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CONSIDERANDO: -

-~

Que, es necesario que el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito
disponga de un mecanismo agil que permita dar facilidad y celeridad
a los procesos técnicos, administrativos y financieros;

Que, es necesario dictar normas que, regulen y limiten el manejo,
mantenimiento, control y reposicion de recursos;

Que, de conformidad con lo que establece el articulo 9 de la LOAFYC, el
Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, debe disefiar e
implementar procedimientos e instructivos para la administracion
financiera, adaptados a sus propias necesidades particulares;

En uso de las atribuciones que le confiere el articulo 72 de la Ley de Régimen
Municipal y el articulo 10 de la Ley de Régimen para el Distrito Metropolitano
de Quito:

ACUERDA:

EXPEDIR EL INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS
FONDOS A RENDIR CUENTAS.

AMBITO DE APLICACION

Art. 1.- Las disposiciones del presente Instructivo seran cumplidas en todas
las dependencias Municipales, en las Administraciones Zonales del
Municipio del Distrito Metropolitano de Quito y por los encargados
de la administracién y custodia de este Fondo.

g Art. 2- El Director General Financiero es el responsable de cumplir y
hacer cumplir las disposiciones contenidas en este Instructivo, a
través de los Departamentos de Contabilidad y Tesoreria.

En el caso de los establecimientos educativos y el Patronato San
José, esta responsabilidad les corresponde a los Titulares de cada
Dependencia y a los Jefes de las respectivas unidades financieras.
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Art. 4.-

Art.5.-

Art.6.-

Art.7.-

Art.9.-

DE LA FINALIDAD Y ADMINISTRACION

El Fondo a Rendir Cuentas tiene por objeto la ejecucion de un
determinado Programa o Proyecto que por razones de emergencia
no pueda ejecutarse con aplicacién a los tramites normales dentro
de los plazos previstos.

Este Fondo permitira mayor agilidad para el pago en la adquisicion
de bienes, provision de servicios y ejecucion de obras que se
consideren indispensables para el Programa o Proyecto a
desarrollarse.

El tiempo de utilizacion del Fondo sera de noventa dias (90) a partir
de la recepcién del cheque por el valor asignado, en caso de que sea
necesario un plazo mayor, que no podra exceder de ciento ochenta
(180) dias, el Administrador solicitara documentadamente su
ampliacién ante quien autotorizé su creacion.

Las personas que fueren designadas en cada Direccion, para el
manejo del Fondo, deben ser funcionarios con nombramiento y
deben estar incluidos en la pdliza de fidelidad colectiva que
mantiene el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.

Fl Administrador del Fondo sera el responsable del uso y destino
que se de a éste, asi como de los cheques que se giren con cargo a
la cuenta bancaria correspondiente.

Fl Custodio es el responsable de llevar el registro del movimiento
del Fondo de acuerdo a los pagos efectuados, de cada uno de los
cheques girados, asi como del cuidado y proteccién de la chequera.

En caso de cambio del Administrador o Custodio, se procedera a la
entrega-recepcién del Fondo, con la participacion de un delegado
del Departamento de Contabilidad.

Fl1 Fondo a Rendir Cuentas debe ser utilizado unica y
exclusivamente para cumplir con los objetivos establecidos en los
respectivos Programas o Proyectos y con sus correspondientes
Presupuestos; por tanto, queda prohibido cubrir con este Fondo, los
gastos que no correspondan al objetivo predeterminado. En caso de
hacerlo, dichos gastos no seran reconocidos por la Administracion
Municipal, siendo de cargo del Administrador y del Custodio.



Art.10.-

Art.11.-

Art.12.-

Art.13.-

Art.14-

Art.15.-

Fl monto total del Fondo puede ser utilizado en un solo desembolso
anicamente en los casos que asi lo amerite, cumpliendo con los
requisitos legales vigentes sobre los procesos de seleccion y
contratacion, y no podra superar los mil salarios minimos vitales
generales (1.000 S.MV.G. ). ,

Los contratos de adquisicién de bienes, de prestacioén de servicios y
de construccion de obras, seran suscritos y firmados por el Alcalde
o su(s) delegado(s)., para éste (éstos) ultimo(s), conforme a lo
establecido en las Resoluciones con las que se delege la suscripcion
de contratos.

Fl Fondo deberi mantenerse en una cuenta corriente con su
denominacion especifica, que sera manejada con las firmas del
Administrador y del Custodio y se abrira en uno de los bancos del
sistema bancario local, segin las instrucciones que para el efecto
emita la Tesoreria Metropolitana, de conformidad con las
disposiciones que dicte la Junta Monetaria, y las contempladas en
el Acuerdo No. 25-CG emitido por la Contraloria General del Estado
publicado en el Registro Oficial No. 780, del 13 de septiembre de
1995.

Para las transacciones que se realicen con este Fondo, debe
cumplirse ademas con lo que establecen las disposiciones que
regulan la retenciéon y pago de tributos fiscales, con las
instrucciones que la Direccién General Financiera dicte para el
efecto, asi como nuevas normas que €n materia financiera y

tributaria emitan las autoridades competentes O los Organismos de
Control.

DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA CREACION

La creaciéon o el incremento del Fondo se sujetara a las
disposiciones especificas constantes en la Resoluciéon pertinente.

Para la creaci6on del Fondo a Rendir Cuentas, se observaran los
siguientes procedimientos:

a) Fl titular de la respectiva dependencia municipal, presentara
al Alcalde o su delegado una solicitud por escrito que debera
contener:

- Los justificativos sobre su uso y destino.

- La cantidad requerida.
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- El detalle de los tipos de gastos que se realizaran.

- El Proyecto, el Presupuesto y el Flujo de Caja
debidamente detallados. Para el caso de contratacion de
obras, se sujetaran a los precios unitarios de la Empresa
Metropolitana de Obras Publicas.

- El cronograma de ejecucién valorado.

- Los nombres de las personas encargadas de la
Administracion y Custodia del Fondo. El Administrador
del Fondo podra ser el titular de la dependencia.

b) El Alcalde o su delegado aceptara o negara la creacion del
Fondo, previo Informe del Director General Financiero.

Art.16.- El Fondo se otorgara por una sola vez y los incrementos podran
solicitarse en casos excepcionales debidamente justificados y
siempre que no superen el treinta por ciento (30%) del monto
inicialmente autorizado, previo informe favorable del Director
General Financiero. Fl Director General Financiero podra hacer
entregas parciales del monto del Fondo de acuerdo con los
requerimientos del cronograma valorado de ejecucion.

DE LA UTILIZACION
Art.17- Fl Fondo a Rendir Cuentas, se utilizara en:

a) La adquisicién de suministros y materiales;

b) La adquisicién de Activos Fijos (muebles, magquinaria, equipos
de oficina y otros similares);

¢) La provision de servicios; y,

*

d) La contrataci6én de obras emergentes menores.

De la adquisiciéon de bienes

Art.18.- Para la adquisicién de bienes se aplicaran los siguientes
procedimientos:

a) El funcionario que lo requiera, presentara el
corrrespondiente pedido por escrito al Administrador del
Fondo.




b)

)

d)

f)

g)

i)

j)

k)

El Administrador del Fondo, autorizara tal peticion,
consignando su firma en el mismo pedido.

El Custodio verificara la disponibilidad de fondos.

Se obtendra cotizaciones y/u ofertas en las Casas Comerciales,
observando la Resolucion que contiene el Instructivo para el
mantenimiento, actualizacién y utilizaciéon del Registro
Abierto de Proveedores.

El Custodio del Fondo recibira las ofertas debiendo hacer
constar en cada una de ellas su firma y la fecha de
presentacion.

El Custodio elaborara los cuadros comparativos de acuerdo con
las cotizaciones obtenidas.

El Administrador del Fondo seleccionara la oferta de acuerdo a
las cotizaciones y a los cuadros comparativos y ordenara la
elaboracién del respectivo cheque. Para este efecto
observara las disposiciones de la Resolucion que contiene el
Instructivo para los procesos de selecciéon y adjudicacion de
contratos con monto inferior a mil salarios minimos vitales
generales.

El Administrador y el Custodio del Fondo firmaran
conjuntamente el respectivo cheque por el valor de las
adquisiciones a realizarse y suscribiran el Vale de Caja y los
comprobantes de Retencion.

El Encargado de la Compra efectuara la compra en la Casa
Comercial seleccionada, recibira la mercaderia, la factura o
tomprobante de venta y hara legalizar por los vendedores el
Vale de Caja y los comprobantes de Retencién en la Fuente y
del Impuesto al Valor Agregado; entregara la mercaderia al
Solicitante o en la bodega de cada dependencia, de ser el caso.

En el caso de que la dependencia que maneja el Fondo
disponga de una bodega, el Encargado de efectuar las compras
dejara las mercaderias o bienes adquiridos bajo cuidado del
Bodeguero; caso contrario, se firmaran las actas de entrega
recepcion correspondientes, suscritas por el Custodio y el
Solicitante, con la participaciéon del delegado del
Departamento de Bienes de la Direccién de Servicios
Administrativos, en el caso de que las adquisiciones
correspondan a la categoria de Activos Fijos.



1) El Bodeguero o el Solicitante verificara que los bienes
adquiridos guarden conformidad con las especificaciones
constantes en la solicitud de compra, cotizaciones y facturas.
Luego de ingresar los bienes a Bodega, suscribira la nota de
ingreso de las mercancias y remitira los documentos al
Custodio del Fondo.

m) El Bodeguero elaborara el registro de egreso de materiales y
procedera a la entrega de los bienes y a la recepcién de la
firma del Solicitante. Posteriormente remitira copia del
egreso de los bienes al Custodio del Fondo.

n) El Custodio archivard en forma cronoldgica los documentos
legalizados, para luego presentarlos en el proceso de
liquidacién del Fondo.

Art.19.- Para proceder a la compra O adquisiciéon de bienes, se observaran
los siguientes requisitos:

- Hasta los cincuenta salarios minimos vitales generales (50
S.M.V.G.) se requerira de una sola oferta o factura proforma.

-  Desde los 50 S.M.V.G. hasta los ciento sesenta salarios
minimos vitales generales (160 S.M.V.G) se obtendran tres
proformas u ofertas.

- Para gastos superiores a los 160 S.M.V.G. se obtendran tres
proformas u ofertas y se suscribiran los correspondientes
contratos cumpliendo las normas y procedimientos internos
de la Municipalidad.

De la provisién de servicios

Art.20.- Para la provision de servicios, se aplicaran los siguientes
procedimientos:

a) Fl funcionario que lo requiera, presentard por escrito la
correspondiente solicitud de requerimiento de servicios ante
el Administrador del Fondo, adjuntando la explicacion de las
caracteristicas, tiempo, plazo y demas términos de referencia
que sean necesarios.

b) El Administrador del Fondo analizara el pedido tomando en
cuenta la necesidad de la provisién del servicio para el
cumplimiento de los objetivos del Proyecto o Programa.
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¢) Para la obtenciéon de cotizaciones u ofertas, el Administrador
del Fondo dispondra cursar invitaciones a los interesados en
prestar sus servicios, a base de las especificaciones y demas
términos de referencia que se determine cOomo necesarios.
Para este propésito observara los requisitos establecidos en
los literales d y g del Articulo 18 y las del Articulo 19 de este
Instructivo.

d) El Custodio del Fondo recibira las ofertas debiendo hacer
constar en cada una de ellas su firma y la fecha de
presentacion.

e) El Custodio del Fondo elaborara los cuadros comparativos de
acuerdo con las cotizaciones obtenidas.

f) El Administrador del Fondo seleccionara las ofertas de
servicios a base de las cotizaciones y cuadros presentados, 1o
que se hara conocer inmediatamente al respectivo oferente.

g) Luego de recibido el servicio y con la debida conformidad de
la persona que lo solicit6, el Administrador dispondra la
elaboraciéon del cheque para su cancelacion.

La persona encargada de la recepcion del servicio verificara
que guarde conformidad con las especificaciones constantes
en la solicitud del servicio, la solicitud de la oferta, la oferta y
la factura.

h) El Custodio elaborara el cheque, el vale de caja, y los
comprobantes de Retencion en la Fuente y del Impuesto al
Valor Agregado.

i) Elaborado el cheque por parte del Custodio del Fondo, sera
firmado conjuntamente con el Administrador para el pago
respectivo; suscribiran el Vale de Caja y los comprobantes de
Retenci6n.

' i) El Custodio archivara los documentos legalizados, sobre la
i prestacién del correspondiente servicio, para luego
' presentarlos en el proceso de liquidaciéon del Fondo.




En los casos de transacciones cuyo monto sea inferior a los limites
establecidos para la formulacién y suscripcién de contratos, y en
los que por la naturaleza o caracter de los servicios se requiera la
determinacién de especificaciones técnicas y caracteristicas
especiales, o en los que sea necesario protejer de mejor manera los
intereses institucionales, el Administrador del Fondo, solicitara la
preparacion y suscripcion del correspondiente contrato conforme
a los procedimientos internos de la Institucion.

De requerirse la entrega de anticipos deberan observarse las
disposiciones que para este propoésito determine la Tesoreria del
Distrito Metropolitano de Quito y la Ley de Contratacién Publica y
su Reglamento.

Para la provision de los servicios previstos en la Ley de
Consultoria y su Reglamento, se observaran las disposiciones
contempladas en estos instrumentos juridicos.

De la contratacion de obras

Art.23.- Para la contratacién de obras, se aplicaran los siguientes

|
4
|
4

procedimientos:

a)  El Funcionario a quien se le haya encargado la ejecucion del
Proyecto, solicitara por escrito al Administrador del Fondo, la
construccion, adecuacién o terminaciéon de una obra,
adjuntando la descripcion detallada de ésta. De requerirlo,
podra solicitar el apoyo técnico de la Empresa Metropolitana
de Obras Publicas o de la Direccién de Servicios
Administrativos de la Institucién.

b)  El Administrador del Fondo revisara el pedido y verificara que
las obras solicitadas se encuentren comprendidas dentro del
Proyecto aprobado y de sus objetivos.

¢)  Establecida la conveniencia y factibilidad de ejecutar la obra
solicitada, el Administrador del Fondo dispondra la
convocatoria a los interesados en realizarla.

d) El Custodio recibira las respectivas ofertas en sobre cerrado,
con toda la documentacién necesaria, dentro de los plazos o
términos previstos, debiendo hacer constar en cada una de
ellas su firma y la fecha de presentacién, para luego
someterlas al conocimiento del Administrador.




Art.24.-

i)

j)
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El Administrador del Fondo y el responsable del Proyecto
procederan a la apertura de los sobres y a la revisién de los
documentos, designando a un profesional en la materia para
que elabore el cuadro comparativo y prepare el informe
técnico correspondiente.

El Administrador seleccionara la oferta que mas convenga a
los intereses municipales, se cumpliran los tramites
administrativos y legales necesarios para la formulacién y
suscripcion del contrato, para lo cual se aplicaran los
procedimientos que para el efecto se observen en la
Institucion.,

El Administrador del Fondo recibira copias del contrato
legalizado y autorizard al Custodio tramitar pagos que se
contemplen en este instrumento juridico.

Los pagos se efectuaran mediante cheque cruzado con cargo
a la cuenta corriente del Fondo.

En la circunstancia de entregar anticipos, estos y las
garantias correspondientes, se sujetaran a las disposiciones
de la Ley de Contratacion Publica y su Reglamento.

Terminada la obra objeto de la contratacién, se procedera a la
entrega-recepcion correspondiente, en la que intervendra
un técnico independiente de los responsables del Fondo.

DEL CONTROL

El Custodio del Fondo para efectos del control del gasto debera
cumplir, lo siguiente:

a)

b)

c)

Llevar y mantener un registro del uso del fondo,
mediante la elaboracion del libro Bancos, con el
correspondiente archivo de expedientes.

Realizar las respectivas conciliaciones bancarias en forma
mensual.

Remitir al Departamento de Contabilidad, los documentos
justificativos del gasto del Fondo cuando lo solicite el
Administrador, la Direcciéon General Financiera o cuando se
haya gastado la totalidad del Fondo.

96
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d) Presentar, conjuntamente con el Administrador y/o el Titular
de la dependencia, la solicitud de liquidacién del Fondo al
concluir el Programa o Proyecto, adjuntando los documentos
respectivos que sirvan de descargo, ante el Departamento de
Contabilidad, dentro del plazo maximo de treinta (30) dias
posteriores a la terminacion del Proyecto o Programa.

Las facturas y/o recibos presentados contendran los
siguientes requisitos:

1. Membrete o logotipo de la empresa o de la persona
natural proveedora de los bienes y/o servicios.

2.  Registro Unico de Contribuyentes o namero de cédula de
ciudadania, segun el caso.

3. Nimero de factura.

4, Llas facturas y/o recibos deberan estar a nombre del
Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.

5. Los recibos y/o facturas deben contener el sello de
"CANCELADQ", colocado por los proveedores.

En el caso de que se omitieren uno o mas de los requisitos sefialados
en este articulo, éstos tendran que ser cumplidos por el
Administrador y el Custodio y presentados en un lapso de quince
dias laborables (15), luego de recibidas las observaciones; de no
hacerlo, los valores de los gastos respectivos serdn reintegrados
por estos dos servidores.

El Departamento de Contabilidad de la Direccién General
Financiera se encargara del control de los documentos que
justifiquen el uso y destino del Fondo. Para este proposito
ejercitara las siguientes acciones:

a) Realizard en el momento que crea oportuno, los arqueos
sorpresivos del Fondo y verificara las conciliaciones de
Bancos.

b)  Verificara que los gastos consignados en los documentos
que presente el Custodio para justificar el uso del Fondo,
cumplan con el objeto para el cual fue creado y se hayan
observado todos los requisitos que sefiala este Instructivo.

c) Objetara los gastos que no sean debidamente justificados.
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Art.26.-

Art.27.-

Art.28.-

Art.29.-

Art.30.-
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d) Controlara el cumplimiento del Presupuesto y del plazo de
ejecucion del Programa o Proyecto.

e) Procedera a la liquidacion del Fondo y elaborara el informe
correspondiente, una vez declarada su terminacion.

f) Procedera a realizar el registro contable y presupuestario de
los gastos realizados aplicandolos a las correspondientes
partidas presupuestarias del Programa o Proyecto de la
dependencia ejecutora.

El Director General Financiero o el titular de la dependencia, en el
caso de incumplimiento de los procedimientos y demas requisitos
contemplados en el presente Instructivo, podran solicitar la
aplicacion de sanciones administrativas para el Administrador,
Custodio y otros funcionarios que participen en estos procesos,
sanciones que se sujetaran a las disposiciones de la Ordenanza de
Servicio Civil y Carrera Administrativa Municipal y su
Reglamento.

La Contraloria General del Estado y/o la Auditoria Interna, de
acuerdo con sus facultades, podran también realizar arqueos a los
Fondos a Rendir Cuentas.

El Fondo a Rendir Cuentas no podra distraerse del fin especifico
para el que fue creado conforme lo previsto en el Articulo 9 de este
Instructivo, en caso contrario, los gastos realizados en la
adquisicién de bienes, en la provision de servicios o en la
construccién de obras, seran de responsabilidad exclusiva del
Administrador y del Custodio. Asi mismo, estos funcionarios seran
responsables por los valores pagados y objetados por el
Departamento de Contabilidad.

De comprobarse falsedad en los documentos presentados como
justificativos de los gastos efectuados, los responsables seran
sancionados en los términos que establece el Articulo 32, literal c,
de la Ordenanza de Servicio Civil y Carrera Administrativa
Municipal, sin perjuicio de las acciones civiles y penales a que
hubiera lugar.

Por ningin motivo o causa el gasto total del Fondo ha de exceder
del monto asignado. En caso de no cumplirse con este mandato son
responsables de tal situacion el Administrador y el Custodio del
Fondo, asi como la autoridad administrativa que haya autorizado tal
situacion.

5 MAR. 1396
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Art.31.-

Ar, 32~

Art.33.-

Art.34.-
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DE LA LIQUIDACION

Son causales para la liquidacion del Fondo a Rendir Cuentas:

a)

b)

c)

d)

e)

La terminacion del proyecto;

La falta de cumplimiento con el plazo establecido en el
Articulo 5 del presente Instructivo;

La distracciéon de recursos en actividades diferentes a los
objetivos del Fondo;

La inmovilidad de sus recursos o fondos durante dos meses
consecutivos.

La violacién de la Ley, de los Reglamentos, Ordenanzas y
deméas disposiciones administrativas internas, en la
utilizacién u operacion del Fondo.

Por peticién justificada del Titular de la Dependencia.

También sera motivo para la liquidacion del Fondo, el pedido de la
Contraloria o de la Auditoria Interna como resultado de sus
evaluaciones o informes.

Inmediatamente de emitida la disposicion de liquidacion del Fondo,
el Administrador y el Custodio observaran los siguientes
procedimientos:

a)

b)

_ Entregaran al Departamento de Contabilidad los Vales de Caja,

las facturas y/o recibos y los demas documentos justificativos
que se hubieran generado o preparado para cada una de las
transacciones.

El Custodio restituira el saldo o el valor total entregado como
Fondo a Rendir Cuentas mediante el correspondiente deposito
en la Tesoreria Municipal; procedera al cierre de la cuenta
bancaria; y, a la devolucién de las chequeras.

Los casos de duda a que diere lugar la aplicacion del presente
Instructivo, los resolvera por escrito el Director General
Financiero.




Art. 35.- La presente Resolucion deja insubsistentes los Instructivos y mas
3 disposiciones, de igual o menor jerarquia, que de alguna manera se
opongan o contravengan a la aplicacion del presente Instructivo.

-

Jamil Mahuad Witt \
ALCM.DE\METROPOLITANO DE QUITO




