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ESCUELA POLITECNICA DEL EJERCITO
CAMING A LA EXCELENCIA

Secretaria General

RESOLUCION 2012-115 H. CONSEJO POLITECNICO
REFERENCIA: ORDEN DE RECTORADD 2012-352-ESPE-a-3.

ESCUELA POLITECNICA DEL EJERCITD (ESPE), SECRETARIA GENERAL- DR. JUAN CARLDS ORBE
CARDENAS, SECRETARID BENERAL. en ejercicio de la facultad que me confiere el Art. 25, literal e, del
Reglamento Orgénico de la Escuela Palitécnica del Ejército: CERTIFICO: El H. Consejo Politécnico. en sesidn
ordinaria del catorce de diciembre de dos mil doce en relacion con el proyecte de Reglamento para la Creacidn,
Manejo, Dperacitn y Liquidacitn de Fondos Rotativos en la Escuela Politécnica del Ejército, RESOLYID:

“Aprobar en sequndn y definitive debate, el Reglamento para fa Lreacidn, Manegio, Operacin y Liquidacion de
fondos Rolativos en fa Escuels Politécnica del Kiército, con fas modificaciones realizadas en ef seno de este
Drganisma.”

Dicha certificacidn se fundamenta en la informacidn que reposa en el archivo del H. Consejo Politécnica, a la que
me remito en caso necesario.

Sangolqui, 20 de diciembre de 2012,

|- SECRETARID BEL ut:p,
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Campus Politécnico Sangolqul: Av Gral. Rumifiahui s/n / PBX (593-02) 3 989 400
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EL H. CONSEJO POLITECNICO
DE LA ESCUELA POLITECNICA DEL EJERCITO

Considerando:

Que, el inciso 2do del articulo 75 de la Constitucién de la Repdblica del Ecuador, reconoce que as universidades y
las escuelas politécnicas son personas juridicas auténomas, sin fines de Jucro que se rigen por la ley y sus
estatutos;

Que, ¢l articulo 355 de la Constitucion de la Repiblica del Ecuador, dispone que el Estado reconocerd a las
universidades y escuelas politécnicas, autonomia académica, administrativa, financiera y orgénica, acorde con los
objetivos del régimen de desarrollo y los principios establecidos en la Consfitucién;

Qus, el articulo 17 de la Ley Organica de Educacién Superior, reconoce a las universidades y escuelas politécnicas,
autonomia académica, administrativa, financiera y orgénica, accrde con los principios establecidos en la
Constitucion de a Replblica;

Que, el articulo 165 del Codigo de Planificacion y Finanzas Piblicas, dispone que las entidades y organismos del
sector plblico 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 piblicas;

Qus, en el articulo 77, literales a), d) y ) de la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado se establece que
las méaximas autoridades y titulares de las instituciones del Estado son responsables de los actes, confratos o
resoluciones emanados de su autoridad, ademas de dirigir y asegurar la implantacion, funcionamiento y
actualizacién del sistema de control interno y de los sistemas de administracién financiera, planificacién,
organizacion, informacién de recursos humanos, materiales, tecnoldgicos, ambientales y mas sistemas
administrativos; de cumnplir y hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias expedidas por la Contraloria
General del Estado; y, dictar los comespondientes reglamentos y demés normas secundarias necesarias para el
eficiente, efectivo y economico funcionamiento de sus instituciones;

Que, la Contraloria General del Estado, mediante Acuerdo 039 CG, publicado en el Suplemento del Registro Oficial
87 del 14 de diciembre de 2009, publicd las normas de control intemo para las entidades, organismos del sector
publico y personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos pubticos, especificamente las Normas
de Control Interno 405-08, 405-09,405-10 y 405-11, que contienen las politicas para el uso, reposicion, conciliacion y
liquidacién de los anticipos de fondos;

Que, el Ministerio de Finanzas mediante Acuerdo 086, publicado en el Registro Cficial 689 del 24 de abril de 2012,
expidio las normas técnicas para regular los fondos de reposicion y mas especificamente, a los fondos rotativos de
las instituciones publicas;

Que, el Reglamento Organico de la ESPE, en su articulo 173, literal b), determina la responsabilidad de la Unidad
de Finanzas, en implementar los procedimientos de confrol infemo previo, concurrente y vigilar el cumplimiento de
las normas de administracidn financiera;

Que, el lit. k) del articulo 13 del Reglamento Organico de la ESPE, de conformidad con el articulo 14, literal j), del
Estatuto de ta ESPE, determina que es atribucidn del Rector dictar resoluciones y poner en ejecucién las del
Consejo Politécnico, mediante Ordenes de Rectorado, y expedir directaments resoluciones de conformidad con la

ley; y,

Que, por [a necesidad institucional de mantener un instrumento que permita normar el uso det fondo rotativo, expide
el:
¥
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REGLAMENTO PARA LA CREACION, MANEJO, OPERACION ¥
LIQUIDACION DE FONDO$S ROTATIVOS EN LA ESCUELA
POLITECNICA DEL EJERCITO

Art. 1 Ambito legal.- Se sujetaran a lo determinado en el presente reglamento todos los servidores responsables
del manejo del fondo rotativo y quienes de alguna manera tengan gue relacionarse con [a creacion, aumento,
disminucién, custodia, disposicion de gastos, reposicion y legalizaciones de los montos y decumentos, cuyo campo
de accion se encuentre ubicado en las siguientes areas institucionales:

Planta central de la ESPE;

ESPE Extension Latacunga;

Escuela “Héroes del Cenepa”,

Departamento de Lenguas;

Unidades operativas desconcentradas IASA [, IASA I

Pao oo

Art. 2 Objetivo del fondo rotativo.- Su propésito es facilitar los pagos de gastos especificos, que por sus
caracteristicas de logistica y ubicacion geografica, son considerados gastos urgentes o emergentes y que no
pueden ser realizados en el proceso normal de adquisiciones de la Escuela Politécnica del Ejército, especialmente
en lo concerniente a la adquisicion de:

a.  Bienes o servicios para los laboratorics e infraestructura de la planta central de la ESPE, ESPE Extension
Latacunga, Escuela "Heroes del Cenepa’, Departamento de Lenguas, Unidades Operativas Desconcentradas
IASA |, IASA 1.

b.  Insumos médicos para el Sistema integrado de Salud.

Art. 3 Creacion y Procedimiento.- La creacion y apertura de los fondos rolativos sera con base a las necesidades
que establezcan las unidades operativas desconcentradas y académicas, en sujecion a lo establecido en Ila Norma
de Control Interno 405-08 Anticipo de Fondos y Acuerdo Ministerial 086 del Ministerio de Finanzas, del 24 de abrit
de 2012,

La creacion de fondo rotativo serd aprobada por el H. Consejo Politécnico, previo a la justificacién de la unidad
solicitante y la respectiva asignacion y certificacién presupuestaria.

Art, 4 Programacién, apertura y caucion.- El director{a) de la Unidad de Finanzas, luego de la evaluacién de las
necesidades reales, procedera a la apertura del fondo, previa identificacion del servidor encargado del manejo y
custodia de los montos que constituyen el fondo rotativo; que en todo caso, debera ser un servidor distinto al que
desempeiia las actividades financieras institucionales.

El servidor encargado del manejo y custodia del fondo rotativo, obligatoriamente debera rendir caucion por el
equivalente al valor del fondo asignado, para lo cual coordinard con la Unidad de Talento Humano para que se le
considere dentro de la cobertura de |a péliza de fidelidad de la ESPE.

Los fondos rotativos se administraran a través de una cuenta corriente bancaria a nombre de la Escuela Politécnica
del Ejército, aperturada en una institucion del sistema financiero nacional, que geografica y técnicamente ofrezca
mejores facilidades para el manejo de la misma.

El director(a) de la Unidad de Finanzas, en coordinacion con la unidad administrativa solicitante realizara los
tramites de apertura de la cuenta bancaria, a través de la que, se manejara el fondo rotativo y se registraran las
firmas de los responsables del fondo.

Una vez aperturada la cuenta bancaria, la Unidad de Finanzas transferird el valor del fondo aprobado para su
funcionamiento.

Art. 5 Montos autorizados.- Los montos que se entregaran para fondos rotativos seran de acuerdo al monto
establecido en las contrataciones de Infima cuantia establecidos en la Ley Orgénica del Sistema de Contratacion
Publica, de acuerdo al siguiente detalle: 7
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UNIDAD OPERATIVA MONTO
Planta central El monto equivalente a dos infimas cuantias
ESPE Extension Latacunga El monto equivalente a dos infimas cuantias
Escuela “Héroes del Cenepa” El monto equivalente a una infima cuantia
Departamento de Lenguas
Unidades operativas desconcentradas 1ASA |,
IASA Il .

Art, 6 Cuantia de los desembolsos.- De conformidad con lo establecido por el Ministerio de Finanzas en Acuerdo
086, publicado en el Registro Oficial 689 del 24 de abril de 2012, los recursos seran utilizados en compras cuyo
monto sea supericr a USD 200.00 hasta el 10% del monto asignado para el fondo.

Todo desembolso aplicable al fondo rotativo, se efectuard con cheque firmado por las personas auvlorizadas. La
documentacion sustentatoria que justifique el desembolso sera: la autorizacion, proforma, factura yfo liquidacién de
compras o servicios {documentos que estaran debidamente legalizados con la firma de la persona que acepla el
bien, servicio, material u otro) y el comprobante de pago sellado y firmado por el proveedor beneficiario.

Las facturas y liquidacién de servicios deben observar los requisitos exigidos por el Servicio de Rentas Internas,
estar a nombre de la ESPE, efectuandose la retencion segln corresponda.

Art. 7 Utilizacién del fondo.- Los fondos rolativos se utilizaran exclusivamente para realizar gastos emergentes
por conceptos expresamente autorizados en la salicitud de creacion del fonde y conforme al presupuasto aprobado
para la unidad sclicitante.

Estas adquisiciones serviran para financiar requerimientos destinados a cubrir la correcta administracidn vy
funcionamiento referente a insumos médicos para el Sistema Integrado de Salud, los laboralorios e infraestructura
de la planta central, ESPE extension Latacunga, Escuela “Heroes del Cenepa’, Departamento de Lenguas vy
unidades operativas desconcentradas IASA | y IASAII.

Su manejo deber4 observar lo dispuesto en la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Pdblica.

Art. 8 Responsabie del manejo del fondo rotativo.- Los directivos solicitantes de las unidades administrativas,
designaran por escrito al funcionario que se encargara del manejo del fondo, quien observara la Norma de Control
Interno 405-08; los funcionarios enunciados con anterioridad , autorizaran los desembolsos mediante la emision del
respactivo cheque.

Los respensables del manejo del Fondo v de la cuenta bancarias presentaran a la Unidad de Finanzas en forma
mensual la respectiva conciliacion bancaria de la cuenta corriente aperturada para su manejo.

Los responsables del mangjo de los fondos rotativos aplicaran las normas de control establecidos para Ia
administracion padblica.

REQUISITOS DEL CUSTODIO(A) DEL FONDO.
Art. 9.- Los custodios del fondo cumpliran con los siguientes requisitos:

a.  Ser servidor publico al servicio de la ESPE;
b.  Conocer politicas y normas financieras; y
¢.  No tener impedimentos en el sistema financiero nacional.

Art. 10.- En caso de cambiar al custodio del fondo rotativo, el custodio saliente rendira cuentas sobre la utilizacién
del fondo; los custodios entrante y salients firmaran un acta de entrega recepcién.

REPOSICION Y LIQUIDACION

Art. 11 Reposicién del fondo.- La solicitud de reposicion de los gastos debidamente aprobados para ser cubiertos

por el fondo rotativo se presentara en forma mensual hasta el dieciocho de cada mes. —
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Art. 12.- Con el objeto de solicitar la reposicién dsl fondo, el custedio registrara en el formularic *Reporte- solicitud
de reposicion del fondo rotativo”, todos los comprobantes cancelados sin alterar su orden numérico, indicando
fechas, nimeros, conceptos y valorss pagados.

Art. 13.- Al formulario de “Reporte- solicitud de reposicion del fondo rotative” debera adjuntarse toda la evidencia
suficiente y pertinente que justifique el desembelso realizado por gastos urgentes o emergentes, asi como lo
siguiente:

Documentacion sustentatoria por cada desembolso efectuado;

Estado de Cuenta Bancaria;

Conciliacion Bancaria;

Copia de! dltimo giro o transferencia acreditada en ta cuenta corriente del fondo; v,
Notas de Débilo y de Crédito emitidas por el banco.

®eoow

Art. 14.- El Gerente Administrativo Financiero, una vez que reciba la solicitud de reposicién del fondo rotative,
dispondra a la Bireccion de Finanzas la verificacion de la veracidad y autenticidad de la documentacion respectiva,
previo a la reposicién por el monto que sumen los comprobantes revisados y aceptados.

Art. 15, - Los documentos que no cumplan los requisitos reglamentarios, seran devuellos al custodic del fondo. La
justificacién debera hacerla en el término de dos dias laborables.

Art. 16.- Liquidacion del fondo.- Se liquidara obligatoriamente hasta el veinte de noviembre de cada ejercicio fiscal
y sus saldos reintegrados a la cuenta rotativa de ingresos institucional aperturada en el Sistema Financiero Nacional
corresponsal def Banco Central del Ecuador.

CONTROL

Art. 17 Arqueos.- Para asegurar &l uso adecuado de los recursos del fondo, se realizaran arqueos periodicos
sorpresivos. Estos arqueos seran efectuados por la Unidad de Auditoria Interna o por personas delegadas por la
Unidad de Finanzas, que sean independientes de las funciones de registro, autorizacion y custodia de fondos.

Art. 18 Registros y formularios.- Los documentes que se utilizaran para fines del manejo del fondo rotativo seran:

a.  Elregistro basico del movimiento financiero del fondo rotativo sera el “Libro Bancos” (Anexo 1)

b. Para el requerimiento del bien o servicio se utilizard el formulario "Solicitud de adquisicion de bienes o
prestacion de servicios” {Anexo 2)

¢. Para los desembolsos se utilizara el formularic (nico denominado “Comprobante de Egreso del Fondo
Rotativo™ {Anexo 3); este formularic sera impreso, pre-numerado en original y copia, seguird una secuencia
numérica logica, al que deberd adjuntar los documentos originales de soporte del gasto con cargo al fondo
rotativo.

d. Estados de cuenta originales, enviados por €l banco.

e.  Conciliacién bancaria (Anexo 4)

f.  Facturas o liquidacién de compras o servicios con los requisitos establecidos por el SRI.

g.  Para solicitar la reposicion del fondo se ulilizara el formularic “Reporte-Solicitud de reposicion del fondo
rotativo”.{Anexo 5)

PROHIBICIONES

Art. 19. - No le esta permitide al custodio de! fondo rotative:

Hacer pagos que no sean calificados como emergentes;

Girar cheques en blanco, al portador ¢ posfechados;

Firmar contratos para realizacién de obras;,

Alterar Comprobantes de pago; 2 L
Adquirir bienss de larga duracion y sujetos a contrel administrative; /.f'

Realizar subdivisién de adquisiciones,

Efectuar gastos que no se cuenten con disponibilidad presupuestaria;
Realizar anticipos a proveedores, préstamos y pagos de remuneraciones; ¥,
Otros que no observen lo establecido en la Ley Crgénica del Sistema Nacional de £ontratacién Piblica
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OBLIGACIONES DEL CUSTODIO DEL FONDO ROTATIVO
Art. 20, - El custodio esta obligado a cumplir [as siguientes normas:

Guardar con las debidas seguridades las chequeras, registros contables y demas documentos,

Mantener una congiliacién bancaria actualizada;

Cumplir con las normas fributarias de facturacién,

Tramitar la reposicion del fondo rotativo sujetandose a las disposiciones de este reglamento,

Emitir comprobantes pre-numerados por cada uno de los pagos y aplicar secuencia numérica en la emision de
cheques; v,

f.  Solicitar la inmediata liquidacion del fonde rotativo, el veinte de noviembre del afo fiscal en el que fue creado.

oen o

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Los custodios designados para el manejo de un fondo rotativo, conjuntamente con los directivos
solicitantes del fondo serdn solidariamente responsables del correcto manejo de los recursos financieros.

SEGUNDA..- Los valores pagades sin los documentos legales de soporte, asi como las cantidades que por efror no
se hayan deducido por concepto de impuestos, el custodio del fondo respondera con sus propios recursos.

TERCERA.- El manejo de los fondos de fondo rotativo debe cumgplir con la normativa tributaria vigente,
particularmente con lo dispuesto en el Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencién y Documentos
Complementarios, asi como el establecimiento tributario de reembolso de gastos en el pals establecido en el
Reglamento de Ley Organica de Régimen Tributario Interno (LORTI)

CUARTA.- Se considera como ordenador de pago al custodio del fondo y como ordenadoer de gasto al directivo
solicitante del fondo.

QUINTA.- El presente reglamento entrard en vigencia desde la fecha de su aprobacién, por el H. Consejo
Politécnica y la expedicion de la respectiva orden de rectorado.

— - == = — ——

ESCUELA POLITECNICA DEL EJERCITO (ESPE)
SECRETARIA GENERAL

El infrascrito, en calidad de Secretario del H. Consejo Politécnico de la Escuela
Politécnica del Ejército, con fundamento en el articulo 48, literal g) del reglamento
del citado Organismo y siendo las quince horas treinta, del miércoles diecinueve de
diciembre de dos mil doce, CERTIFICO: El Reglamento para la Creacién, Manejo,
Operacién y Liquidacién de Fondos Rotativos en la Escuela Politécnica del Ejército,
que antecede y constante de diez fojas ttiles con sus anexos, fue aprobado por el
Honorable Consejo Politécnico en primer debate, en sesién ordinaria del martes
catorce de agosto de dos mil doce; y, en segundo y definitivo debate, en sesién
ordinaria del viernes catorce de diciembre del mismo afio, de lo que doy fe.
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ANEXO 1
ESCUELA POLITECNICA DEL EJERCITO

FONDO ROTATIVO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
LIBRO BANCOS
CTA.CTR
REGRESO
PFECHA N RERF DETALLE | DEBE HABER | SALDO

/
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ESCUELA POLITECNICA DEL EJERCITO
FONDO ROTATIVO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITUD DE ADOQUISICION DE BIENES O PRESTACION DE SERVICIOS
FECHA:  risissprsvetsstenn
SOLICITANTE
DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO SOLICITADO
CANTIDAD DETALLE
MOTIVO DEL PEDIDO
$OLICITADO POR AUTORIZADO POR
Nombre:
Curgﬂ: ....................

i
|
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ANEXO 3

ESCUELA POLITECNICA DEL EJERCITO
FONDO ROTATIVO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
COMPROBANTE DE EGRESO DE FONDO ROTATIVO

| No.
FECHA: B |
Recibo de: I
Lacantidad de: | B B -
Por conceptode: |
Segun Cheque No.
| _ _
Descripcién del Bien y/o Servicio Adquirido Cantidad V.Unit. Total
SUBTOTAL
VA 12%
IVAQ
TOTAL
. _ . RET RENTA
SON: | | S | ~ |RETIVA
| . | | TOTAL RETENCION
i | VALOR PAGADQ
|
AUTORIZADO POR: | | |ELABORADO POR |  RECIBIDO
DIRECTOR UNIDAD | ' CUSTODIO (A) _ PROVEEDOR
£}




ANEXO 4 | I

ELABORADO

SALDO SEGUN LIBRO BANCOS
(-) Notas de Débito | _
]
(+) Notas de Crédito .
L XXX
|
SALDO CONCILIADO AL ...conmmmssssmisissssanssasanse
— 1 S —
SALDO EN ESTADO BANCARIO
(-) Cheques Girados y no Cobrados |
' XXX
! . {
(+) Depdsitos en Transito | |
XXX
XXX

SALDO CONCILIADO AL <..o.cceorcereescsrrne

ESCUELA POLITECNICA DEL EJERCITO
FONDO ROTATIVO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONCILIACION BANCARIA AL ......c.cvceernsnssaronencs

| XXXX

XXXX | ‘

{ |

IXXXX | !
| XXXX

XXX 1 |

XXX _ _

REVISADO
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ANEND 5

ESCUELA POLITECNICA DEL EJERCITO
FONDO ROTATIVO

REPORTE-50LICITUD DE REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO

o | j No.
[FECHA: .
|' .
COMPROBANTE CONCEPFTO PARTIDN VALORES FACTURA RETENCIONES VALOR
FECHA MNa, Chegue PRESUP. SUBTOTAL| WA | TOTAL | FRENTA| FIVA | TOTAL | PAGADD

|
OBSERVACIONES: |

| DIRECTOR UNIDAD

CUSTOOIO FONDD.
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