los anticipos de fondos, arqueos sorpresivos de los valores en
efectivo, analisis y confirmacién de saldos; v, conciliacion y constatacion; y,

En ejercicio de las atribuciones que le confieren el numeral 1 del Art. 154 de Ia Constitucién de la
Republica de! Ecuador, Arts. 17 y 17.2. del Estatuto del Régimen Juridico Administrativo de la
Funcién Ejecutiva; literal €) del Art. 77 de la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado; Art.
3 del Decreta Ejecutivo No. 1372, publicado en el Registro Oficial No. 278 de 20 de febrero de
2004, ¥y, literal w) del numeral 6.5.1. del Estatuto Orgénico de Gestién Organizacional por Procesos
de la SENPLADES,

Acuerda:

Expedir el Instructivo para la Utilizacién, Reposicion, Control y Liquidacion de
Fondos Rotativos para la Provision de Combustibles de la Secretaria Nacional de
Planificacién y Desarrolle - SENPLADES,

Art. 1.- Creacién.- Dispdnese la creacion de fondos rotativos para la provision del combustible
que los vehiculos institucionales requieran para viajes oficiales por comisiones de servicios, dentro
del pais; y, pago de reparaciones meneres de dichos automotores, tanto en la Matriz Quito, como en
sus Entidades Operativas Desconcentradas, previa certificacién presupuestaria conferida por la
Direccion Financiera o quien haga sus veces en las Entidades Operativas Desconcentradas.

Art. 2.- Administraciéon del Fondo.- Los fondos rotativos se manejaran en la cuenta corriente
que la Direccién Financiera o quien haga sus veces en las Entidades Operativas desconeentradas,
previa autorizacion de la unidad responsable del Ministerio de Finanzas, aperturaré en la banca
piblica a nombre de la Institucién y con registro de firmas del servidor que acttie como Jefe de



Transportes en Matriz Quito, o quien haga sus veces en las Entidades Operativas Desconcentradas,
quien serd el responsable exclusive del mismo y por tanto obligatoriamente debera ser caucionado.

Art. 3.- Limites.~ El fondo rotativo tendrd una cuantia mixima de USD$500,00 (Quinientos
Délares de los Estados Unidos de América), en tanto que la cuantia de cada desembolso serd
establecida directamente por el responsable del fondo, considerando el kilometraje estimado para
el cumplimiento de la comisién de servicios.

Art. 4.- Destino de los fondos.~ El fondo rotativo para la provisién de combustibles serd
destinado exclusivamente para atender gastos derivados por los siguientes conceptos:

- Compras de combustibles para la movilizacion de los vehiculos institucionales fuera de la
respectiva ciudad sede, en comisiones de servicios debidamente autorizadas, y que no
pudiesen ser realizadas al proveedor local contratado; y,

- Reparaciones emergentes de los vehiculos institucionales, suscitadas fuera de la respectiva
cindad sede, como reparaciones de Hantas o similares, que no superen el monto maximo de
USD$50,00 {Cincuenta Délares de los Estados Unidos de América).

Art. 5.- Autorizacién.- El responsable del fondo realizard la entrega de los desembolsos al
conductor, Gnicamente previa presentacién del formulario de Solicitud de Comisidn de Servicios
debidamente autorizada, a favor det conductor designado.

Art. 6.- De los comprobantes de pago.- La compra de combustible y contratacién de
reparaciones menores se respaldaran con el respectivo comprobante de venta autorizado, que
deber4 cumplir con los requisitos que sefiala el Reglamento de Comprobantes de Venta, Retenci6n
y Documentos Complementarios emitido por el SRI, entre otros los siguientes:

+ Nombre, razén social, nombre comercial, 0 nombre y apellido del proveedor si es
persona natural.

o Namero de RUC {13 digitos), nombre del documento y numeracién en forma
preimpresa, excepto los auto-impresores.

» Ntmero de autorizacion del SRI (zo digitos).

Su emisi6n deben ser dentro de su fecha de vigencia,

No presente borrenes, tachones, ni enmendaduras.

Detalle claramente en la descripcién, el bien o servicio entregado.

Detalle correctamente la base imponibie, IVA u otros impuestos que correspondan.

« Sefiale los datos y valores en letras y niimeros legibles con un mismo color de
esferogrifico.
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Deberan emitirse a nombre de la Matriz Quito SENPLADES o de la respectiva Entidad Operativa
Desconcentrada, y haciendo constar su correspondiente RUC, direccion y nimero telefénico.

Se incluirdn solamente comprobantes de venta preimpresos o de emisi6n electrénica, autorizados
por el SRI, dependiendo de la naturaleza del bien o servicio adquirido.

Por excepeion, para las reparaciones menores que se realicen con personas naturales que no tengan
obligacién de emitir facturas, ni llevar contabilidad, se podran presentar recibos de pago, pero
posteriormente se anexaré el formulario de 1a liquidacién de compras de bienes y servicios previsto
en el Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencién y Documentos Complementarios emitido
por ¢! SRI. E! formulario de liquidacién de compras y comprobantes de retencion sera tramitado a
través de la Direccion de Financiera o quien haga sus veces en las Entidades Operativas
Desconcentradas.

Art. 7.- De la justificacién.- Los documnentos que justifican el gasto de los valores del {fondo
entregados a los conductores para el cumplimiento de la comisién de servicios, deberan ser
presentados al responsable del fondo, en un plazo no mayor de tres dias de concluida la comision
de servicios. Ademas, en caso de saldos restantes se presemtard conjuntamente con la citada



justificacién, el comprobante de depdsito del mismo en la cuenta corriente a través de la cual se
adminisira el Fondo Rotativo.

Las facturas, notas de venta y liquidaciones de compra que no cumplan con los requisitos
respectivos serin devueltos al responsable del manejo del fonde v no serdn consideradas para su
reposicion. En ese caso, el responsable del fondo, a través del Director de Servicios Administrativos
y Soporte Tecnoclégico o quien haga sus veces en las Entidades Operativas Desconcentradas,
solicitara al servidor a quien entrego los fondos, justifique en debida forma el egreso o se rembolsen
los valores a la cuenta de origen en un plazc no mayor de cinco dias, Vencido este plazo se
notificard al titular de la Direccién Financiera, para que se realice el descuento con carge a la
remuneracion mensual del servidor, asi como a la Direccidon de Administracién del Talento
Humarno para la determinaeién de las sanciones a las que hubiere lugar.

El responsable de la administracion del Fondo Rotativo, deberd impulsar y hacer el seguimiento del
tramite de recuperacion de los valores no justificados por los conductores a quienes haya asignado
recursos del fondo.

Art. 8,- Del registro de desembolsos.- Por cada gasto que se efectiie, el responsable del fondo
rotativo Henara el formulario "Vale de asignacién y liguidacién del fondo de combustibles™, en el
formato aprobado vy difundido por la Direccién Finaneciera, Matriz Quito, Este formulario sera
preimpreso y prenumerado v en el mismo constaran los siguientes datos:

Sobre la asignacion:

1. Nombres, apellidos y niimero de cédula de identidad, del conductor al que se asigna los
recursos.

2. Fechas de inicio y término de la comisién de servicios debidamente autorizada.

3. Objeto y lugar de destino previste para la comisién de servicios.

4. Kilometraje total estimado.

5. Valor asignado indicado en Dédlares de los Estados Unidos de América, en nimeros y letras.

6. Numero y fecha de emisién del cheque, o namero y fecha de la transferencia bancaria
realizada a favor del conductor.

7. Nombre del Jefe de la comisién de servicios, cargo y unidad administrativa a la que

pertenece.
8. Firma del responsable de la administracién y liquidacién del Fondo.

Sobre la iquidacidén:

1. Detalle de facturas, comprobantes o recibos, con los siguientes campos de informacién
« nombre o razdn social del proveedor,
« nimero de RUC del proveedor,
nimero y fecha de emisién,
descripcidn del bien o servicios entregado,
valor total del bien o servicio, con desglose de IVA y otros impuestos que
correspondan,
2. Ntimero, fecha y monto del depésito realizade como reembolso de los recursos no
utilizados.
3. Firma del conductor que recibid los recursos.
4. Observaciones (de ser €] caso).
5. Firma del responsable de la administracién y liguidacién del Fondoe

Art. 9.- De la reposiciéon del fondo.- La reposicién del fondo rotativo para la provision de
combustibles se realizarid cuando se haya consumido al menos el sesenta por ciente (60%) del
monto establecido.

Para la reposicién del fondo, €l responsable del fondo presentara para la aprobacion del Director de
Servicios Administrativo y Soporte Tecnoldgico o guien haga sus veces en las Entidades Operativas
Desconcentradas, la liquidacién consolidada de los gastos efectuados, quien a su vez solicitard la
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reposicion del fondo a la Unidad Financiera que corresponda, adjuntando los siguientes
documentos:

1. El formulario “Resumen de Gastos de Fondo Rotativo de Combustible”, que detalle los
desembolsos en orden cronolégico, y firmado por el funcionario responsable del manejo del
fondo.

2. Los “Vales de asignacion y liquidacion del fondo de combustibles”, inclusive aquellos que
hubieren sido anulados.

3. Las facturas, notas de venta, recibos, tickets emitidos por maéquinas registradoras,
liquidaciones de compras de bienes y servicios y demas documentos que justifiquen los
egresos, mismos que deberan cumplir con los requisitos que sefiala el Reglamento de
Comprobantes de Venta, Retencion y Documentos Complementarios emitido por el SRI,
caso contrario, no seran considerados para su reposicion y seran devueltos al responsable
del fondo.

Una vez efectuada la verificacién de la legalidad, pertenencia y veracidad de los gastos y cumplidos
los requisitos establecidos en este articulo, la Direccion Financiera o quien haga sus veces en las
Entidades Operativas Desconcentradas, tramitara y registrara la reposicion del fondo.

Al finalizar cada ejercicio econémico, el encargado del manejo del fondo presentard al area
financiera, segin corresponda, la liquidacion final de los gastos efectuados y el comprobante de
deposito del saldo sobrante en la cuenta de autogestion de la matriz o de cada Entidad Operativa
Desconcentrada de SENPLADES, en la que se incluirdn los gastos y comisiones bancarias que
correspondan.

Art. 10.- Control.- La Direccién Financiera o quien haga sus veces en las Entidades Operativas
Desconcentradas analizara, verificara, contabilizara y conciliara los valores correspondientes al
fondo de combustibles; y, dispondra la realizacion de arqueos sorpresivos.

Art. 11.- Responsabilidad.- Los titulares de las Direcciones Financiera y de Servicios
Administrativos y Soporte Tecnolégico o quienes hagan sus veces en las Entidades Operativas
Desconcentradas seran los responsables del cumplimiento de este instructivo, observando ademas
lo sefialado en el Acuerdo Ministerial No. 447 del Ministerio de Finanzas, en las Normas de Control
Interno de la Contraloria General del Estado y demas que sean aplicables.

Art. 12.- Ejecucién.- De la ejecucion del presente Acuerdo que entrara en vigencia a partir de la
fecha de su expedicion, encarguese al titular de la Coordinacion General Administrativa Financiera
de la SENPLADES.

Dado, en el Distrito Metropolitano de la ciudad dyQuito, a los 22 dias del mes de junio de 2012.
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