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RESOLUCION No. 023-DPE-CGAJ-2020

Freddy Carrion Intriago
DEFENSOR DEL PUEBLO DE ECUADOR

Considerando:

Que, el articulo 214 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, en concordancia con el articulo
2 de la Ley Orgéanica de la Defensoria del Pueblo, establece la personalidad juridica y autonomia
administrativa y financiera de la Defensoria del Pueblo, determinando que su “ (...) estructura serd
desconcentrada y tendra delegados en cada provincia y en el exterior “;

Que, el articulo 227 de la Constitucion establece que la administracion publica constituye un
servicio a la colectividad que se rige por los principio de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y
evaluacion;

Que, el articulo 130 del Codigo Organico Administrativo reconoce a las maximas autoridades
administrativas su “(...) competencia normativa de cardcter administrativo unicamente para
regular los asuntos internos del organo a su cargo (...)"; Y, el articulo 77, literal e) de la Ley
Organica de la Contraloria General del Estado determina entre las atribuciones del titular de la
entidad: “(...) e) dictar los correspondientes reglamentos y demas normas secundarias para el
eficiente, efectivo y econémico funcionamiento de sus instituciones (...)";

Que, el articulo 9 de la Ley Organica de la Defensoria del Pueblo, reconoce como atribuciones
del/de la Defensor/a del Pueblo “(...) e) Dirigir los procesos institucionales internos necesarios para
cumplir de manera agil, eficiente y eficaz el mandato de la institucion: (...)2) Dictar la normativa
interna”;

Que, el articulo 165 del Cadigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas determina que “(...)
las entidades y organismos del sector publico pueden establecer fondos de reposicién para la
atencion de pagos urgentes, de acuerdo a las normas técnicas que para el efecto emita el ente
rector de las finanzas publicas. La liquidacion de estos fondos se efectuara dentro del ejercicio
fiscal correspondiente”;

Que, la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, en su articulo 3, reconoce como
recursos publicos a “(...) todos los bienes, fondos, titulos, acciones, participaciones, activos, rentas,
utilidades, excedentes, subvenciones y todos los derechos que pertenecen al Estado y a sus
instituciones, sea cual fuere la fuente de la que procedan , inclusive los provenientes de préstamos,
donaciones y entregas que, a cualquier otro titulo realicen a favor del Estado o de sus instituciones,
personas naturales o juridicas u organismos nacionales o internacionales (...)”;
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Que, la Norma de Control Interno para las entidades, organismos del sector publico y de las
personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos, de la Contraloria
General del Estado, 405-08, sefiala que los anticipos de fondos son “(...) recursos financieros (...)
destinados a cubrir gasto especificos (...)serdan adecuadamente controlados y debidamente
comprometidos en base a la disponibilidad presupuestaria con el fin de precautelar una apropiada
vy documentada rendicion de cuentas y la devolucion de los montos no utilizados (...)”, para lo cual
“(...)La entrega de estos fondos estard supeditada a las normas y reglamentaciones emitidas para
el efecto por las entidades competentes (...)". Dentro de la norma en mencion se alude a la caja
chica institucional, la misma que es un fondo: “(..) permanente y renovable, utilizado
generalmente para cubrir gastos menores y urgentes (...)”, cuyo monto se fijara de acuerdo a la
reglamentacién emitida por el Ministerio de Finanzas y por la misma entidad y serdn manejados
por personas independientes de quienes administran dinero o efectuan labores contables; (...)”;

Que, mediante Acuerdo Ministerial No.447 publicado en el Registro Oficial Suplemento 259 de 24
de enero de 2008, se actualiza 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 Catadlogo General de Cuentas y las Normas
Técnicas de Tesoreria para su aplicacion obligatoria en todas las entidades, organismos, fondos y
proyectos que integran el Sector Publico no Financiero;

Que, el numeral 8.1 de la Normativa del Sistema de Administracion Financiera del Sector Publico,
contenida en el Acuerdo Ministerial No.447 publicado en el Registro Oficial Suplemento 259 de 24
de enero de 2008 sefiala que el “(...) fondo fijo de caja chica tiene como finalidad pagar
obligaciones no previsibles, urgentes y de valor reducido y puede ser institucional o para proyectos
y programas. Todas las instituciones del sector publico deberan obligatoriamente aperturar el
fondo fijo de caja chica conforme al presente acuerdo y a la reglamentacion interna que para el
efecto hayan emitido (...)"”;

Que, el numeral 8.1.1 de la Normativa del Sistema de Administracion Financiera del Sector
Publico, determina los limites de caja chica, estableciéndose que “(...) para los despachos
ministeriales, de los titulares o de las maximas autoridades del sector publico, hasta quinientos
ddlares (USD 500,00); para las unidades de produccion del sector pablico, hasta quinientos
doélares (USD 500,00), para las unidades de transportes, abastecimientos, mantenimiento y/o
construcciones hasta trescientos dolares (USD 300,00) y para las unidades administrativas en
general y aquellas que presten servicios institucionales a la ciudadania a nivel territorial, hasta
doscientos dolares (USD 200,00) ”;

Que, el numeral 8.1.8 de la Normativa del Sistema de Administracién Financiera del Sector
Publico, dispone que “(...) Las instituciones y organismos del sector publico, contemplados en el
articulo 225 de la Constitucion de la Republica, estableceran y utilizaran los fondos de caja chica
de acuerdo a sus reales necesidades de gestion. Las entidades elaboraran sus propios instructivos,
en los cuales se estableceran los requisitos y la reglamentacion interna para su correcta
aplicacion, pero dichos instructivos no podran rebasar en forma alguna los limites de los montos
maximos para su apertura (...)”;
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Que, mediante Resolucién No. 086-DPE-CGAJ-2018 de 21 de septiembre de 2018 se emitid el
“Reglamento para la Administracion del Fondo Fijo de Caja Chica de la Defensoria del Pueblo”;
y, mediante Resolucion No. 033-DPE-CGAJ-2019 de 19 de marzo de 2019 se reforma el
“Reglamento para la Administracion del Fondo Fijo de Caja Chica de la Defensoria del Pueblo”,

Que, en funcion de la Resolucion del Consejo de Participacion Ciudadana y Control Social
Transitorio No. PLE-CPCCS-T-E-380-10-04-2019 de 10 de abril de 2019, se posesiona al Dr.
Freddy Vinicio Carrion Intriago como Defensor del Pueblo ante el Pleno de la Asamblea Nacional,
con fecha 16 de abril de 2019;

Que, a fin de establecer procesos agiles y adecuados, que observen armonia con la normativa
vigente emitida por el ente rector en finanzas publicas, es necesario adecuar el reglamento interno
de administracién y control del fondo fijo de caja chica, para pagar obligaciones no previsibles,
urgentes y de valores reducidos en actividades oficiales de la Defensoria del Pueblo;

En ejercicio de las atribuciones constitucionales y legales:

Resuelve:

Expedir el REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE
CAJA CHICA DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLO

CAPITULO |
AMBITO Y OBJETIVO

Art. 1.-Ambito de aplicacion.- Se sujetaran a lo dispuesto en el presente reglamento, las diferentes
unidades administrativas a las que se asignen fondos fijos de caja chica, asi como las servidoras y
servidores responsables de su administracion y custodia.

Art 2.- Objeto.- Las disposiciones del presente reglamento interno tienen por objeto normar vy fijar
los procedimientos para la creacion, apertura, administracion, incremento, reposicion, rendicién y
liquidacién del fondo fijo de caja chica de la Defensoria del Pueblo.

CAPITULO 11
DEFINICIONES

Art. 3.- Para la comprension del presente reglamento, se establecen las siguientes definiciones:

e Fondo de Caja Chica: Es una cantidad de dinero en efectivo reembolsable, que es utilizado
para cubrir gastos menores y urgentes que no haya sido considerados en la programacion
normal de pagos y que tengan la caracteristica de imprevisibles.
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¢ Administrador/a del fondo de caja chica.- Es el/la servidor/a responsable de la custodia
del efectivo entregado en calidad de caja chica, de su administracion y uso conforme a las
disposiciones del reglamento y mas normativa aplicable.

e Ordenador/a de Gasto.- Se constituye como ordenador del gasto al/a la titular de la
dependencia administrativa a la cual se le asigne el fondo de caja chica.

e Formularios.- son aquellos documentos estructurados por la Direccién Nacional Financiera
a través de los cuales se justifica el gasto, reposicion y/o liquidacidn del fondo fijo de caja
chica; y, cuyo empleo es obligatorio por parte del Administrador del fondo y de el/la titular
de la dependencia administrativa de la Defensoria del Pueblo, en su calidad de Ordenador/a
de gasto, de acuerdo con los procedimientos previstos en el presente reglamento.

De acuerdo con la actividad que se desarrolle, se aplicaran los siguientes formularios:

a. Vale de Caja Chica.- Documento en el cual consta basicamente el valor en nimeros y letras,
el concepto, la fecha y las firmas de responsabilidad del/de la ordenador/a de gasto y del/de
la Administrador/a del fondo fijo de caja chica.

b. Formulario FC1 “Solicitud de apertura, reposicion o liquidacién del Fondo Fijo de Caja
Chica”.

¢. Formulario FC2.- Hoja de ruta para el control de valores pagados por transporte.

, CAPITULO 11 , ]
DE LA DESIGNACION DE ADMINISTRADOR/A, AUTORIZACION, UTILIZACION,
RESPONSABILIDADES, PROHIBICIONES Y CONTROL

Art. 4.- Designacion de Administrador/a del fondo fijo de caja chica.- El/la titular de la unidad a
la que se le asigne el fondo fijo de caja chica designara oficialmente a un/a servidor/a de
nombramiento como Administrador/a del mismo, quien debera coordinar su manejo con la
autoridad que le designé.

El/la titular informara por escrito a la Coordinacion General Administrativa Financiera el nombre
del/ de la servidor/a designado/a como Administrador/a del fondo fijo de caja chica; y, a la
Direccion Financiera el cambio del responsable.

Si en las dependencias no existe personal de nombramiento, por excepcion se aceptara que se
designe a un/una servidor/a de contrato como Administrador/a del fondo fijo de caja chica.

La designacion de el/la administrador/a del fondo fijo de caja chica no podré recaer en servidores/as
a cargo del registro contable y administracién de dinero.
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Art. 5.- Cambio de Administrador/a del fondo fijo de caja chica.- En caso de ausencia temporal
o definitiva del/de la servidor/a que funge como Administrador/a del fondo fijo de caja chica, el o la
titular de cada &rea solicitara el cierre del fondo y reapertura del mismo indicando el nuevo/a
Administrador/a segin corresponda.

El/la titular de la unidad que cuenta con el fondo fijo de caja chica, previo informe presentado por
el/la Administrador/a del fondo a reemplazarse, enviara a la Direccion Nacional Financiera para su
registro y control, el formulario FC1 “Solicitud de apertura, reposicién o liquidacion del fondo fijo
de caja chica” justificando el gasto efectuado con el Gltimo fondo asignado y el comprobante de
deposito original en la cuenta bancaria institucional (Banco Ruminahui, cuenta corriente No.
800320004, sublinea 190499) del saldo no utilizado del fondo fijo de caja chica.

Art. 6.-Programacion y apertura.-Las dependencias institucionales que en funcion de sus
actividades requieran de un fondo fijo de caja chica, a través de su titular justificaran su solicitud
ante la Coordinacion General Administrativa Financiera.

La solicitud de apertura del fondo fijo de caja chica indicara el monto del mismo en funcién a los
techos sefialados en el articulo 7 del presente reglamento, asi como la designacion del/ de la
servidor/a que fungira como Administrador/a del fondo en mencién, quien sera responsable del
manejo y custodia del mismo; y, seré caucionado/a.

El/la Coordinador/a General Administrativo/a Financiero/a previo informe favorable de la
Direccién Nacional Financiera en el cual se certifique la existencia de recursos autorizara la
apertura del fondo fijo de caja chica o en su defecto notificara la negativa a la solicitud.

Art. 7.- Monto.- Los montos maximos a asignarse en calidad de fondo fijo de caja chica observaran
el siguiente detalle:

Unidad Administrativa Monto maximo a
asignarse en dolares
Despacho del Defensor USD $ 400,00
Vicedefensoria USD $ 200,00
Secretaria General Misional USD $ 200,00
Coordinaciones Generales USD $ 200,00
Direccion Nacional Administrativa USD $ 300,00
Delegaciones Provinciales USD $ 150,00
Oficinas en Cantones que se encuentren fuera de la capital de provincia USD $ 100,00

Art. 8.- De la utilizacién del fondo fijo de caja chica.- El fondo fijo de caja chica se utilizara
exclusivamente para el pago de gastos menores por la adquisicion de bienes fungibles y servicios
que no tienen el caracter de previsibles, bajo el criterio y responsabilidad, tanto del/de la
Ordenador/a de Gasto como del/de la Administrador/a del fondo designado/a.
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Los rubros de gastos menores autorizados a ejecutarse con el fondo fijo de caja chica, son aquellos
directamente relacionados con las partidas presupuestarias asignadas para tal efecto, conforme el
andlisis del gasto institucional y que se mencionan a continuacion:

CODIGO DE PARTIDA

PARTIDA PRESUPUESTARIA

DESCRIPCION DEL GASTOS

530204

Edicion, impresion, reproduccion y
publicaciones

Servicios de impresion, fotocopiado, espiralado,
anillado, ampliaciones o reducciones, como:
Copias de documentos o expedientes
Defensoriales, que por excepcién no pueden ser
reproducidos en la Institucion.

Empastado y enmarcacion requeridos
exclusivamente por el Despacho del Defensor.

Compra de periddicos, revistas y otras
publicaciones requeridos exclusivamente por el
Despacho del Defensor

530301

Pasajes al interior

Gastos para cubrir la movilizacion de
servidores/as y trabajadores/as publicos, para
realizar notificaciones, entrega de documentos
en diferentes instituciones publicas y privadas,
que utilizan transporte publico, terrestre (tarifa
normal de cada provincia).Se debera controlar
mediante el formulario de Hoja de Ruta. Se
prohibe el uso de taxi. Para el caso de las Islas
Galépagos la utilizacién del transporte fluvial
cuando no supere los 100 KM.

530402

Edificios, locales y residencias

Mantenimientos y reparaciones menores de
edificios, locales y residencias como: el servicio
de arreglo de sanitarios, cerraduras, fachadas,
eléctricos, telefonicos, plomeria y albafiileria en
general. (En este item presupuestario se afectara
Unicamente el SERVICIO) Previa autorizacion
de la Direccién Nacional Administrativa.

530405

Vehiculos Terrestres (
Mantenimiento y Reparaciones)

Mantenimiento y reparacion de vehiculos
institucionales, para una mejor conservacion,
gastos como: cambio de Ilanta, reparaciones
emergentes de partes y piezas. Esta partida sera
de uso exclusivo de la Direccién Nacional
Administrativa. ( En este item presupuestario se
efectuard Unicamente el SERVICIO)

530502

Edificios, Locales y Residencias,
Parqueaderos, Casilleros, Judiciales
y Bancarios ( Arrendamiento)

Arrendamiento de Casilleros Judiciales
institucionales.
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530804 Materiales de oficina

Adquisicién de suministros y materiales de
oficina; no previsibles, previo el otorgamiento
de la CERTIFICACION emitida por el
Guardalmacén, mediante la cual se indica que
estos materiales NO existe en Bodega de la
Institucidn. Se exceptua este certificado para la
Provincia de Galapagos.

530805 Materiales de aseo

Adquisicion de materiales y Utiles de aseo; no
previsibles, previo el otorgamiento de la
CERTIFICACION emitida por el Guardalmacén,
mediante la cual se indica que estos materiales
NO existe en Bodega de la Institucion. Se
exceptua este certificado para la Provincia de
Galdpagos.

Materiales de construccion,

530811 s . . .
eléctricos, plomeria y carpinteria

Adquisicidn de bienes para la construccion,
electricidad, plomeria y carpinteria como: como
la adquisicién de bienes chapas, tubos para
sanitarios, pintura, cajetines, fluorescentes,
focos, clavos, tornillos, llaves, candados, cables
eléctricos, tapas ciegas, cortapicos (en este item
presupuestario se afectara unicamente los
BIENES)

CERTIFICACION emitida por el Guardalmacén,
mediante la cual se indica que estos materiales
NO existen en Bodega de la Institucidn. Se
exceptua este certificado para la Provincia de
Galapagos.

Combustible, Lubricantes y
530803 Aditivos en General para Vehiculos
Terrestres

Adquisicion de lubricantes o aditivos, para
conservar los vehiculos institucionales,
combustibles en lugares que no se disponga de
contrato y/o convenio. Esta partida sera de uso
exclusivo de la Direccion Nacional
Administrativa.

530249 Eventos Publicos promocionales

Gastos por la adquisicion de arreglos florales y/u
organizacion de eventos. Esta partida sera de
uso exclusivo del Despacho del Defensor

530801 Alimentos y bebidas

Gastos por la adquisicion de insumos de
cafeteria como: té, café de cualquier tipo, aztcar,
aguas aromaticas, caramelos y galletas. Esta
partida serd de uso exclusivo del Despacho del
Defensor

Menaje de cocina, hogar, accesorios

530820 descartables y accesorios de oficina

Gastos para la adquisicion de: servilletas, vasos,
platos, cuchara, cuchillos, tenedores y cualquier
otro tipo de insumo desechable. Esta partida
sera de uso exclusivo del Despacho del
Defensor
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Repuestos, accesorios, partes y piezas para el
mantenimiento de vehiculos institucionales. Esta
partida sera de uso es exclusivo de la Direccion
Nacional Administrativa. ( En este item
presupuestario se afectara Unicamente el BIEN)

Repuestos y Accesorios para

530813 vehiculos terrestres

Gastos por peaje. Esta partida sera de uso
exclusivo de la Direccién Nacional
Administrativa; y los comprobantes deberan
estar a nombre del/ de la administrador/a del
fondo fijo de caja chica.

Tasas Generales, Impuestos,
570102 Contribuciones, Permisos,
Licencias y Patentes

“Vestuario. Lenceria. Prendas de Adquisicién de materiales de proteccién como:
Proteccion y Accesorios para mascarilla, guantes, y de mas prendas
530802 uniformes del personal de descartables, previo el otorgamiento de la

Proteccion, Vigilancia y Seguridad” | CERTIFICACION emitida por el Guardalmacén,
mediante la cual se indica que estos materiales
NO existe en Bodega de la Institucion. Se
exceptua este certificado para la Provincia de
Galdpagos

Cuando se realicen las adquisiciones o el pago de obligaciones con el fondo fijo de caja chica, se
observara como norma general, efectuar las transacciones con las firmas o casa comerciales que
ofrezcan los bienes y/o servicios al menor costo y la mejor calidad; ademas deberan estar
debidamente justificados.

Art. 9. Cuantia de los Desembolsos.- El valor maximo para cada gasto o desembolso con cargo al
fondo fijo de caja chica no superara el siguiente monto:

MONTOS ASIGNADOS TOPES DESEMBOLSOS
USD $ 400,00 USD$ 80,00
USD $ 300,00 USD$ 60,00
USD $ 200,00 USD$ 60,00
USD $ 150,00 USDS$ 45,00
USD $ 100,00 USD$ 30,00

Cada desembolso contara con un comprobante debidamente autorizado por el SRI; y, en funcidn de
los valores maximos sefialados en el presente articulo, se prohibe la subdivision y prorrateo del
gasto o desembolso por el mismo concepto entre varias facturas, el mismo dia

Art. 10.- Manejo del fondo fijo de caja chica.- El/la Administrador/a del fondo fijo de caja chica,
observara, los siguientes procedimientos:

a. Todo desembolso del fondo fijo de caja chica debera ser previamente autorizado por el/la titular
de la respectiva unidad requirente, en su calidad de ordenador/a de gasto;

b. Los pagos realizados con el fondo fijo de caja chica, deben tener el respaldo del respectivo
formulario pre-numerado y pre-impreso: “ Vale de Caja Chica”, en el cual se detallara en forma
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clara la finalidad y concepto del bien y/o servicio adquirido, de manera que se pueda identificar
que el gasto corresponde a los objetivos del fondo; v,

¢. Se incluiran solamente comprobantes debidamente autorizados por el SRI y que cumplan con
los requisitos previstos en el Reglamento de Comprobantes de venta, retencion y documentos
complementarios o la normativa que se expida para este fin; y, que correspondan a gastos
determinados en el Art. 8 de este reglamento.

Art. 11.-Requisitos que deben cumplir los comprobantes de respaldo del gasto efectuado con
el fondo fijo de caja chica.- Se consideraran como vélidos los comprobantes de venta, que
cumplan con los requisitos pre-impresos y llenados conforme lo previsto en el Reglamento de
comprobantes de venta, retencién y documentos complementarios o por la correspondiente
normativa vigente a la fecha de su emision.

En los comprobantes de venta se identificard a el/la Administrador/a del fondo fijo de caja chica,
como el comprador, con sus correspondientes nombres, apellidos y nimero de cédula; incluido el
caso de comprobantes emitidos por concepto de peajes.

Aquellos comprobantes de venta que no cumplan con los requisitos previstos en la normativa
vigente, seran devueltos a el/la Administrador/a del fondo fijo de caja chica y no seran consideradas
para su reposicion.

La Direccidn Financiera, otorgara la informacién necesaria a el/la Administrador/a del fondo fijo de
caja chica, en relacion a las directrices emitidas por el ente rector y conforme a la normativa legal
vigente, a fin de que el responsable del manejo del fondo lleve un correcto uso del dinero efectivo
entregado para la adquisicién inmediata de insumos para resolver situaciones urgentes.

Art. 12.-Reposicion del fondo fijo de caja chica.- El/la Administrador/a del fondo fijo de caja
chica, solicitard mediante memorando dirigido a el/la Directora/a Financiero/a, su reposicion
cuando se haya consumido el 60% del monto establecido y/o por lo menos una vez al mes hasta el
dia veinte.

A la solicitud de reposicion se acompafiara la siguiente documentacion:

1. Formulacion de Solicitud de Apertura, Reposicion o Liquidacion del Fondo Fijo de Caja
Chica emitido por la Direccion Financiera.

2. Vales preimpresos y prenumerados de uso del fondo de Caja Chica debidamente
autorizados por el/la ordenador/a de gasto.

3. Los comprobantes de venta que deberan cumplir con los requisitos previstos en el
Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion y Documentos Complementarios o la
norma vigente a la fecha para este fin y las disposiciones previstas en el articulo precedente.
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4. Los requerimientos de compra debidamente autorizados por el o la ordenador/a del gasto,
mediante correo institucional o memorandum elaborado en el sistema Quipux.

La Direccion Financiera, responsable de la reposicion del fondo fijo de caja chica, realizara el
control de la documentacién remitida por los/as Administradores/as del fondo fijo de caja chica y
realizaran la reposicion por los valores debidamente justificados.

No se aceptaran documentos de sustento con fecha anterior a la ultima reposicién,
correspondiéndole al/a la Administrador/a del fondo fijo de caja chica asumir la responsabilidad por
los desfases encontrados en la documentacion de cada periodo.

La reposicién del fondo fijo de cada chica, se lo hard mediante transferencia a la cuenta bancaria
del/de la Administrador/a del fondo fijo de caja chica, el mismo que debe retirar de su cuenta y
mantener en efectivo en un lugar seguro.

Art. 13.- Administrador/a del fondo fijo de caja chica.- El/la Administrador/a del fondo fijo de
caja chica, sera responsable civil, administrativa y penalmente del uso y custodia de los valores; por
lo que, esta en la obligacién de solicitar la documentacién que justifique el gasto del fondo fijo de
caja chica como: comprobantes de venta, planillas de pago o0 mas documentos resultantes del gasto,
a efecto de determinar el gasto efectivo, mediante la liquidacion de los valores entregados y
recibidos.

Al momento de la adquisicion de bienes o servicios, los comprobantes de venta o documentos
autorizados deberan emitirse a nombre de el/la Administrador/a del fondo, quien por su naturaleza
no esta obligado/a a realizar retencién de impuestos, pues Unicamente se aplicara el reembolso de
gastos al que se refiere el Art. 36 del Reglamento de la Ley Organica de Régimen Tributario Interno
(LORTI), para lo cual la Direccion Financiera emitird una liquidacion de compra de bienes y
prestacion de servicios a nombre de el/la Administrador/a del fondo.

Previo a la reposicion del fondo fijo de caja chica, el/la Administrador/a debera mantener bajo su
custodia dentro de la Institucion y con las debidas seguridades los documentos de sustento de las
erogaciones efectuadas y el dinero en efectivo.

El/la Administrador/a del fondo fijo de caja chica, esta en la obligacion de dar seguimiento a las
solicitudes de reposiciones realizadas; asi como de verificar en su cuenta bancaria las acreditaciones
de esta reposicion, con la finalidad de que se mantenga la totalidad del fondo fijo de caja chica
disponible para los gastos que necesite efectuar.

Art. 14.- Prohibiciones.- El /la Administrador/a responsable del fondo fijo de caja chica, tiene
prohibido:

a. Realizar la adquisicion de insumos o servicios que no estén considerados en el articulo 8 del
presente Reglamento.
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b. Efectuar pagos por concepto de viaticos y subsistencias, anticipos, horas extras, donaciones,
multas, agasajos, remuneraciones, servicios profesionales.

c. Efectuar pagos por concepto de suscripciones a periddicos y/o revistas.

d. Realizar pagos a beneficio personal o de terceros no autorizados.
e. Adquirir bienes de larga duracion o no depreciables.

f. Efectuar gastos para decoracion de oficinas.

g. Aceptar comprobantes de bienes y servicios o cualquier otro documento con informacién
incompleta o adulterada y que no cumplan con lo dispuesto en el Reglamento de
comprobantes de venta, retencion y documentos complementarios o normativa vigente para
ese efecto.

h. Realizar gastos que tenga el caracter de previsibles y no urgentes.

i. Mantener en la cuenta personal los valores asignados como fondo fijo de caja chica por mas
de 48 horas; consideradas en dias habiles.

j.  Ceder la custodia del fondo fijo de caja chica.

Art. 15.- Control.- La Direccién Financiera a través de su Contador o el servidor que haga sus
veces sera responsable de analizar, verificar y contabilizar los valores correspondientes al fondo fijo
de caja chica asignado a las dependencias administrativas de la Defensoria del Pueblo, para lo cual
podréa disponer la ejecucion de arqueos sorpresivos de conformidad con la normativa vigente.

La Direccion Nacional de Auditoria Interna de la Defensoria del Pueblo, también esta facultada
para realizar arqueos periédicos sorpresivos a los fondos fijos de caja chica asignados a las
dependencias administrativas de la Defensoria del Pueblo y recomendar su liquidacién como
resultado de sus evaluaciones e informes.

Art. 16.- Formatos.-La Direccion Financiera serd la responsable de emitir los formatos de los
formularios y documentacion necesaria para la gestion del fondo fijo de caja chica, asi como de
actualizarlos en funcidn a las necesidades institucionales.

La Direccién Financiera capacitara a los administradores del fondo fijo de caja chica y ordenadores
de gasto sobre el uso de los formatos que se emitan para la gestion del mismo.

DISPOSICIONES GENERALES
PRIMERA.- Los/las servidores/as publicos involucrados en todo el proceso del manejo del fondo
fijo de caja chica, deberan observar lo previsto en el presente reglamento y aplicaran lo dispuesto en

el Codigo Orgéanico de Planificacion y Finanzas Publicas; Normas Técnicas de Control Interno;
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Reglamento de Responsabilidades expedido por la Contraloria General del Estado, Ley de Régimen
Tributario Interno y mas disposiciones legales vigentes.

SEGUNDA.- Las disposiciones legales o reglamentarias de mayor jerarquia que en lo posterior
reformen o modifiquen el fondo fijo de caja chica, se entenderan incorporadas al presente
reglamento y se estard a la normativa vigente.

TERCERA.- Los formatos y documentacion que se emitan para la gestion del fondo fijo de caja
chica serdn de uso obligatorio y le correspondera al titular de la Direccién Financiera su
socializacion.

CUARTA.- De la ejecucion del presente reglamento, encarguese la Coordinacion General
Administrativa Financiera.

DISPOSICION DEROGATORIA

Derdguese el “Reglamento para la Administracion del Fondo Fijo de Caja Chica de la Defensoria
del Pueblo” emitido mediante Resolucion No. 086-DPE-CGAJ-2018 de 21 de septiembre de 2018;
y, la reforma al “Reglamento para la Administracion del Fondo Fijo de Caja Chica de la Defensoria
del Pueblo” emitido mediante Resolucion No. 033-DPE-CGAJ-2019 de 19 de marzo de 2019.

DISPOSICION FINAL

La presente Resolucion entrard en vigencia a partir de la fecha de su suscripcion, sin perjuicio de su
publicacion en el Registro Oficial. De su difusion a nivel Institucional, encarguese la Direccién de
Gestion Documental.

Dado en la ciudad de Quito Distrito Metropolitano, a los cinco dias del mes de junio de 2020.

)

—

L

—

Freddy Carrion Intriago
DEFENSOR DEL PUEBLO DEL ECUADOR
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