SECRETARTA GENER AL

RESOLUCION PLE-TCE-348-03-02-2015

EL PLENO DEL TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL
CONSIDERANDO:

Que, el articulo 217 de la Constitucion de la Republica del Ecuador crea el Tribunal
Contencioso Electoral, con jurisdiccién nacional, personalidad juridica propia y autonomia
administrativa, financiera y organizativa;

Que, el numeral 3 del articulo 221 de la Constitucion de la Republica faculta al Tribunal
Contencioso Electoral para determinar su organizacién, formular y ejecutar su
presupuesto;

Que, los numerales 10 y 11 del articulo 70 de la Ley Organica Electoral y de
Organizaciones Politicas de la Republica del Ecuador, Cédigo de la Democracia, facultan al
Tribunal Contencioso Electoral para expedir la reglamentacion necesaria para su
funcionamiento, asi como, determinar su organizacién, formular y ejecutar su
presupuesto ordinario y el extraordinario para procesos electorales;

Que, el Articulo 165 del Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas sefala 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
emita el ente rector de las finanzas publicas. La liquidacion de estos fondos se efectuarad
dentro del ejercicio fiscal correspondiente.”;

Que, el literal d) Caja chica institucional y proyectos programados de la Norma de Control
Interno 405-08 "Anticipo de fondos" establece que los fondos de caja chica se fijaran de
acuerdo a la reglamentacion emitida por el Ministerio de Finanzas y por la misma entidad
y seran manejados por personas independientes de quienes administran dinero o
efectlan labores contables";

Que, las Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico y
de las Personas Juridicas de Derecho privado que dispongan de recursos publicos,
expedidas por la Contraloria General del Estado, determinan las politicas para el uso,
reposicion y liquidacion de los anticipos de fondos, arqueos sorpresivos de los valores en
efectivo, analisis y confirmacion de saldos, conciliacion y constatacion;

Que, el 19 de septiembre de 2014 mediante publicacion en el Registro Oficial N. 337 el
Ministerio de Finanzas, expidié el Acuerdo Ministerial N.243, en donde incorpor6 a
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continuacion del numeral 4.9.3 del Acuerdo Ministerial N. 447 varias normas técnicas
para la administracion de fondos; v,

Que, el 29 de enero de 2015 mediante publicacidon en el Registro Oficial No. 427 el
Ministerio de Finanzas, incorpor¢ al Clasificador Presupuestario de Ingresos y Gastos del
Sector Ptiblico, el item presupuestario para la administracion de fondos;

Que, es necesario actualizar el marco normativo secundario del Tribunal Contencioso
Electoral, adaptandolo a las condiciones legales vigentes, para garantizar el uso
adecuado, transparente y efectivo de los recursos publicos en las actividades que
desarrollan las servidoras y servidores de la Institucion en el cumpiimiento del rol

institucional; y,

Que, es necesario contar con un reglamento interno gue permita una adecuada
administracion y control de la utilizacién de un Fondo de Reposicion de caja chica, para
pagar obligaciones no previsibles, urgentes y de valor reducido de actividades oficiales
del Tribunal Contencioso Electoral.

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales,
RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE
REPOSICION DE CAJA CHICA DEL TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL.

Art. 1.- AMBITO.-

Las normas del presente Reglamento Interno regiran para la creacidn, apertura,
administracién, incremento, reposicion, rendicidon y liquidacion del fondo de caja chica
del Tribunal Contencioso Electoral y sus unidades administrativas.

Art. 2.- OBJETIVO.-

El fondo fijo de caja chica tiene como finalidad pagar obligaciones no previsibles,

urgentes y de valor reducido.
Art. 3.- ESTABLECIMIENTO, INCREMENTO Y SUPRESION.-

El establecimiento, incremento, disminucidn y supresion del fondo fijo de caja chica sera
autorizado por la Presidenta o Presidente del Tribunal con el informe favorable de la
Directora o Director Administrativo Financiero, previa la solicitud de cada unidad
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administrativa y de acuerdo a sus necesidades reales; el monto aprobado debe estar
expresamente determinado y debidamente justificado.

Art. 4.- MONTO Y LIMITES.-

El monto que se asigne para este concepto respondera al flujo de actividades que debe
cumplir cada unidad administrativa, pero en ningun caso podrd exceder del valor
equivalente a trescientos ddlares de los Estados Unidos de América (USD $ 300,00) para
los despachos de Presidencia, Vicepresidencia, Juezas y Jueces; y, de hasta doscientos
dolares de los Estados Unidos de América (USD $§ 200,00) para las unidades
administrativas en general.

Art. 5.- CUSTODIO O ADMINISTRADOR DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA.-

La servidora o servidor designado por el responsable de las diferentes unidades
administrativas, debera ser independiente del registro contable y custodia de bienes, y
ademas responderd por la recepcion, administracion, control y solicitud de la reposicion
de los recursos de dicho fondo, observando las disposiciones del presente reglamento.

El custodio o administrador sera responsable pecuniaria y administrativamente del uso y
custodia de los valores, por lo que esta obligado a requerir al solicitante del fondo fijo de
caja chica las facturas, planilias de pago o mas documentos resultantes del gasto, a efecto
de determinar el gasto efectivo, mediante la liquidacion de los valores entregados y
recibidos.

Art. 6.- CAMBIO DE CUSTODIO O ADMINISTRADOR.-

En caso de vacaciones, enfermedad, comisién o ausencia temporal justificada de la
servidora o servidor responsable del manejo de los fondos, el o la titular de cada area
encargard su administracion a otra servidora o servidor de la misma area, para lo cual se
suscribird un acta de entrega - recepcidén que se enviard a la Direccién Administrativa
Financiera para su registro y control; debiendo realizar la liquidacion del fondo vy Ia
apertura para el nuevo administrador.

Art. 7.- CUANTIA DE LOS DESEMBOLSOS .-

En los despachos de Presidencia, Vicepresidencia, de las Juezas y Jueces podran efectuar
desembolsos del fondo de caja chica de hasta USD $ 100,00 por transaccion; las demas
unidades administrativas en general podran realizar desembolsos de hasta USD $ 50,00
por transaccion, siempre y cuando no superen los techos antes establecidos.

Justicia que garantiza democracia
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Art. 8.- UTILIZACION DEL FONDO.-

Los gastos con cargo a estos fondos, servirdn para la adquisicion de suministros y
materiales, insumos, utiles de aseo, fotocopias, movilizaciones, incluye mantenimientos
menores y otros pagos de bienes o servicios, que tengan el caracter de imprevisibles y/o
urgentes, segun el siguiente detalle:

CODIGO PARTIDA
PARTIDA | PRESUPUESTARIA

DESCRIPCION DEL GASTO

L . Servicios de impresion, fotocopiado, anillado como:
Edicion, impresion, . ) .
N Copias de documentos o expedientes de la Secretaria
530204 reproduccion y . ) o
o General y Presidencia; que por excepcion no pueden ser
publicaciones ) L
reproducidas en la Institucion.

Gastos para cubrir la movilizacion de servidores y
trabajadores publicos, para realizar notificaciones,
entrega de documentos en diferentes instituciones
publicas, privadas, que utilizan transporte publico,
530301 Pasajes al interior terrestre (tarifa normal de cada provincia, el valor no
deberd superar el limite establecido de USD 8.00
semanales), se exceptua el uso del taxi. No contempla el
pago de movilizaciones en comisiones de servicio
institucional.

Gastos menores por el mantenimiento y reparacion de
530402 Edificios, locales y edificios, locales y residencias como: el servicio de arreglo
residenciales de sanitarios, cerraduras, fachadas, eléctricos (en este

item presupuestario se afectard unicamente el SERVICIO)

Adquisicion de suministros y materiales; no previsibles,
previo el otorgamiento de la CERTIFICACION emitida por
el sefior guardalmacén, mediante la cual se indica que
530804 Materiales de oficina | €stos materiales NO existen en Bodega de la Institucién.

De realizarse el gasto deberd incluirse en el ingreso a
bodega.

530805 Materiales de aseo Utiles de aseo y gastos en bienes para la construccién,
electricidad, plomeria y carpinteria como: la adquisicién
530811 Materiales de | de bienes chapas, tubos para sanitarios, pintura (no
construccion, debera exceder el valor de USD.50.00), cajetines,
eléctricos, plomeria | fluorescentes, focos, clavos, tornillos llaves, candados,
y carpinteria cables eléctricos, tapas ciegas, cortapicos (en este item
presupuestario se afectara Unicamente los BIENES).

Tiisticia e gdrantiza democrdcia
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En los despachos de Presidencia, Vicepresidencia, de las Juezas y Jueces podran adquirir
con caja chica insumos de cafeteria, entendiéndose como tales:

CODIGO
PARTIDA

PARTIDA PRESUPUESTARIA DESCRIPCION DEL GASTO

Té y café de cualquier tipo, azlcar
530801 Alimentos y bebidas. incluidos edulcorantes, aguas aromaticas,
caramelos y galletas.

Menaje de cocina, hogar, Servilletas, vasos, platos, cucharas,
530820 accesorios descartables y cuchillos, tenedores y cualquier otro tipo
accesorios de oficina de insumo desechable.

La adquisicion de agua para consumo humano se realizara mediante los procesos
establecidos en la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion Publica sin aplicar

caja chica.

Solo en el caso del despacho del Presidente se podra adquirir con caja chica arreglos
florales.

Art. 9.- PROHIBICION AL RESPONSABLE DEL FONDO.-
1. No podra utilizarse el fondo de caja chica para:

a) Realizar el pago de anticipo de vidticos, subsistencias, alimentacién, anticipo
de sueldos, horas extras, préstamos, cambiar cheques personales, donaciones,
multas, agasajos, suscripcion a revistas y periddicos, compra de activos fijos,
decoraciones de oficinas, movilizacién relacionada con asuntos particulares, y
bienes y servicios en beneficio personal.

b) Adquirir con este fondo insumos o servicios previstos en la programacion
regular realizadas por la Unidad Administrativa, a menos que éstos se
hubieran consumido y su adquisicion fuera urgente.

c) Mantener en su cuenta personal los valores asignados por caja chica mas de
48 horas, considerando dias habiles.

d) Gastos que no tienen el cardcter de previsibles o urgentes y de menor cuantia.

2. No podra aceptar facturas, notas de venta, factura electronica o cualquier otro
documento autorizado con informacién incompleta o adulterada, que no estén a
nombre del servidor responsable del fondo, y que no cumplan con la
Reglamentacion vigente correspondiente a los Comprobantes de Venta, Retencion
y Documentos Complementarios.

3. Contravenir las disposiciones referentes al manejo del Fondo de Caja Chica.

Justicia que garantiza democracia
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Art. 10.- DOCUMENTOS PARA RESPALDO Y REGISTRO.-

El manejo de los fondos fijos de caja chica, debe cumplir con la normativa tributaria
vigente, particularmente con lo dispuesto en el Reglamento de Comprobantes de Venta,
Retencién y Documentos Complementarios, asi como el procedimiento tributario de
Reembolso de Gastos en el Pais, establecido en el Reglamento de Ley Orgdnica de
Régimen Tributario Interno.

Con la finalidad de justificar todo egreso con cargo al fondo fijo de caja chica, se debera
solicitar al proveedor la emision de los comprobantes de venta como: factura o nota de
venta que cumplan con los requisitos previstos en el Reglamento de Comprobantes de
Ventas, Retencién y Documentos Complementarios.

Al momento de la adquisicion de bienes o servicios, los comprobantes de venta o
documentos autorizados, deberan emitirse a nombre del responsable del fondo, quien
por su naturaleza no estard obligado a realizar retencion de impuestos, pues Gnicamente
se aplicara el reembolso de gastos al que se refiere el Reglamento de la Ley Orgdnica de
Régimen Tributario Interno, para lo cual se debera emitir una liquidacion de compra de
bienes y prestacion de servicios a nombre del responsable del fondo.

Art. 11.- REPOSICION.-

La reposicion del fondo se efectuard mensualmente o cuando éste se haya consumido al
menos en el sesenta por ciento (60%) del monto establecido, detallando en el formulario
“SOLICITUD DE APERTURA REPOSICION O LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA”
todos los documentos habilitantes sobre las compras efectuadas.

Adicionalmente el formulario de "CONTROL FINANCIERO" deberd contener nimero pre-
impreso, fecha, recibido del sefior/a, concepto, valor en nimeros y letras, visto bueno de
la Directora o Director Administrativo Financiero, firma del funcionario responsable del
fondo.

Las facturas autorizadas, notas de venta y demas documentos que respalden el egreso de
caja chica se recibirdn y adjuntardn a los formularios de "CONTROL FINANCIERO".

La solicitud de apertura, reposicion o liquidacion del fondo de caja chica, se presentara en
la Direccion Administrativa Financiera hasta el 25 de cada mes. Las facturas, notas de
venta, recibos y comprobantes deberdan corresponder al mes de la reposicion; no se
aceptaran facturas, notas de venta, recibos y comprobantes de meses anteriores.

Jristicia oo guarantira democracia
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Una vez que se haya revisado y comprobado que todos los documentos que justifican los
desembolsos son correctos, la Direccion Administrativa Financiera procederd a tramitar el
reintegro del fondo a nombre de la persona responsable del manejo y custodia.

Art. 12.- CONTROL.-

Para asegurar el uso adecuado de los recursos del fondo, se realizard arqueos periédicos y
sorpresivos a cargo de la Directora o Director Administrativo Financiero o su delegado y
de la Direccion de Auditoria Interna.

Los arqueos de control los realizara personal independiente de las funciones de registro,
autorizacioén y custodia de los fondos o valores sujetos a este control.

Se dejara constancia escrita del arqueo con la firma del “ACTA DE ARQUEO DEL FONDO
FIJO DE CAJA CHICA”.

Art. 13.- LIQUIDACION.-
La liquidacidn del fondo de caja chica se realizara en los siguientes casos:

1. En el mes de diciembre, el responsable del fondo fijo de caja chica, de
conformidad con las directrices que emita el Ministerio de Finanzas, solicitara la
liquidacion del fondo a su cargo, debiendo presentar en la Direccion
Administrativa Financiera del TCE, todos los documentos justificativos vy
habilitantes de los bienes y servicios contratados y adquiridos hasta la fecha,
acompafados del formulario AF-1, a fin de que se proceda con la liquidacion.

2. Cuando se produzca el cambio del custodio del fondo de caja chica, la Direccion
Administrativa Financiera del TCE, procedera a liquidar el fondo de caja chica
previa solicitud del Jefe de la Unidad correspondiente.

3. Por mal uso del custodio del fondo de caja chica, debidamente comprobado por
la Unidad que detecte la mala utilizacion.

Art. 14.- RESPONSABILIDAD.-

Serd de responsabilidad y cubrirdn con sus propios recursos, los funcionarios y custodios
gue:

a) Autorizan la utilizacion del fondo para adquirir: obras, bienes o servicios no
contemplados en el articulo 8 del presente Reglamento.

b) Autoricen o acepten documentos que no cumplan con los requisitos
contemplados en el articulo 10 del presente Reglamento.

Justicia que garantira democracia
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La inobservancia de las normas establecidas en el presente Reglamento, se sujetaran a las
disposiciones legales y reglamentarias establecidas en el Cédigo Organico de Planificacion
y Finanzas Publicas y demas normas y disposiciones vigentes.

DISPOSICION DEROGATORIA

Se deroga en forma expresa el Reglamento de Caja Chica del Tribunal Contencioso
Electoral TCE, aprobado el 17 y 20 de diciembre de 2012 y, publicado en el Registro Oficial
Suplemento 866 de 09 de enero de 2013.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- El presente Reglamento Interno para la Administracion del Fondo de
Reposicidén de Caja Chica del Tribunal Contencioso Electoral, entrara en vigencia a partir
de su suscripcién, sin perjuicio de su publicacidn en el Registro Oficial.

SEGUNDA.- Encarguese del cumplimiento y de su ejecucién a la Direccion Administrativa
Financiera del Tribunal Contencioso Electoral.

Dado en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano, a los tres dias del
mes de febrero de dos mil quince.

ANEXOS:

v" Modelo de Formulario de Solicitud de Apertura, Reposicidon o Liguidacién del
Fondo Fijo de Caja Chica;

v Modelo de Formulario de Control Financiero de Caja Chica; vy,

v Modelo de Acta de Arqueo del Fondo Fijo de Caja Chica.

s ticia que garantiza democrdcid
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Jod SOLICITUD DE APERTURA, REPOSICION O LIQUIDACION DEL &a‘ég
o Bt FONDO FUO DE CA'IA CHICA REPUBLICA DEL ECUADOR
No. 0000000
Lugary Fecha:
Entidad Desconcentrada:
Unidad Administrativa:
Nombre del Responsable:
APERTURA [ ] MONTO:
REPOSICION [ | MONTO SOLICITADO:
UQUIDACION l:l MONTO DEPOSITADO:
DESEMBOLSOS REALIZADOS
VALOR
TIPO DE DOCUMENTO CONCEPTO PROVEEDOR  |pesemBsoLsabo
(Factura, Nota de NUMERO FECHA

Venta, recibo)

Valor Total Utilizado

OBSERVACIONES:

f) f)

RESPONSABLE DEL FONDO RESPONSABLE FINANCIERO
Nombre: Nombre:

C.C.. c.C.:

Justicia que garantiza democracia




SECRETARTA GENERAL 7“..:

S
TRIBUNAL CONTENCIOSD
ELECTORAL DE. ECUADOR

TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL

7 -
CONTROL FINANCIERO w

) }E&, DE CAJA CHICA ELECTORAL DL ECUADOR
REPUBLICA DEL ECUADOR

. N.00000000
Quito,
Recibo del Sefior (a)
responsable del fondo de Caja Chica del Tribunal Contencioso Electoral
Lasumade:

(enletras y en nimeros)
délares
Por concepto de:
VISTO BUENO Cédula Identidad:
FIRMA DEL INTERESADO

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO RESPONSABLE DEL FONDO

lusticia que garantiza democracia
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ACTA DE ARQUEO DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

No.

En alos dias del mes de

se constituye en la unidad administrativa
, el funcionario

responsable del Fondo;y,
delegado de la Unidad Financiera

de la Entidad Operativa Desconcentrada
, con lafinalidad de proceder a realizar

el presente arqueo de fondos.
Efectuado el arqueo se obtuvieron los siguientes resultados:

MONTO DEL FONDO: uss

DESCOMPOSICION:

Valor en Facturas uss
Valor en Notas de Venta Uss
Valor en comprobantes de pago uss
Valor en recibos uss
Efectivo uss
Total uss
Diferencia uss

Explicacion diferencia:

Para constancia de lo actuado suscriben la presente acta en dos copias, en el
lugary fecha antes indicada, las personas que en ellaintervienen.

f) f)
RESPONSABLE DELEGADO
cl. Cl.

Justicia que garantiza democracia
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LA GENE

o

SECRTTAL

=

RAZON: Siento por tal que la Resolucidon que antecede fue aprobada por el Pleno del
Tribunal Contencioso Electoral en sesidon ordinaria de martes 3 de febrero de 2015.

Justicia Gue garantiza democradcia




