Reglamento de Uso del Fondo Rotative para la Adquisicion de Pasajes Aéreos Nacionales

v

RESOLUCION Nro. PLE-TCE-1-10-09-2024

e Internacionales del Tribunal Contencioso Electoral.

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

EL PLENO DEL TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

el articulo 82 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece: “El derecho a
la seguridad juridica se fundamenta en el respeto a la Constitucién y en la existencia
de normas juridicas previas, claras, publicas y aplicadas por las autoridades
competentes”;

el inciso segundo del articulo 217 de la Constitucion de la Repiiblica del Ecuador,
en concordancia con el articulo 18 de la Ley Organica Electoral y de Organizaciones
Politicas de la Republica del Ecuador, Codigo de la Democracia, determinan que el
Tribunal Contencioso Electoral es parte de la Funcion Electoral, el cual tendra su
sede en Quito, jurisdiccion nacional, autonomia administrativa, financiera y
organizativa y personalidad juridica propia;

el articulo 226 de la Constitucién de la Republica del Ecuador seiala: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
pliblicos que actten en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las
competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley tendrdn
el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el
goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion”;

el articulo 70 de la Ley Orgénica Electoral y de Organizaciones Politicas de la
Repiblica del Ecuador, Codigo de la Democracia indica: “El Tribunal Contencioso
Electoral tendrd, las siguientes funciones: (..) 10. Expedir las normas sobre
ordenacion y tramite de los procesos, asi como las resoluciones y la reglamentacién
necesaria para su funcionamiento; 11. Determinar su organizacion, formular y
ejecutar su presupuesto ordinario y el extraerdinario para procesos electorales; (...)";

el articulo 114 del Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Piblicas dispone:

“Las disposiciones sobre la programacién de la ejecucion, modificaciones,
establecimiento de compromisos, devengamientos y pago de obligaciones serdn
dictadas por el ente rector de las finanzas publicas y tendrdn el cardcter de
obligatorio para las entidades y organismos del Sector Piiblico no Financiero.”;
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Que, mediante acuerdo ministerial No. 103 de 31 de diciembre de 2020, publicado en el
segundo suplemento del Registro Oficial No. 381 de 29 de enero 2021, el
Ministerio de Economia y Finanzas expidid la Normativa Técnica del Sistema
Nacional de las Finanzas Pablicas -SINFIP, misma que establece, en relacion a las
cuentas para fondos rotativos que: “(...) 57. Las entidades que requieran el manejo
de fondos rotativos previstos para cubrir obligaciones que por su caracteristica ho
pueden ser realizados con los procesos normales de la gestién financiera
institucional, requerirdn de una cuenta en la banca ptiblica para el manejo de estos
recursos.

58. Las entidades solicitaran a la Unidad Responsable del Tesoro Nacional la
autorizacién para la apertura de una cuenta en la banca publica para el manejo de
fondos rotativos, requerimiento al que deberdn adjuntar el reglamento que delimite
su uso, observando la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacién Publica,
Ley Organica de la Contraloria General del Estado, Cddigo Tributario y norma
técnica para el manejo de anticipos de fondos emitida por el ente rector de las
finanzas publicas.

59. El depositario oficial de los fondos piiblicos, sobre la base de la solicitud realizada
por la Unidad Responsable del Tesoro Nacional, determinard el banco piblico donde
se abrird la cuenta para el manejo del fondo rotativo (...)";

Que, la Norma Técnica de Tesoreria No. NTT 5. ANTICIPO DE FONDOS, emitida por el
Ministerio de Economia y Finanzas, sobre los fondos rotativos indica: “(...) 26. Es un
fondo para cubrir obligaciones que por su caracteristica no pueden ser realizados de
manera recurrente con los procesos normales de la gestion financiera institucional.
Su manejo deberd observar lo dispuesto en la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica, Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del
Sector Piiblico y de las Personas Juridicas de Derecho Privado que Dispongan de
Recursos Publicos, y demds normativa aplicable.

27. La entidad podrd gestionar su presupuesto a través de fondos rotativos hasta por
un valor mdximo anual de USD 300.000,00 o del 10% de la asignacién presupuestaria
codificada institucional, el que sea menor, de las partidas correspondientes a los
grupos de gasto: 53 bienes y servicios de consumo, 57 otros gastos corrientes, 63
bienes y servicios para la produccion y 73 bienes y servicios para inversion.

()

34. Los fondos rotativos se mantendrdn depositados en una cuenta institucional en la
banca ptblica, con excepcién de los que se manejan fuera del pais. Las cuentas de
fondos rotativos se utilizardn, exclusivamente, en los fines para los que fueron
creados.
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35. Las instituciones del sector puiblico solicitardn a la Unidad Responsable del
Tesoro Nacional la apertura de la cuenta para el manejo del fondo rotativo,
adjuntando el respectivo reglamento para su uso, aprobado por la mdxima autoridad
institucional, el que deberd observar lo dispuesto en la normativa legal vigente sobre
finanzas publicas, tributacién, contratacién publica y de control (...)";

Que, la Norma de Control Interno No. 403-06 expedida por la Contraloria General del
Estado, sefiala en su parte pertinente: “(...) Para administracion de fondos rotativos,
la apertura de cuentas corrientes bancarias, en el sistema financiero nacional serdn
autorizadas por el depositario oficial, sobre la base del informe técnico emitido por el
ente rector de las finanzas publicas; se abrirdn bajo la denominacién de la entidad u
organismo publico y su niimero serd el estrictamente necesario, con la finalidad de
mantener un adecuado control interno (...)";

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 333 de 12 de julio de 2024, publicado en el tercer
suplemento del Registro Oficial No. 600 de 15 de julio de 2024, se reformd el
Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién
Publica;

Que, elarticulo 248.6 del Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica, dispone en su parte pertinente: “Las entidades contratantes
que requieran contratar pasajes aéreos nacionales e internacionales podrdn utilizar
cualquier de los siguientes mecanismos: "(...) 2. De forma directa a través de la
suscripcion a planes empresariales/corporativos provistos por las aerolineas,
conforme a las directrices que emita el SERCOP, pudiendo inclusive la entidad
contratante utilizar cualquier medio de pago establecido por una entidad bancaria
que faciliten la compra. Para este efecto, se utilizardn exclusivamente la banca
ptiblica, o bancos privados en donde el Estado tenga la participacién accionaria
mayoritaria.

El SERCOP efectuard la coordinacion necesaria con las aerolineas para brindar
lineamientos en estas contrataciones, pudiendo inclusive incentivarse a la utilizacién
de compras corporativas.

3. De forma directa en las plataformas virtuales de adquisicién de pasajes aéreos, a
efectos de lo cual se implementardn en la entidad las acciones necesarias para
Jfacilitar cualquier medio de pago establecido por una entidad bancaria de pago
exigido por la plataforma. Para este efecto, se utilizardn exclusivamente la banca
publica, o bancos privados en donde el Estado tenga la participacién accionaria
mayoritaria. (...) La contratacién prevista en los numerales 1, 2 y 3 de este articulo
podrd realizarse por uno o varios pasajes aéreos en cualquier periodo de tiempo, sin

TCE — SECRETARIA GENERAL Pagina 3 de 14



TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL 7 Q-'-

TRIBUNAL CONTENCIOSO
ELECTORAL DEL ECUADOR

que constituya subdivision de contratos; inclusive podrdn ser utilizadas estando
vigente un contrato de pasajes aéreos con una agencia de viajes (...)";

Que, el articulo 248.8 del ya referido Reglamento General, indica: "Para los mecanismos
de contratacién previstos en los numerales 2 y 3 del articulo 248.6, la entidad
realizard la contratacion directa con la aerolinea seleccionada, con la debida
motivacion y justificacion de su decision.

Para efectuar el pago a través de estos mecanismos, la entidad podrd constituir un
fondo o caja chica, conforme las regulaciones emitidas por el ente rector de las
finanzas publicas, con la finalidad de que la entidad contratante cancele el valor de
los pasajes aéreos de forma directa utilizando cualquier medio de pago que sea
facilitado por la banca publica, o bancos privados en donde el Estado tenga la
participacién accionaria mayoritaria.

Los pasajes adquiridos solo serdn en clase econémica, esta prohibido la adquisicion
de pasajes aéreos en clase ejecutiva.

El descrito procedimiento se llevard a cabo directamente por la entidad contratante,
una vez adquirido el pasaje aéreo, se reportard mensualmente en el Portal de
Compras Publicas la informacion relevante en la herramienta de "Publicacion”, o,
conforme las regulaciones que el SERCOP establezca”;

Que, mediante memorando Nro. TCE-DAJ-2024-0238-M de 03 de agosto de 2024, la
Directora de Asesoria Juridica de la Institucion, solicité al Director de Auditoria
Interna del Tribunal Contencioso Electoral, la revision general y asesoria del
proyecto Reglamento de Uso del Fondo Rotativo para la Adquisicion de Pasajes
Aéreos Nacionales e Internacionales del Tribunal Contenciose Electoral conforme
la atribucion de asesoria contemplada en el numeral 4 del articulo 212 de Ia
Constitucion de la Republica del Ecuador, en concordancia con el numeral 25 del
articulo 31 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado;

Que, mediante Oficio Nro. 0056-TCE-Al-2024-0 de 05 de septiembre de 2024, el
Director de Auditoria Interna del Tribunal Contencioso Electoral, remite a la
Directora de Asesoria Juridica de la Institucién, el Acta de Reunién de Trabajo No.
02-2024 de 04 de septiembre de 2024, en la que consta que se ha determinado
cambios respecto a la forma del documento y la correcta aplicacion de normativa
externa, mismo que fueron acogidos por la Directora de Asesoria Juridica;

Que, resulta necesario que el Tribunal Contencioso Electoral cuente con un mecanismo
agil para la adquisicion de pasajes aéreos a fin de poder cumplir con los objetivos
institucionales;
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Que, al haberse reformado el Reglamento General a la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica estableciendo mecanismos mas eficientes para la
adquisicion de pasajes aéreos, resulta beneficioso para los intereses institucionales
optar por estas nuevas modalidades contractuales, especificamente las que
constan en los numerales 2 y 3 del articulo 248.6 del referido Reglamento, por lo
que es preciso contar con un fondo rotativo creado para el efecto, conforme a las
directrices emitidas por el Ente Rector de las Finanzas Piblicas; y,

En ejercicio de las atribuciones que le confiere la Constitucion de la Republica y la Ley
Organica Electoral y de Organizaciones Politicas de la Reptblica del Ecuador, Cédigo de la
Democracia.

RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO DE USO DEL FONDO ROTATIVO PARA LA ADQUISICION
DE PASAJES AEREOS NACIONALES E INTERNACIONALES DEL TRIBUNAL
CONTENCIOSO ELECTORAL.

CAPITULO I
DEL AMBITO DE APLICACION, OBJETIVO Y APERTURA

Art. 1. Ambito de aplicacién.- El presente reglamento tiene por objeto regular la
creacion, asignacion, responsabilidad, administracién, rendicién, reposicion, liquidacion,
cierre y devolucion de saldos del fondo rotativo para la adquisicion de pasajes aéreos
nacionales e internacionales destinados al cumplimiento de las actividades
administrativas y jurisdiccionales del Tribunal Contencioso Electoral,

Los procedimientos administrativos para la adquisicion de pasajes aéreos se sujetaran de
forma obligatoria a lo establecido por el Cédigo Organico de Planificacién y Finanzas
Publicas, en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su Reglamento
General de aplicacion reformado con Decreto Ejecutivo No. 333 de 12 de julio de 2024,
publicado en el tercer suplemento del Registro Oficial No. 600 de 15 de julio de 2024, en
las Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico y
Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de recursos publicos expedido por
la Contraloria General del Estado, el Acuerdo Ministerial 103 de diciembre 31 de 2020, en
donde se expide la Normativa Técnica del Sistema Nacional de las Finanzas Pablicas -
SINFIP, el presente reglamento y, demas normas conexas.

Este reglamento es de aplicacion obligatoria para los jueces, servidores publicos y
trabajadores que prestan servicios al Tribunal Contencioso Electoral.

Art. 2. Principios. - Se considerara en lo que fuere aplicable los principios establecidos en
el articulo 5 del Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, asi como los
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establecidos para las entidades puablicas para elaborar presupuestos, en especial los
principios de eficiencia, eficacia, calidad, transparencia y flexibilidad.

Art. 3. Objetivo.- El fondo rotativo tiene por objeto cubrir las necesidades de los jueces,
servidores y trabajadores del Tribunal Contencioso Electoral, en lo concerniente a la
dotacion de pasajes aéreos nacionales e internacionales para el cumplimiento de las
actividades administrativas y jurisdiccionales.

La dotacion de pasajes debera ser atendida de manera oportuna, procurando la
disponibilidad inmediata de recursos para solventar dichas necesidades.

Art. 4. Destino del fondo.- Este fondo rotativo se destina exclusivamente para realizar
pagos en moneda en curso legal, distintos a los gastos de caja chica, y se utilizard
unicamente para la adquisicién de pasajes aéreos nacionales e internacionales, para el
cumplimiento de las labores administrativas y jurisdiccionales.

Los recursos piiblicos concernientes a este fondo seran asignados a la cuenta aperturada
por el Tribunal Contencioso Electoral, y manejada por el servidor responsable que designe
la maxima autoridad administrativa o su delegado.

El servidor designado como responsable del fondo rotativo debera recopilar la
documentacion de respaldo y solicitara la liquidacion dentro del mismo mes en que fueron
generados estos gastos, previa presentacion de la documentacion debidamente legalizada
que respalde los egresos realizados.

Art. 5. De la apertura del fondo rotativo.- La Direccién Administrativa Financiera,
solicitara al presidente/a del Tribunal Contencioso Electoral o su delegado, la creacion de
un fondo rotativo, con una clara y precisa fundamentacion de la necesidad institucional,
identificacion de los gastos a efectuarse que se circunscribiran tinicamente a la adquisicion
de pasajes aéreos nacionales e internacionales para el cumplimiento de las labores
administrativas y jurisdiccionales, cuantificacion del monto requerido observando el
marco juridico emitido por el ente rector de las finanzas publicas e identificacion del
responsable del fondo.

El director/a administrativo Financiero del Tribunal Contencioso Electoral, con la
respectiva disponibilidad y certificacion presupuestaria, solicitard y gestionara ante la
subsecretaria del Tesoro Nacional del Ministerio de Economia y Finanzas, o la unidad o
institucién que haga sus veces, la apertura del fondo rotativo, adjuntando el presente
reglamento debidamente aprobado.

El fondo rotativo sera aperturado y se mantendra en una cuenta corriente en un banco
autorizado por el Ministerio de Economia y Finanzas a nombre del Tribunal Contencioso
Electoral. Para esta cuenta se deberd registrar las firmas conjuntas del presidente del
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Tribunal Contencioso Electoral o su delegado, el director administrativo financiero y del
responsable del fondo rotativo.

CAPITULO 1T
DE LA ADMINISTRACION Y UTILIZACION

Art. 6. Del responsable del fondo rotativo. - El presidente del Tribunal Contencioso
Electoral o su delegado, designara un responsable del fondo, quien respondera por su
rendicion, reposicion, liquidacion, devoluciéon de saldos y cierre de ser el caso.

El responsable del fondo rotativo cumplira los deberes establecidos en el articulo 7 del
presente reglamento.

El responsable del fondo rotativo serd un servidor publico del Tribunal Contencioso
Electoral, quién debera tener experiencia en el campo administrativo, de preferencia en la
adquisicion de pasajes aéreos institucionales.

Art. 7. Deberes del responsable del fondo rotativo. - Son deberes del responsable del
fondo rotativo los siguientes:

1. Velar por la adecuada utilizacion de los recursos del fondo rotativo;

2. Administrar adecuadamente el fondo rotativo, cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en
la normativa legal y reglamentaria vigente establecida por el Ministerio de Economia y
Finanzas, la Contraloria General del Estado, Servicio Nacional de Contratacion Priblica, el
Servicio de Rentas Internas y este reglamento;

3. Suscribir y remitir a la Direccién Administrativa Financiera la documentacion que
justifique el uso del fondo rotativo para la rendicion y reposicion respectiva;

4. Suscribir tanto al inicio de su gestién como al término de la misma, un acta de entrega
recepcion por los valores recibidos o entregados;

5. Proporcionar la informacion que le sea requerida respecto al fondo rotativo;

6. Tramitar la reposicion del fondo rotativo con la documentacion de respaldo
correspondiente, una vez consumido al menos el 60% del fondo parcial (rubro pasajes
nacionales, rubro pasajes internacionales), o dentro del mes en que se realizo la compra
para fines tributarios y de asi ser requerido por la Direccion Administrativa Financiera, y
conforme a lo establecido en este reglamento;

7. Liquidar el fondo asignado antes de finalizar cada periodo fiscal, hasta la fecha
establecida por la Direccién Administrativa Financiera;

8. Presentar la cuenta conciliada, asi comao la rendicion y liquidacion documentada del
fondo en caso de cesacion de funciones, por cualquiera de los motivos establecidos en la
LOSEP y su Reglamento General de Aplicacion;

9. Llevar los registros y formularios establecidos para la administracion del fondo rotativo;
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10. Verificar que la documentacion a ser entregada a la Direccion Administrativa
Financiera cumpla con las disposiciones previstas en las normas de facturacion expedidas
por el Servicio de Rentas Internas; y,

11. Cumplir las disposiciones del presente reglamento y demas normas legales vigentes
relacionadas con el manejo de fondos de reposicion.

Este fondo no podra ser manejado por los servidores que intervienen en los procesos de
pago tales como: Control previo, contabilidad, tesoreria, etc.

Art. 8. De la liquidacion del fondo.- El responsable del fondo deberd liquidar
obligatoriamente estos fondos en los plazos establecidos por la Direccion Administrativa
Financiera, remitiendo para el efecto toda la documentacion que justifique el o los gastos
realizados, sean estos facturas, liquidaciones de compra, notas de venta autorizadas por el
SRI, tickets electrénicos que cumplan con el reglamento de comprobantes de venta,
retencion, pases de abordar y demas documentos complementarios.

Art. 9. De la Garantia. - Por ser un fondo temporal, variable y con fines especificos, el
servidor que se designe como responsable del fondo, debera rendir una garantia mediante
pagaré girado a favor del Tribunal Contencioso Electoral, por el ciento por ciento del valor
a ser entregado.

Esta garantia quedara bajo custodia de la tesoreria institucional conforme el marco
juridico vigente y la administracion de las garantias.

En caso que se detectare desvio de los dineros correspondientes al fondo, a mas de las
acciones administrativas y penales que correspondan, se procedera a ejecutar el pagaré
girado como garantia, de conformidad con el procedimiento establecido en el Cédigo
Organico General de Procesos.

Art. 10. Monto del fondo rotativo. - El fondo rotativo para la adquisicion de pasajes
aéreos nacionales e internacionales para el cumplimiento de actividades administrativas y
jurisdiccionales del Tribunal Contencioso Electoral, sera de cinco mil délares de los
Estados Unidos de América con 00/100 (USD. 5.000,00) el cual se desglosara de la
siguiente manera: con cargo a pasajes aéreos nacionales el valor de dos mil délares de los
Estados Unidos de América con 00/100 (USD. 2.000,00) y con cargo a pasajes
internacionales el valor de tres mil délares de los Estados Unidos de América con 00/100
(USD. 3.000,00) valores que seran asignados a la cuenta creada por el Tribunal
contencioso Electoral para el fondo rotativo y manejada por el responsable de dicho fondo.

Art. 11. Cuantia de los desembolsos. - El responsable del fondo podra realizar
desembolsos por cualquier monto hasta el limite mismo del fondo rotativo, conforme la
segregacion efectuada en el articulo 10 del presente reglamento.
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Art. 12. Utilizacion del Fondo. - El fondo rotativo unicamente se podra utilizar para el
pago de pasajes aéreos nacionales e internacionales en cumplimiento de los objetivos y
actividades especificas para las cuales fue creado.

Cuando se realicen las adquisiciones o el pago de obligaciones con el fondo rotativo, se
observara como norma general, efectuar las transacciones directamente en las
plataformas virtuales de adquisicion de pasajes aéreos que ofrezcan los servicios al menor
costo de acuerdo a la necesidad institucional.

Para la administracion del fondo rotativo, proceso de pago y solicitud de rendicion del
fondo rotativo, se utilizara el formulario, denominado “Solicitud de Apertura, Reposicion o
Liquidacion del Fondo Rotativo para la adquisicion de pasajes aéreos nacionales e
internaciones”, conforme consta en el anexo del presente instrumento legal.

El formulario senalado debera ser llenado en forma completa, sin tachones ni manchas. La
adquisicion de pasajes aéreos nacionales e internacionales, con aplicacion al fondo
rotativo se sustentard con la obtencion de facturas, liquidaciones de compra, notas de
venta autorizadas por el SRI, tickets electronicos que cumplan con el reglamento de
comprobantes de venta, retencién, y documentos complementarios como pases de
abordar, entre otros.

CAPITULO 111

DEL DESEMBOLSO, REPOSICION Y LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO PARA LA
ADQUISICION DE PASAJES AEREOS NACIONALES E INTERNACIONALES DEL
TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL

Art. 13. Desembolso. - Todo desembolso aplicable al fondo rotativo se respaldara en
primera instancia con el formulario -Solicitud de Apertura, Reposicion o Liquidacion del
Fondo Rotativo para la adquisicion de pasajes aéreos nacionales e internaciones-,
posteriormente debera adjuntarse las facturas, liquidaciones de compra, notas de venta
autorizadas por el SRI, tickets electronicos que cumplan con el reglamento de
comprobantes de venta, retencion y documentos complementarios, y demas
documentacion que respalde el gasto como pases de abordar, entre otros.

Corresponde al responsable del fondo rotativo, velar por el buen uso de los recursos
publicos, justificar y responder solidariamente por los valores gastados.

Art. 14. Retenciones. - El responsable del fondo tendra la obligacién de realizar las
debidas retenciones segiin la normativa vigente en materia contable y tributaria. La
Direccién Administrativa Financiera de la institucion, sera la encargada del seguimiento y
coordinacién de la emisién, control, custodia y distribuciéon de los comprobantes de
retencion en la fuente.
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Art. 15. Rendicion. - El responsable del fondo presentara a la Direccion Administrativa
Financiera el justificativo para la rendicion de los valores gastados, para lo cual se debera
utilizar el formulario de justificativo de fondo rotativo, adjuntando toda la documentacion
de respaldo del gasto.

La solicitud de rendiciéon y reposicion del fondo la realizara el responsable del fondo
rotativo y se realizara obligatoriamente con minimo cuatro (4) dias laborables antes de
terminar el mes, cualquiera que sea el valor gastado, para lo cual debera adjuntar:

1. Detalle de los pasajes aéreos con la siguiente informacién: nombre del viajero,
cédula de identidad, fecha de compra, fechas de ida y retorno, aerolinea, nimero
del boleto, ruta y costos.

2. Detalle de los pasajes aéreos emitidos por aerolinea y que han sido utilizados por
los servidores y trabajadores autorizados para el viaje por parte del Tribunal
Contencioso Electoral.

3. Formulario de solicitud de Fondo Rotativo para la Adquisicion de Pasajes Aéreos
Nacionales e Internacionales.

4. Formulario de la Confirmacion de la Compra del Pasaje Aéreo Nacional o
Internacional.

5. Formulario de Solicitud de Apertura, Reposicion o Liquidacién del Fondo Rotativo
para la Adquisicion de Pasajes Aéreos Nacionales e [nternacionales.

6. Otros documentos que respalden la adquisicién de los pasajes aéreos.

Art. 16. Cierre del fondo. - Una vez cumplido el objetivo para el cual fue creado el fondo
rotativo o al cierre del periodo fiscal correspondiente, el responsable del fondo debera
solicitar al titular de la Direccion Administrativa Financiera la liquidacion del fondo, en
donde se debera hacer constar los valores efectivamente gastados y los valores sobrantes.

De existir valores sobrantes del fondo rotativo, éstos seran depositados al momento de la
liquidacion en la cuenta rotativa de ingresos perteneciente al Tribunal Contencioso
Electoral.

Una vez liquidado el fondo rotativo y previa verificaciéon de la restitucion de valores
sefialada en el inciso anterior, el Tribunal Contencioso Electoral procedera con la
devolucion de la garantia rendida por el responsable del fondo.

CAPITULO IV

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE PASAJES AEREOS NACIONALES E
INTERNACIONALES

Art. 17. Autorizacion de movilizacion para el cumplimiento de servicios
institucionales.- El servidor o trabajador que ha sido autorizado para cumplir servicios
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institucionales, y que requiera de movilizacion aérea nacional o internacional, debera
realizar la solicitud de autorizacion al Presidente/a del Tribunal Contencioso Electoral o
su delegado, y adjuntar el formulario de solicitud de Fondo Rotativo para la Adquisicion de
Pasajes Aéreos Nacionales e Internacionales, el cual contendra la debida motivacion y
justificacion, asi también:

a) Nombres completos del o los servidores que haran uso de movilizacién aérea;

b) Lugar de destino;

¢) Fecha del cumplimiento de la comision del servicio institucional;

d) Copia simple de la autorizacion para el cumplimiento de servicios institucionales,
emitido por el Presidente/a del Tribunal Contencioso Electoral o su delegado, de
ser necesario;

e) Tres (3) cotizaciones de rutas y precios de pasajes a adquirirse directamente a
través de las plataformas virtuales de adquisicion de pasajes aéreos, justificando
las razones o criterios por los cuales selecciona, asi:

I Ubicacion de rutas;

il. Tiempos y oportunidad de viaje;

iil. Criterio de precios;

iv. Manejo de beneficios;

v. Valor del equipaje de ser necesario; y,
vi. Atencidn a reclamos

El servidor debera escoger la cotizacion mas conveniente y que se ajuste a las necesidades
institucionales.

Por tramitologia administrativa y logistica del traslado, el servidor o trabajador que
realizara el viaje, solicitara la reserva del pasaje a la aerclinea seleccionada, debiendo
adjuntar la informacion de dicha reserva.

Una vez aprobada la adquisicion del boleto aéreo por la maxima autoridad institucional o
su delegado, el servidor autorizado para cumplir los servicios institucionales serd quien
proporcione a la aerolinea la informacion requerida para la compra.

Art. 18. La aerolinea seleccionada por el servidor declarado para cumplimiento de
servicios institucionales, confirmara la reserva sefialando el costo y el tiempo maximo
para emision del ticket aéreo, tiempo dentro del cual, el servidor autorizado para la
adquisicion y uso del boleto aéreo, debera requerir al responsable del fondo rotativo la
certificacion de disponibilidad del fondo rotativo.

De existir los fondos correspondientes, el servidor requirente del pasaje aéreo realizara la
compra del pasaje reservado; caso contrario, de no existir los fondos disponibles, la
solicitud y autorizacion para la movilizacion y adquisicion de pasajes aéreos quedaran
insubsistentes,
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El servidor autorizado por parte del Tribunal Contencioso Electoral para realizar el
cumplimiento de servicios institucionales, realizara el pre chequeo en la plataforma de la
aerolinea seleccionada.

Art. 19. De la Facturacién.- La facturacion por la adquisicién del ticket aéreo debera
realizarse a nombre del servidor autorizado al cumplimiento de servicios institucionales, y
debera cubrir todos aquellos requisitos determinados por el Servicio de Rentas Internas
de acuerdo al Reglamento de Emision de Comprobantes de Venta.

Art. 20. Liquidaciéon de la movilizacion.- Dentro del término de cuatro (4) dias
laborables posteriores al cumplimiento de servicios institucionales, fuera del domicilio o
lugar de trabajo, el servidor piblico o trabajador del Tribunal Contencioso Electoral,
presentard de manera obligatoria al jefe inmediato, el informe de cumplimiento de la
comision, el mismo que luego de ser debidamente aprobado por éste, se remitira a la
maxima autoridad o su delegado conjuntamente con el formulario -Confirmacion de
compra del pasaje aéreo nacional e internacional-, quien a su vez lo pondra en
conocimiento del servidor responsable del fondo rotativo de pasajes aéreos nacionales e
internacionales del Tribunal Contencioso Electoral, para la correspondiente liquidacion o
reembolso, adjuntando para el efecto la siguiente documentacion:

1. Pasaje aéreo original o ticket electrénico emitido por la aerolinea en el que se
constate con claridad el costo original del pasaje aéreo;

2. Informe de Servicios Institucionales, el mismo que es generado para la liquidacién
de viaticos conforme la normativa legal vigente y el Reglamento para el pago de
viaticos por servicios institucionales para los servidores y trabajadores del TCE;

3. Los pases a bordo generados por la utilizacion de los pasajes aéreos; y,

4. Formulario Confirmacion de compra del pasaje aéreo nacional e internacional, el
cual justifica la liquidacién o reembolso del fondo rotativo, en el que se registrara
el detalle de los gastos efectuados de acuerdo a los comprobantes de venta
pertinentes.

En caso que el pasaje adquirido no sea utilizado se procurard reprogramarlo para otras
fechas y de generarse alguna penalidad, esta sera cubierta por el requirente, condiciones
que deben ser verificadas al momento de la adquisicion de los pasajes aéreos.

En caso que sea imposible reprogramar la fecha de vuelo o que el pasaje adquirido no sea
utilizado dentro del plazo otorgado por la aerolinea, el requirente debera devolver la
totalidad del pasaje adquirido, para lo cual el responsable del fondo podra solicitar el
debido descuento al rol de pagos del requirente.

El requirente del pasaje aéreo no pagara la penalidad ni devolvera la totalidad del pasaje
adquirido a su favor en los casos en que el viaje sea modificado o cancelado por
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circunstancias atribuidas a la Institucion, fuerza mayor o caso fortuito debidamente
comprobadas y autorizadas por el Presidente/a del Tribunal Contencioso Electoral o su
delegado, para lo cual se debera remitir los debidos justificativos.

CAPITULOV
DEL CONTROL Y PROHIBICIONES

Art. 21. Control y contabilizacién.- La Direccién Administrativa Financiera, a través de la
Unidad de Contabilidad, sera la responsable de capacitar al responsable del fondo rotativo;
asi mismo debera verificar, analizar, liquidar y contabilizar los valores correspondientes al
fondo rotativo y efectuara arqueos aleatorios, para asegurar el adecuado uso del fondo.

Art. 22, De las prohibiciones de uso del fondo rotativo.- El fondo rotativo no podra
utilizarse para desembolsos y/o el pago de la adquisicién de otros servicios ajenos a la
adquisicién de pasajes aéreos nacionales e internacionales.

Bajo ningin concepto se utilizaran estos fondos para pagar remuneraciones, vidticos,
servicios basicos o bienes de larga duracién.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- En todo lo no previsto en este reglamento se aplicara lo dispuesto en el Cédigo
Organico de Planificacion y Finanzas Plblicas, Ley Orgédnica de la Contraloria General
del Estado, Ley de Régimen Tributario Interno, Ley Orgénica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica y su reglamento de aplicacion, Normas de Control Interno de la
Contraloria General del Estado, reglamentos, directrices dadas por el Ministerio de
Economia y Finanzas; y, demas disposiciones legales vigentes.

SEGUNDA. - Encarguese a la Presidencia del TCE la aprobacién de los formularios: a)
Formulario Detalle de Tkt Nacionales e Internacionales del mes; b) Formulario de
Solicitud de fondo rotativo para la adquisicion de pasajes aéreos naciones e
internacionales; c) Confirmacion de la compra del pasaje aéreo nacional e internacional; y,
d) Formulario de apertura, reposicion o liquidacion del fondo rotativo para la adquisicion
de pasajes aéreos nacionales e internacionales; asi como, la aprobacién de todo
documento e implementacion de formatos que sean necesarios para la correcta ejecucion
de este reglamento.

DISPOSICION TRANSITORIA
La Direccion Administrativa Financiera en un plazo de sesenta (60) dias a partir de la

vigencia de la presente resolucion, presentard a Presidencia del Tribunal Contencioso
Electoral, una propuesta de reforma al Reglamento para el pago de viaticos por servicios
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institucionales para los servidores y trabajadores del Tribunal Contencioso Electoral,
publicado en el Registro Oficial No. 454 de 11 de diciembre 2023, la cual sera puesta a
conocimiento del Pleno Institucional, para su discusion y aprobacion.

DISPOSICION FINAL

El presente reglamento entrara en vigencia a partir de su aprobacion, sin perjuicio de su
publicacién en el Registro Oficial.

Dada y aprobada por el Pleno del Tribunal Contencioso Electoral en la Sesién Ordinaria
Administrativa No. 132-2024-PLE-TCE, en forma virtual, a través del uso de herramientas
telematicas, a los diez dias del mes de septiembre del afio dos mil veinticuatro, a las
16H38, con cinco votos afirmativos de la sefora jueza y de .}Bs senores jueces: abogada
Ivonne Coloma Peralta, doctor Angel Torres Maldonadp, deGtor Fernando Mufioz Benitez,

Mgtr! Milton Pargdes ar%;} ),
— TARIO GENERAL (E) I\\° s contenciose
TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL  \% <
\\._(\ﬂ/;) Q?'///{’

\%Pi A GEF

TCE — SECHETARIA GENERAL Pagina 14 de 14



