SECRETARIA GENERAL 70-:

TRIZUNAL CONTENRCIOSO
ELECTURAL DEL ECUADOR

RESOLUCIONES ADOPTADAS POR EL PLENO DEL TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL EN LA
SESION ORDINARIA DE MARTES 3 DE FEBRERO DE 2015 A LAS 11HO0.

RESOLUCION No. 348-03-02-2015
EL PLENO DEL TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL
CONSIDERANDO:

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

Que, el numeral 3 del articulo 221 de la Constitucién de la Republica faculta al Tribunal
Contencioso Electoral para determinar su organizacion, 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 organizacion, formular y ejecutar su presupuesto ordinario y el extraordinario para procesos
electorales;

Que, el Articulo 165 del Codigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas sefiala 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 efectuard 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
reglamentacidn emitida por el Ministerio de Finanzas y por la misma entidad y seran manejados
por personas independientes de quienes administran dinero o efectian 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, anélisis y confirmacién de
saldos, conciliacion y constatacion;

Que, el 19 de septiembre de 2014 mediante publicacién en el Registro Oficial N. 337 el
Ministerio de Finanzas, expidid el Acuerdo Ministerial N.243, en donde incorporo a continuacién
del numeral 4.9.3 del Acuerdo Ministerial N. 447 varias normas técnicas para la administracion de
fondos; vy,
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Que, el 29 de enero de 2015 mediante publicacion en el Registro Oficial No. 427 el Ministerio de
Finanzas, incorporé al Clasificador Presupuestario de ingresos y Gastos del Sector Publico, el item
presupuestario para la administracién 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 Institucién en el cumplimiento del rol institucional; y,

Que, es necesario contar con un reglamento interno que permita una adecuada administracion y
control de la utilizacion 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 creacion, apertura, administracion,
incremento, reposicion, rendicion 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, disminucién y supresion del fondo fijo de caja chica serd
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 administrativa y de acuerdo
a sus necesidades reales; el monto aprobado debe estar expresamente determinado vy
debhidamente 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 ninglin caso podrd exceder del valor equivalente a
trescientos ddlares de los Estados Unidos de América (USD $ 300,00) para los despachos de
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Presidencia, Vicepresidencia, Juezas y Jueces; y, de hasta doscientos délares 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 ademds respondera por la
recepcion, administracion, control y solicitud de la reposicién de los recursos de dicho fondo,
observando las disposiciones del presente regilamento.

El custodio o administrador sera responsable pecuniaria y administrativamente del uso y custodia
de los valores, por lo que estad obligado a requerir al solicitante del fondo fijo de caja chica las
facturas, planillas 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
administracién a otra servidora o servidor de la misma area, para lo cual se suscribird un acta de
entrega - recepcidn que se enviard a la Direccién Administrativa Financiera para su registro y
control; debiendo realizar la liquidacidon del fondo vy la apertura para el nuevo administrador.

Art. 7.- CUANTIA DE LOS DESEMBOLSOS.-

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

Art. 8.- UTILIZACION DEL FONDO.-

Los gastos con cargo a estos fondos, servirdn para la adquisicién 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, segin el
siguiente detalle:

CODIGO | PARTIDA
PARTIDA | PRESUPUESTARIA

DESCRIPCION DEL GASTO

. » Servicios de impresion, fotocopiado, anillado como:
Edicién, impresidn, . . i
., Copias de documentos o expedientes de la Secretaria
530204 reproducciény i . .,
L General y Presidencia; que por excepcién no pueden ser
publicaciones . L
reproducidas en la Institucién.

Gastos para cubrir la movilizacién de servidores y
530301 Pasajes al interior trabajadores publicos, para realizar notificaciones,

entrega de documentos en diferentes instituciones
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publicas, privadas, que utilizan transporte publico,
terrestre (tarifa normal de cada provincia, el valor no
debera 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
Edificios, locales y edificios, locales y residencias como: el servicio de arreglo
residenciales de sanitarios, cerraduras, fachadas, eléctricos (en este
iftem presupuestario se afectara Unicamente el SERVICIO)
Adquisicién de suministros y materiales; no previsibles,

530402

previo el otorgamiento de la CERTIFICACION emitida por
el sefior guardalmacén, mediante la cual se indica que
530804 Materiales de oficina | estos materiales NO existen en Bodega de la Institucién.

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

530805 Materiales de aseo Utiles de aseo y gastos en bienes para la construccion,
electricidad, plomeria y carpinteria como: la adquisicién
530811 Materiales de | de bienes chapas, tubos para sanitarios, pintura (no
construccion, deberd exceder e! 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 dnicamente los BIENES).

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

coDIGO PARTIDA PRESUPUESTARIA DESCRIPCION DEL GASTO
PARTIDA
Té y café de cualquier tipo, azucar
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 realizard mediante los procesos establecidos en
la Ley Orgadnica del Sistema Nacional de Contratacién 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:
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a) Realizar el pago de anticipo de viaticos, subsistencias, alimentacién, anticipo de
sueldos, horas extras, préstamos, cambiar cheques personales, donaciones, mulitas,
agasajos, suscripcidn a revistas y periédicos, 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 caracter de previsibles o urgentes y de menor cuantia.

2. No podra aceptar facturas, notas de venta, factura electrénica o cualquier otro
documento autorizado con informacion 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.

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, Retencion y
Documentos Complementarios, asi como el procedimiento tributario de Reembolso de Gastos en
el Pais, establecido en el Reglamento de Ley Organica 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 vy
Documentos Complementarios.

Al momento de la adquisicién de bienes o servicios, los comprobantes de venta o documentos
autorizados, deberdn emitirse a nombre del responsable del fondo, quien por su naturaleza no
estara obligado a realizar retencién de impuestos, pues Gnicamente se aplicara el reembolso de
gastos al que se refiere el Reglamento de la Ley Orgénica de Régimen Tributario Interno, para lo
cual se debera emitir una liquidacién 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.
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Adicionalmente el formulario de "CONTROL FINANCIERO" debera 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 detf fondo.

Las facturas autorizadas, notas de venta y demdas documentos que respalden el egreso de caja
chica se recibirdn vy adjuntaran 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 deberdn corresponder al mes de la reposicién; no se aceptaran facturas, notas de
venta, recibos y comprobantes de meses anteriores.

Una vez que se haya revisado y comprobado que todos los documentos que justifican los
desembolsos son correctos, la Direccidon Administrativa Financiera procedera 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
Direccidn de Auditoria Interna.

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

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

Art. 13.- LIQUIDACION.-
La liquidacién 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 Direccidn Administrativa Financiera del TCE, todos los
documentos justificativos y habilitantes de los bienes y servicios contratados y adquiridos
hasta la fecha, acompafiados 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, procederd 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 Ia
Unidad que detecte la mala utilizacion.
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Art. 14.- RESPONSABILIDAD.-
Sera de responsabilidad y cubriran con sus propios recursos, los funcionarios y custodios que:

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.

La inobservancia de las normas establecidas en el presente Reglamento, se sujetaran a las
disposiciones legales y reglamentarias establecidas en el Codigo Organico de Planificacidon 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.- Ei presente Reglamento Interno para la Administracién del Fondo de Reposicion 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 ejecuciéon a la Direccién 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' Formulario de Solicitud de Apertura, Reposicion o Liquidacién del Fondo Fijo de Caja
Chica;

v' Formulario de Control Financiero de Caja Chica; y,

v Acta de Arqueo del Fondo Fijo de Caja Chica.
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SOLICITUD DE APERTURA, REPOSICION O LIQUIDACION DEL f;é ‘

FONDO FlJO DE CAJA CHICA

REPUBLICA DEL ECUADOR

No. 0000000

Lugary Fecha:

Entidad Desconcentrada:
Unidad Administrativa:

Nombre del Responsable:

APERTURA | MONTO:
REPOSICION | MONTO SOLICITADO:
LIQUIDACION MONTO DEPOSITADO:
DESEMBOLSOS REALIZADOS
VALOR
TIPO DE DOCUMENTO CONCEPTO PROVEEDOR DESEMBOLSADO
(Factura, Nota de NUMERO FECHA
Venta, recibo)
Valor Total Utilizado

OBSERVACIONES:
f) f)
RESPONSABLE DEL FONDO RESPONSABLE FINANCIERO
Nombre: Nombre:
c.C.: C.C.:

-
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7 -
CONTROL FINANCIERO -

S
TRIBUNAL CONTENCIOSO
ELECTORAL DEL ECUADOR

DE CAJA CHICA

Quito,

Recibo del Sefior (a)

N.00000000

Lasumade:

responsable del fondo de Caja Chica del Tribunal Contencioso Electoral

(en letras y en nimeros)

ddlares

Por concepto de:

VISTO BUENO

Cédula Identidad:

FIRMA DEL INTERESADO

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

RESPONSABLE DEL FONDO
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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; vy,
delegado de la Unidad Financiera

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

el presente arqueo de fondos.

Efectuado el arqueo se obtuvieron los siguientes resultados:

MONTO DEL FONDO: uss

DESCOMPOSICION:

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

Explicacion diferencia:

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

f) f)
RESPONSABLE DELEGADO
Cl. Cl.
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RESOLUCION No. 349-03-02-2015:
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 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 Orgéanica Electoral y de Organizaciones
Politicas de la Republica del Ecuador, Codigo de la Democracia, facuita al Tribunal Contencioso
Electoral para expedir la reglamentacidn 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 Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas sefiala 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 efectuard dentro del ejercicio fiscal
correspondiente.”;

Que, el Articulo 10 del Acuerdo No. 005-CG-2014 de la Contraloria General del Estado, que
contiene el Reglamento para el control de los vehiculos del sector publico y de las entidades de
derecho privado que disponen de recursos puablicos, publicado en el Registro Oficial No. 178 de
fecha 6 de febrero de 2014, sefiala lo pertinente sobre el abastecimiento de combustible y
lubricantes para los vehiculos de las instituciones publicas;

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, conciliacién y constatacion;

Que, el 19 de septiembre de 2014 mediante publicacién en el Registro Oficial N. 337 el
Ministerio de Finanzas, expidié el Acuerdo Ministerial N.243, en donde incorporé a continuacidn
del numeral 4.9.3 del Acuerdo Ministerial N. 447 varias normas técnicas para la administracién de
fondos;

Que, el 29 de enero de 2015 mediante publicacion en el Registro Oficial No. 427 el Ministerio de
Finanzas, incorpord al Clasificador Presupuestario de Ingresos y Gastos del Sector Publico, el item
presupuestario para la administracion de fondos;
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Que, es necesario actualizar el marco normativo secundario del Tribunal Contencioso Electoral,
adaptdndolo 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
fa Institucién en el cumplimiento del rol institucional; y,

Que, es necesario contar con un reglamento interno que permita una adecuada administracion y
control de la utilizacion de un Fondo de Reposicion de combustible, peajes y parqueaderos, para
cumplir actividades oficiales del Tribunal Contencioso Electoral.

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales,
RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE REPOSICION DE
COMBUSTIBLE, PEAJES Y PARQUEADEROS, PARA LOS VEHICULOS DEL TRIBUNAL CONTENCIOSO
ELECTORAL.

Titulo |
OBJETO Y OBLIGACIONES

Articulo 1.- Objeto.- El objeto del presente Reglamento es establecer !as normas vy
procedimientos para la creacidn, apertura, administracién, incremento, reposicion y liquidacién
del fondo de combustible, peajes y parqueaderos, para la movilizacién de los vehiculos, en
desplazamientos de las autoridades y/o servidoras y servidores del TRIBUNAL CONTENCIOSO
ELECTORAL, que cumplan comisiones de servicios dentro o fuera del Distrito Metropolitano de
Quito.

Ademas, el fondo cubrira los costos de reparaciones menores de los vehiculos, el pago de peajes y
parqueaderos.

Art. 2.- Ambito de aplicacidn.- Se sujetardn a este reglamento los vehiculos que se encuentren en
poder del TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL sean de su propiedad o aquellos que estén
registrados bajo las siguientes modalidades: los recibidos en comodato, depdsito, custodia,
entrega gratuita, donaciones u otros, para uso del TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL.

Art. 3.- Cumplimiento.- La UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES del TRIBUNAL CONTENCIOSO
ELECTORAL, se encargara del cumplimiento de las disposiciones del presente reglamento.

Art. 4.- Monto del fondo.- El monto del fondo de combustible peajes y parqueadero, sera de mil
délares de los Estados Unidos de América (USD. 1.000,00).

El monto del fondo podra ser incrementado mediante autorizacion de la maxima autoridad o su
delegado, previo informe técnico de la UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES en donde se
determinara justificadamente que el parque automotor del TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL
ha incrementado en su niumero y la metodologia de trabajo asi lo determine.
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La creacién del fondo debera sustentarse en la respectiva certificaciéon presupuestaria conferida
por fa UNIDAD DE PRESUPUESTO.

Art. 5.- De la administracién.- La administracién del fondo estara a cargo de la o el Responsable
de la Unidad de Servicios Generales.

El fondo se creard en la cuenta corriente que, previa autorizacion del Ministerio de Finanzas, se
abrird en la banca publica a nombre del TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL y con el registro de
la firma conjunta del responsable de la UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES y la/el TESORERO/A,
quienes deberan ser obligatoriamente caucionados.

Art. 6.- Obligaciones del administrador del fondo.- El administrador del fondo tendrd la
obligacion de:

a) Entregar a los conductores el monto asignado para los desplazamientos autorizados;
b) Mantener un registro de los vehiculos destinados a estas comisiones de servicios; vy,
c) Solicitar la reposicion del fondo al DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO FINANCIERO;

Art. 7.- Obligaciones de los conductores.- Los conductores tendran la obligacién de:

a) Presentar el formulario de solicitud de autorizacidn para cumplimiento de servicios
institucionales, debidamente autorizado;

b) Recibir la asignaciéon correspondiente para la realizacién de los desplazamientos
autorizados;

c) Reportar al responsable del fondo sobre cada comision realizada, en el formulario de
informe de servicios institucionales;

d)} Conservar los comprobantes de venta para respaldar los gastos; v,

e} Justificar gastos en el formulario entregado para el efecto.

Titulo Il
PROCEDIMIENTO

Art. 8.- Programacion.- La Presidencia del TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL, los Jueces, las
Unidades y Direcciones deberan informar por escrito a la UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES, el
traslado de las autoridades y/o servidoras y servidores del TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL
para la realizacidn de una comisién de servicios debidamente autorizada.

Se debera indicar el objeto, destino y la duracion de la comision, informacion que requerira la
Unidad de Servicios Generales para emitir la orden de movilizacién, asignar un vehiculo, a su
conductor y el monto para el abastecimiento de combustible del vehiculo.

Los vehiculos autorizados para trasladar a autoridades y/o servidoras y servidores en comision de
servicios, deberdn abastecerse de combustible preferentemente en la ciudad de Quito y previo a
salir de comisién, con el proveedor del TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL, con el que se haya
suscrito contrato o convenio para el aprovisionamiento de combustible.
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Art. 9.- Utilizaciéon del fondo.- El fondo se utilizard prioritariamente para la compra de
combustibles de los vehiculos institucionales que se desplacen fuera del Distrito Metropolitano de
Quito para el cumplimiento de comisiones de servicios debidamente autorizadas y que no
pudiesen ser abastecidos por el proveedor contratado.

Ademas, se utilizara el fondo para el pago de peajes en las carreteras y de espacios destinados a
parqueaderos; asi como para las reparaciones emergentes de los vehiculos siempre gue estas no
superen el monto maximo de cincuenta ddlares de los Estados Unidos de América (USD. $ 50,00).

Por lo tanto, no podrd utilizarse el fondo para el pago de servicios o gastos personales de
autoridades y/o servidoras y servidores, o cualquier otro tipo de gasto diferente al determinado
en este reglamento.

Art. 10.- Calculo del fondo.- El valor del fondo a utilizarse se calculara de acuerdo al ndmero de
kilbmetros que se prevea recorrera el vehiculo en la comisidn para la que haya sido autorizado, el
tipo de combustible y el cilindraje del vehiculo asignado, conforme lo determinado en la siguiente
tabla de referencia:

. KM MONTO
DATOS GENERALES DEL VEHICULO | CILINDRAIJE | ANO | km/1G | TIPO GALONES
RECORRIDO uUsD.
R ITARA SZ 2.7L V6 5P
SUZUKI GRAND V 2700cc 2009 | 29,00 | SUPER 350 12,00 24,00
TM 4X4
CHEVROLET GRAND VITARA XL-7 4X2
2700cc 2008 | 32,00 | SUPER 350 11,00 22,00
T/M A/C-JEEP
CHEVROLET LUV D-MAX 2.4L C T™M
50 2400cc 2009 | 30,00 | SUPER 350 12,00 24,00
CHEVROLET RODEO V 6 T/M A/C-JEEP
axa 3200cc 2004 | 24,00 | SUPER 350 14,00 28,00
SUZUKI GRAN VITARA SZL 5P 2.4L T™M
2400cc 2011 | 29,00 | SUPER 350 12,00 24,00
4X4-JEEP
SUZUKI GRAND VITARA SZ 2.4L 5P
2400cc 2013 | 30,00 |SUPER 350 12,00 24,00
4X4 - JEEP
SUZUKI GRAN VITARA SZ 2.0L 5P TM
AXA-JEEP 2000cc 2009 | 32,00 | SUPER 350 11,00 22,00

Adicionatmente, se entregara el valor de cincuenta ddlares de los Estados Unidos de América
(USD 50,00) para las reparaciones emergentes, peajes y parqueaderos.

La o el responsable de la Unidad de Servicios Generales una vez calculado el valor estimado para
el cumplimiento de la comisién de servicios, entregara el cheque respectivo para el cobro del
conductor asignado junto con el formulario de Comprobante de Egreso, pre impreso y pre
numerado, previa la entrega de la solicitud de comisiédn de servicios debidamente autorizada.
Ademads, debera entregar a los conductores ejemplares de liquidaciones de compras de bienes y
servicios para sustentar los gastos que requieran de este tipo de comprobantes.

Art. 11.- Respaldos del gasto.- Todo pago realizado mediante el fondo de combustible sera
respaldado por una factura o comprobante autorizado a nombre del conductor asignado para la

TCE ~ SECRETARIA GENERAL Pagina 14 de 22



SECRETARIA GENERAL TU-:

TRIBUNAL CONTENCIOSO
ELECTORAL DEL ECUADOR

comision de servicios debidamente autorizado, especificando el nimero de cédula de ciudadania,
la direccidn y el teléfono.

Por excepcion, para las reparaciones menores que se realicen con personas naturales que no
tengan obligacion de emitir facturas, ni llevar contabilidad, se podran presentar notas de venta y
el formulario de la liquidacion de compras de bienes y servicios, autorizados por el Servicio de
Rentas Internas.

Las facturas, notas de venta y liquidaciones de compras de bienes y servicios deberdn
presentarse integros, sin mutilaciones o alteraciones en su texto, tachaduras, enmendaduras ni
borrones, y en general, si no cumplen con los requisitos de ley serédn devueltas al responsable del
manejo del fondo y no seran consideradas para su reposicion.

Art. 12.- Justificacion de los gastos.- La justificacién de los valores entregados a los conductores
designados para una comision de servicios, debera ser entregada a la Unidad de Servicios
Generales en un plazo no mayor de cuatro dias de concluida la comision, salvo el caso en que se
inicie una nueva comisidon de forma inmediata, situacion ante la cual, se justificara los gastos al
finalizar la dltima comision.

Si no se hace esta entrega en el plazo sefalado, el responsable del manejo del fondo notificara a
los conductores que no han justificado los gastos para que lo hagan o reembolsen los valores en
un plazo no mayor de tres dias. Vencido el plazo y de persistir el incumplimiento, el responsable
de la Unidad de Servicios Generales notificard a la TESORERA/O para que proceda con los
descuentos con cargo a la remuneracidon mensual de los conductores a quienes se les haya
asignado los recursos del fondo. De ser pertinente, el Director Administrativo Financiero
informara del particular o del incumplimiento a la maxima autoridad quien determinara las
sanciones administrativas correspondientes.

Si luego de justificar los gastos por parte del conductor, existiera un remanente en efectivo, el
valor sobrante debera ser depositado inmediatamente en la cuenta corriente del administrador
del fondo de combustible, caso contrario si el gasto realizado fuere en exceso, solicitard al
administrador del fondo la reliquidacion del mismo.

Titulo Il
REPOSICION DEL FONDO

Art. 13.- Registro de los desembolsos.- Por cada gasto justificado, la o el responsable de la Unidad
de Servicios Generales llevard un registro, en el respectivo formulario de Liquidacion de Gastos,
pre numerado y pre impreso, con los siguientes datos:

El nombre y cédula del conductor asignado;

La fecha de inicio y término de la comision de servicios;
El objeto y destino de la comisidn de servicios;

El kilometraje estimado recorrido;

e wNeE

El valor del fondo asignado en nimeros y letras;
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El nimero del Comprobante de Egreso entregado al conductor;
El nombre de la autoridad y/o servidor que estuvo de comisidn de servicios;
El detalle de las facturas emitidas;

6.
7.
8.
9.

El valor del reembolso de los recursos no utilizados, especificando su fecha y nimero del
comprobante de depdésito; vy,

10. Las firmas de responsabilidad del conductor que recibid los recursos y del responsable de
la administracion del fondo.

Art. 14.- De la reposicién del fondo.- La reposicion del fondo se realizara mensualmente o cuando
se haya consumido al menos el sesenta por ciento {60%) del monto establecido.

Para el efecto, la o el responsable de la Unidad de Servicios Generales presentara a la Direccion
Administrativa Financiera, para su aprobacion los gastos efectuados y solicitara la reposicion del
fondo adjuntando el formulario denominado “Reposicion del Fondo”, pre numerado y pre
impreso, que contendrd lo siguiente:

El nombre y cédula del responsable dei fondo;
La fecha de {a solicitud de reposicién del fondo;
El periodo de la reposicion del fondo;

BN e

Resumen de los gastos, adjuntando las facturas, notas de venta, liquidaciones de compras
de bienes y servicios y demds documentos que justifiquen los pagos realizados,
debidamente autorizados por el Servicio de Rentas Internas; y,

5. Las firmas de responsabilidad del administrador det fondo, de los servidores responsables
de la autorizacién, del Tesorero/a con el visto bueno del Director Administrativo
Financiero.

El Tesorero debera llevar un control de los saldos de la cuenta corriente, con el objeto de realizar
la respectiva Conciliacién Bancaria del mes inmediato anterior, que sera aprobada por el Director
Administrativo Financiero y anexada en cada reposicién del fondo.

Una vez efectuada la verificacion de la legalidad y veracidad de los gastos efectuados, y cumplidos
los requisitos establecidos en este articulo, la o el CONTADOR/A tramitard y procedera con la
reposicion del fondo.

Art. 15.- Control.- El| CONTADOR/A analizara, verificarad y realizara el control previo a los valores
correspondientes al fondo de combustible; y, la Direccién Administrativa Financiera dispondra la
realizacidn de arqueos periddicos sorpresivos de conformidad con la Norma No. 405-09 del
Acuerdo No. 039 CG de la Contraloria General del Estado, éstos arqueos de control los realizara
personal independiente de las funciones de autorizacién y custodia de los fondos o valores
sujetos a este control.

Art. 16.- Formularios.- Se utilizaran los formularios debidamente emitidos por la UNIDAD DE
SERVICIOS GENERALES y la TESORERIA y aprobados por Ia Direccion Administrativa Financiera, los
mismos que deberan ser pre numerados y pre impresos.
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Art. 17.- Liquidacién.- La liquidacion del fondo de reposicién de combustible, peajes y
parqueaderos, para los vehiculos del Tribunal Contencioso Electoral, se realizara en los siguientes
casos:

1. Para el cierre de cada ejercicio fiscal, el administrador del fondo debera presentar a la
Direccion Administrativa Financiera del Tribunal, una liquidacion de los gastos efectuados,
en las fechas que se determinen en las directrices de cierre del ejercicio vigente emitidas
por el Ministerio de Finanzas; el saldo del fondo no utilizado sera depositado en la cuenta
del Tribunal Contencioso Electoral. En caso de incumplimiento, los valores respectivos se
descontaran de la remuneracién o liquidacién que corresponda al administrador del
fondo.

2. Cuando se produzca el cambio del administrador del fondo de reposicion de combustible,
peajes y parqueaderos del Tribunal, la Direccion Administrativa Financiera, procederd a
liquidar el fondo previa solicitud del administrador del fondo.

3. Por mal uso del administrador del fondo de reposicion de combustible, peajes y
parqueaderos para los vehiculos del Tribunal Contencioso Electoral.

4. Cuando el administrador del fondo incumpla con este reglamento o con la normativa tegal
vigente, se procedera a la liquidacién inmediata del fondo y a informar a la maxima
autoridad para que se determine de ser pertinente la sancién que corresponda.

Art. 18.- Responsabilidad.- Sera de responsabilidad y cubrirdn con sus propios recursos, los
funcionarios y administradores que autorizan:

a) Enforma indebida sin observar el presente reglamento; v,
b} Documentos que no cumplan con los requisitos contemplados en el presente reglamento.

La inobservancia de las normas establecidas en el presente reglamento, se sujetaran al Codigo
Organico de Planificacidon y Finanzas Pulblicas, Normas de Control Interno para las Entidades,
Organismos del Sector Publico y Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de recursos
publicos; y, demas normas y disposiciones legales vigentes.

TITULO IV
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Para la creacion, apertura y liquidacion del fondo de reposicion de combustible,
peajes y parqueaderos, para los vehiculos del Tribunal Contencioso Electoral.- Se debera contar
con el informe favorable de la Unidad de Servicios Generales y con la aprobacién de la Direccion
Administrativa Financiera, ademas de la respectiva certificacién presupuestaria.

SEGUNDA.- El presente Reglamento para la creacidn, apertura y liquidacién del fondo de
reposicién de combustible, peajes y parqueaderos, para los vehiculos del Tribunal Contencioso
Electoral, entrard en vigencia a partir de su suscripcion sin perjuicio de su publicaciéon en el
Registro Oficial.
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TERCERA.- Encarguese del cumplimiento y de su ejecucion a la Direccion Administrativa

Financiera del Tribunal Contencioso Electoral a través de la Unidad de Servicios Generales.

Dado en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano, a los tres dias del mes de

febrero de dos mil quince.
ANEXOS:

Formulario de Comprobante de Egreso;
Formulario de Liquidacién de Gastos;
Reposicidn del Fondo de Combustible; y,

AN NI NI

Liquidacién del Fondo de Combustible, Peajes, Parqueaderos.

¥ o -
G FORMULARIO DE COMPROBANTE DE EGRESO o
REPUBLICA DEL ECUADOR ELECTORAL DL ECUADGR
Fecha: Egreso No.
Beneficiario:
Concepto:
Banco: Cuenta No. Cheque No.
SALDO DEL
CONCEPTO
usb FONDO

Valor entregado del fondo para combustibles, peajes, parqueaderos

Son:
Elaboracion: Aprobacion: Beneficiario:
f) f) f)

C.IL
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. 7CE

FORMULARIO DE LIQUIDACION DE GASTOS e
REPl'JBu(:A DEL ECUADOR ELLCTORKL DEL 1 EvanoR
Fecha: |No.

Nombre del conductor asignado:

Cédula de Identidad:

Fecha de Inicio y Término de la Comision de Servicios:

Destino de la comision de servicios:

Objeto de la comisién de servicios:

Kilometraje estimado recorrido:

Valor del fondo asignado: USD $

Son:

Numero de Comprobante de Egreso entregado al conductor:

Nombre de la autoridad y/o servidor que estuvo comisién de servicios:

DETALLE DE FACTURAS EMITIDAS

TIPO DE

DOCUMENTO NUMERO FECHA PROVEEDOR VALOR

Valor total utitizado:

Valor del reembolso de los recursos no utilizados: USD $

Fecha del comprobante de depésito:

No. del comprobante de depdsito:

Conductor: Responsable de la Administracion del Fondo:

f) f)
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@ REPOSICION DEL FONDO DE COMBUSTIBLE e
REPUBLICA DEL ECUADOR SLecToRAL Btk Ecunbon
[ No. 0000000
Lugary Fecha:
Unidad Administrativa:
Nombre del Responsable:
Periodo de la Reposicion del fondo:
APERTURA MONTO:
REPOSICION | MONTO SOLICITADO:
LIQUIDACION MONTO DEPOSITADO:
RESUMEN DE GASTOS
ITEM NOMBRE VALOR ToTAL
PRESUPUESTARIO
TOTAL
RESUMEN DE GASTOS
TIPO DE DOCUMENTO VALOR
CONCEPTO PRI R
(Factura, Nota de NUMERO FECHA OVEEDO DESEMBOLSADO
Venta, recibo)
Valor Total Utilizado
OBSERVACIONES:
f) f)
RESPONSABLE DEL FONDO RESPONSABLE FINANCIERO
Nombre: Nombre:
C.C.: C.C.:
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@ ' LIQUIDACION DEL FONDO DE COMBUSTIBLE,PEAJES,PARQUEADEROS v
REPUBLICA DELECUADOR IO Ecose
No. 0000000
Lugar y Fecha:
Unidad Administrativa:
Nombre del Responsable:
APERTURA MONTO:
REPOSICION - MONTO SOLICITADO:
LIQUIDACION MONTO DEPOSITADO:
No. Depdsito:
RESUMEN DE GASTOS
ITEM
TOTAL
PRESUPUESTARIO NOMBRE VALOR
TOTAL
RESUMEN DE GASTOS
TIPO DE DOCUMENTO VALOR
PROVEEDOR
(Factura, Nota de NUMERO FECHA CONCEPTO DESEMBOLSADO
Venta, recibo)
Valor Total Utilizado
OBSERVACIONES:
f) f)
RESPONSABLE DEL FONDO RESPONSABLE FINANCIERO
Nombre: Nombre:
C.C.: C.C.:
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RESOLUCION No. 350-03-02-2015: Aprobar el borrador del Reglamento para la Administracion del
Fondo a Rendir Cuentas para el anticipo de viaticos, subsistencias y alimentacion dentro del pais
para las y los servidores y las y los trabajadores del Tribunal Contencioso Electoral, y disponer que
la Direccion Administrativa Financiera lo socialice ante el Ministerio de Finanzas, previa su
aprobacién por parte del Pleno del Tribunal Contencioso Efectoral.

Dr. Guillermo Falconi Aguirre
SECRETARIO GENERAL
TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL
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FE DE ERRATAS

Fe de erratas a la Resolucién No. PLE-TCE-348-03-02-2015, dictada por el Pleno del
Tribunal Contencioso Electoral, el 3 de febrero de 2015.

En la Resolucién No. PLE-TCE-348-03-02-2015, que contiene el Reglamento Interno para
la administracion del fondo de reposicién de caja chica del Tribunal Contencioso Electoral,
aprobada por el Pleno del Tribunal Contencioso Electoral el 3 de febrero de 2015, y
publicada en el Registro Oficial No. 445 de miércoles 25 de febrero de 2015, se ha
deslizado un error en el acdpite de ANEXOS y asi donde dice “Formulario de Solicitud de
Apertura, Reposicion o Liquidacién del Fondo Fijo de Caja Chica”, debe decir “Modelo de
Formulario de Solicitud de Apertura, Reposicion o Liquidacién del Fondo Fijo de Caja
Chica”; donde dice “Formulario de Control Financiero de Caja Chica”, debe decir
“Modelo de Formulario de Control Financiero de Caja Chica”; y, donde dice “Acta de
Arqueo del Fondo Fijo de Caja Chica”, debe decir “Modelo de Acta de Arqueo del Fondo
Fijo de Caja Chica”.

Quito, D.M., a 26 de febrero de 2015.

SECHERA {
Dr. Guillermo Falconi Aguirre = S GRNERAI 7
SECRETARIO GENERAL TS
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FE DE ERRATAS

Fe de erratas a la Resolucion No. PLE-TCE-349-03-02-2015, dictada por el Pleno del
Tribunal Contencioso Electoral, el 3 de febrero de 2015.

En la Resolucién No. PLE-TCE-349-03-02-2015, que contiene el Reglamento para la
administracion del fondo de reposicion de combustible, peajes y parqueaderos, para los
vehiculos del Tribunal Contencioso Electoral, aprobada por el Pleno del Tribunal
Contencioso Electoral el 3 de febrero de 2015, y publicada en el Registro Oficial No. 445
de miércoles 25 de febrero de 2015, se ha se ha deslizado un error en el acapite de
ANEXOS y asi donde dice “Formulario de Comprobante de Egreso”, debe decir “Modelo
de Formulario de Comprobante de Egreso”; donde dice “Formulario de Liquidacion de
Gastos”, debe decir “Modelo de Formulario de Liquidacion de Gastos”; donde dice
“Reposicion del Fondo de Combustible”, debe decir Modelo de Reposicién del Fondo de
Combustible”; y, donde dice “Liquidacion del Fondo de Combustible, Peajes,
Parqueaderos”, debe decir “Modelo de Liquidacion del Fondo de Combustible, Peajes,
Parqueaderos”.

Quito, D.M., a 26 de febrero de 2015. I eadios,

-

Dr. Guillermo Falconi Aguirre =%
SECRETARIO GENERAL = T e
TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL
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