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RESOLUCION No. A 5083

Paco Moncayo Gallegos
ALCALDE METROPOLITANO

CONSIDERANDO:

mediante Resolucion No. 052 de mayo 29 de 2000, se expidi6 el
instructivo para la administracién de Fondos a Rendir Cuentas en
el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito;

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

es necesario dictar normas que regulen la creacion, administracion,
funcionamiento y limiten el manejo, mantenimiento, control y
reposicion de recursos;

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 la atribuciones que le confiere el articulo 69 de la Codificacion de la
Ley Organica de Régimen Municipal y el articulo 10 de la Ley de Régimen para
el Distrito Metropolitano de Quito:

RESUELVE:

EXPEDIR EL INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS FONDOS

A RENDIR CUENTAS.

AMBITO DE AMPLIACION

Art. 1.-

Las disposiciones del presente instructivo seran cumplidas por
todas las dependencias del Municipio del Distrito Metropolitano
de AQuito, Entes Financieros y por los encargados de la
administracion y custodia de este Fondo.
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Art. 2.- El Titular de la Direccién Metropolitana Financiera, los Jefes de

las Areas Financieras de los Entes Financieros son los
responsables de cumplir y hacer cumplir las disposiciones
contenidas en este instructivo, a través de las Areas de
Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria.

DEL OBJETIVO DEL FONDO

Art. 3.- El Fondo a Rendir Cuentas tiene por objeto la ejecucién 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.

Art. 4.- Este Fondo Permitirda mayor agilidad para el pago en la
adquisicion de bienes, provision de servicio y ejecucion de obras
que se consideran indispensables para el Programa o Proyecto a
desarrollarse.

DE LA CREACION Y ADMINISTRACION

Art. 5.- El Director Metropolitano Financiero y Autoridad maxima de los
Entes Financieros autorizaran la creacion de Fondos a Rendir
Cuentas hasta los DIEZ MIL 00/100 DOLARES (U.S.$ 10.000,00).

Art. 6. El Administrador General autorizara la creacion de Fondos a
Rendir Cuentas de DIEZ MIL UNO 01/100 DOLARES (U.S. $
10.001,00) hasta VEINTE MIL 00/100 DOLARES (US. $
20.000,00).

Art. 7. Para montos superiores a VEINTE MIL UNO 01/100 DOLARES
(U.S.$ 20.001,00), el Alcalde Metropolitano AUTORIZARA la
creacion y aumentos de los montos de Fondos a Rendir Cuentas,
de acuerdo al presupuesto asignado, plazo y responsabilidad de
los Directores y la maxima autoridad de los Entes Financieros
encargados de la ejecucion.

Art. 8.- El tiempo de utilizacion de este Fondo sera de noventa dias (90)

a partir de la recepcion del cheque o transferencia a la cuenta por
el valor asignado, en caso de que sea necesario un plazo mayor,
que no podra exceder de ciento ochenta (180) dias, la
Administracion solicitara documentadamente su ampliacién ante
quien autorizo su creacion. Q?)\
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Art. 9.- Las personas que sean designadas para el manejo del fondo

deben tener relacion de dependencia con el Municipio de Quito,
bajo la modalidad de nombramiento regular, provisional o contrato
de servicios ocasionales y deberan ser caucionados por un monto
igual al asignado al fondo.

El administrador del fondo sera el Titular de la Dependencia o su
delegado; y, el custodio nombrado por éste, debera tener
conocimientos contables y ser caucionado; por lo tanto la correcta
administracion y utilizaciéon de los fondos seran responsabilidad
del administrador y custodio.

Art. 10.- El Administrador de Fondos sera el responsable del uso y
destino que se de a este, como los cheques que se giren con
cargo a la cuenta bancaria correspondiente.

El 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 proteccion de la

chequera.

Art. 11.- Administrador y custodio del fondo firmaran el cheque, legalizando
el comprobante de vale de caja del fondo y los comprobantes de
retencion.

Art. 12.- En caso de cambio del Administrador o Custodio, se procedera a

la entrega — recepcion del Fondo, con la participacion de un
delegado del Departamento de Contabilidad de la Direccién
Metropolitana Financiera o Area Financiera de los Entes
Financieros.

Cuando se cambie de Custodio, se procedera a la elaboracién de
una acta de entrega recepcion.

Art. 13.- El Fondo a Rendir Cuentas debe ser utilizado unicamente y
exclusivamente para cumplir todos 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. QA
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Art. 14 .-

Art. 15.-

Art. 16.-

Art. 17 .-

Art. 18.-

El monto total del Fondo puede ser utilizado en un solo
desembolso Unicamente en los casos que asi lo amerite,
cumpliendo con los requisitos legales vigentes sobre los
procesos de seleccidn y contratacion, y no podra superar el 10%
del coeficiente 0,00001 del Presupuesto Inicial del Estado.

Los contratos de adquisicion de bienes, de prestacion 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
delegue la suscripcion de contratos.

El Fondo de Reposicidon debera mantenerse en una cuenta
corriente con su denominacion especifica, a nombre del MDMQ y
de cada Direccion o Ente Financiero, que sera manejado con
firmas conjuntas del Administrador y Custodio, en caso de
ausentarse el Administrador o Custodio por vacaciones o
enfermedad, el titular de la dependencia nombrara por escrito un
reemplazo que estara autorizado para firmar cheques en el
Banco que se mantiene el fondo.

Las proformas y facturas deben cumplir con los requerimientos
del Reglamento de Comprobantes de Venta y de Retencién, con
formatos preimpresos o sin ellos, se emitiran a nombre del
Municipio de Quito, con su respectivo nimero de RUC. Los Entes
Financieros utilizaran su denominacién y el numero del RUC
asignados a cada uno

Para las transacciones que se realicen con este Fondo debe
cumplirse ademas con lo que establecen las disposiciones que
regulan la retencién y pagos de tributos fiscales, con las
instrucciones que la Direccion Metropolitana Financiera dicte
para el efecto, asi como las nuevas normas que en materia
financiera y tributaria emitan las autoridades competentes u
organismos de control.

DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA CREACION

Art. 19.-

La creacion e incremento del Fondo se sujetara a las
disposiciones especificas constantes en la presente Resolucion.

Para la creaciéon de Fondos a Rendir Cuentas, se observaran los
siguientes procedimientos:
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a) El titular de la respectiva dependencia municipal,

presentara una solicitud por escrito observando lo
dispuesto en los articulos 5,6 y 7 del presente Reglamento
y debera contener:

Los justificativos sobre su uso y destino.
La cantidad requerida.
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 ejecucion valorado.

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

b) El Alcalde, Administrador General y Director Metropolitano
Financiero o Autoridad maxima de los Entes Financieros,
seguln corresponda, aceptara o negara la creacion del
Fondo, previo Informe del Contador General o Unidades
Financieras de los Entes Financieros.

Art. 21.- El Fondo se otorgara por una sola vez y los incrementos podran
solicitarse en casos excepcionales debidamente justificados al
sefor Alcalde y siempre que no superen el treinta por ciento
(30%) del monto unicamente autorizado, previo informe favorable
del Director Metropolitano Financiero o la maxima autoridad de
los Entes Financieros que podra hacer entregas principales del
monto del Fondo de acuerdo con los requerimientos del
cronograma valorado de ejecucion.

DE LA UTILIZACION

Art. 22 - El Fondo a Rendir Cuentas, se utilizara en:

a) La adquisicién de suministros y materiales;

b) La adquisicion de Activos Fijos (muebles, maquinaria

rﬁ/\’l muebles de oficina y otros similares);
Vi
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c) La provisién de servicios; v,

d) La contratacién de obras emergentes menores al 10% del
coeficiente 0,00001 del Presupuesto Inicial del Estado.

DE LA ADQUISICION DE BIENES
Art. 23.- Para la adquisicion de bienes se aplicaran los siguientes
procedimientos:

a) El Custodio para la adquisiciéon de bienes observara lo
establecido en la Resolucién vigente que contiene el
Instructivo para los procesos de Adquisicién de Bienes
Muebles, Ejecucion de Obras y Prestacién de servicios no
regulados por la Ley de Consultoria con un monto inferior
al 10% del coeficiente 0,00001 del Presupuesto Inicial del
Estado y debe verificarse el cumplimiento de los
establecido en el Reglamento de Comprobantes de Venta
y de Retencién, emitido por el Servicio de Rentas Internas
y cumplir los requisitos descritos en el siguiente detalle:

ADQUISICION DE BIENES MUEBLES

NUMERO DE CUADED
MONTO DOLARES PROFORMAS COMPARATIVO CONTRATO AUTORIZADOR
INVITACIONES

Si la cuantia fuere de hasta el 2% que resulte UNA Titular de la
de multiplicar el 0.00001 por el monto del PROFORMA NO NO Dependencia
presupuesto inicial del Estado.
Si la cuantia fuere desde el 2% hasta el 5% DOS Titular de la
que resulte de multiplicar el 0.00001 por el PROFORMAS Sl NO Dependencia
monto del presupuesto inicial del Estado.
Si la cuantia fuere desde el 5% que resulte
de multiplicar el 0.00001 por el monto del Ti

TR TRES itular de la
presupuesto inicial del Estado hasta el 4% ;
del monto maximo del valor establecido FROEQMAS St NO Dependencia
anualmente para el Concurso Publico de
Ofertas.
Si la cuantia fuere desde el 4% del monto Comité Interno
maximo del valor establecido anualmente CINCO O MAS de
para el Concurso Publico de Ofertas hasta el | INVITACIONES Sl Sl :
100% que resulte de multiplicar el 0.00001 Contrataciones
por el monto del presupuesto inicial del
Estado
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El funcionario que lo requiera, presentara el
correspondiente pedido por escrito a la Administracion de
Fondos.

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

El Custodio verificara la disponibilidad de fondos.

Se obtendran cotizaciones y/u ofertas en casas
comerciales, observando la Resolucién vigente para el
mantenimiento, actualizacion y utilizacion del Registro
Abierto de Proveedores. Solamente en casos de
excepcion se podran realizar compras a proveedores no
calificados, para cuyo caso debera existir la respectiva
autorizacion de los Directores o maxima autoridad de los
Entes Financieros.

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 elaboracion del respectivo cheque. Para este
efecto observara las disposiciones de la Resolucion
vigente que contiene el Instructivo para los procesos de
seleccion y adjudicaciéon de contratos con un monto
inferior al 10% del coeficiente 0,00001 del Presupuesto
Inicial del Estado.

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 Retencién

El Encargado de la compra efectia la compra en la Casa
Comercial seleccionada, recibira la mercaderia, la factura
o comprobante de venta y harad legalizar por los
vendedores el Vale de Caja y los comprobantes de
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Retencidn; entrega la mercaderia al Solicitante o en Ia
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 recepcién correspondientes, suscritas
por el Custodio y Solicitante, con la participacion del
delegado del Departamento de Bienes de la Direccion
Administrativa, en el caso de las adquisiciones
corresponden a la categoria de Activos Fijos.

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.

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

El Custodio archivara en forma cronolégica los
documentos legalizados, para luego representarlos en el
proceso de liquidacién del Fondo.

El custodio prestara atencion a la  Resolucion que
contiene el instructivo para el mantenimiento,
actualizacioén y utilizacion del registro de proveedores.

DE LA PROVISION DE SERVICIOS

Art. 24 .-

Para la

contratacion de servicios se aplicaran los siguientes

procedimientos:

a)

Para la contratacion de servicios el Custodio observara lo
establecido en la Resolucidon vigente que contiene el
Instructivo para los procesos de Adquisicibn de Bienes
Muebles, Ejecucion de Obras y Prestacion de servicios no
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regulados por la Ley de Consultoria con un monto inferior
al 10% del coeficiente 0,00001 del Presupuesto Inicial del
Estado y debe verificarse el cumplimiento de los
establecido en el Reglamento de Comprobantes de Venta
y de Retencién, emitido por el Servicio de Rentas Internas
y cumplir los requisitos descritos en el siguiente detalle:

CONTRATACION DE SERVICIOS

NUMERO DE CUADRO
MONTO DOLARES PROFORMAS COMPARATIVO CONTRATO AUTORIZADOR
INVITACIONES
Si la cuantia fuere de hasta el 2% que UNA Titular de la
resulte de multiplicar el 0.00001 por el PROFORMA NO NO Dependencia
monto del presupuesto inicial del Estado.
Si la cuantia fuere desde el 2% hasta el .
5% que resulte de multiplicar el 0.00001 DOS & o D-r;:;":]rdiiéiaa
por el monto del presupuesto inicial del PROFORMAS
Estado.
Si la cuantia fuere desde el 5% hasta el
i TRES Titular de la
10% que resulte de multiplicar el 0.00001 .
por el monto del presupuesto inicial del PROFORMAS Si Si Dependencia
Estado.
: : o
To0% e reate domutipicar o | ENCOOMAS | o e
0.00001 por el monto del presupuesto
inicial del Estado.

b)  El funcionario que lo requiera, presentara por escrito la
correspondiente solicitud de requerimiento de servicios
ante el Administrador del Fondo, adjuntado la explicacion
de las caracteristicas, tiempo, plazo y demas términos de
referencia que sean necesarios.

c) El Administrador del Fondo analizara el periodo tomando
en cuenta que se encuentra en el presupuesto la
necesidad de la provisién del servicio para el cumplimiento
de los objetivos del Proyecto o Programa.

d) Para la obtencibn 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 preferencia que se
determine como necesarios.
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e) El Custodio del Fondo recibira las ofertas debiendo hacer
constar en cada una de ellas su firma y la fecha de
presentacion.

f)  El Custodio del fondo elaborara los cuadros comparativos
de acuerdo con las cotizaciones obtenidas.

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

h)  Luego de recibido el servicio y con la debida conformidad
de la persona que lo solicitd, el Administrador dispondra la
elaboracion del cheque para su cancelacién.

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

i) El Custodio elaborara el cheque, el vale de caja, y los
comprobantes de Retencioén.

]) 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 Retencién.

k)  El custodio archivara los documentos legalizados, sobre la
presentacién del correspondiente servicio, para luego
presentarlos en el proceso de liquidacion de Fondos.

Art. 25.- En los caso de transacciones cuyo monto sea inferior a los limites
establecidos para la formulacién y suscripcién de contrato, y en
los que por naturaleza o caracter de los servicios se requiera la
determinacion de especificaciones técnicas y caracteristicas
especiales, o en los que sea necesario proteger de mejor manera
los intereses institucionales, el Administrador de Fondo solicitara
la preparacion y suscripcion del correspondiente contrato
conforme a los procedimientos internos de Institucion.

De requerirse la entrega de anticipos deberan observarse las
disposiciones que para este propésito determine la Tesoreria del

10
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Art. 26.-

Distrito Metropolitano de Quito para garantizarlos, y la ley de
Contratacion 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. 27 -

Para la contratacion de obras, se observara lo establecido en el
Reglamento de Facturacion vy lo previsto en la Resolucion
Administrativa No. A 0036 de junio 12 de 2006 y cumplir los
requisitos descritos en el siguiente detalle:

a)

b)

c)

d)

e)

El funcionario encargado de la ejecucién del Proyecto,
solicitara por escrito al Administrador del Fondo, Ila
constitucion, adecuacion o terminacion de wuna obra,
adjuntado la descripcién detallada de esta. De requerirlo,
podréa solicitar el apoyo técnico de la Empresa Metropolitana
de Obras Publicas o de la Direccion de Servicios
Administrativos de la Institucion;

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 facilidad de ejecutar la obra
solicitada, el Administrador del Fondo dispondra Ila
convocatoria a los interesados en realizarla;

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 presentacion, para luego
someterlas al conocimiento del Administrador;

El Administrador del Fondo y el responsable del Proyecto
procederan a la apertura de los sobres y a la revision de los
documentos, designado a un profesional en la materia para
que elabore el cuadro comparativo y prepare el informe

técnico correspondiente; “}(\

11

ALCALDIA METROPOLITANA
e e e R

\




DIRECCION v

METROPOLITANA 0“|T0

FINANCIERA

Venezuela y Chile « Telf.: 2956378 )

Fax: 2580690 A 0083

o

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

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

h) Los pagos se efectuaran mediante cheque cruzado con cargo
a la cuenta corriente del Fondo;

i) 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 y entrega
para custodia de las garantias a la Tesoreria Metropolitana o
Areas Financieras de los Entes Financieros;

j) Terminada la obra objeto de contratacion, se procedera a la
entrega-recepcion correspondiente, en la que intervendra un
técnico independiente de los responsables del Fondo y
devolucion de las garantias.

DEL CONTROL

Art. 28 .- El Custodio del Fondo para efectos del control del gasto debera
cumplir lo siguiente:

a) Llevar y mantener un registro del uso del Fondo, mediante la
elaboracion del Libro Bancos, con el correspondiente archivo
de expedientes;

b) Realizar las respectivas conciliaciones bancarias en forma
mensual.

c) El Custodio del Fondo realiza el control previo, verificando la
legalidad, propiedad, veracidad y pertinencia, previo a la
elaboracion del cheque, vale de caja, comprobante de \\
retencién en la fuente (IVA), certificacion de la validez de la
factura en el Internet (www.sri.gov.ec).
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Ademas, registrard en el SISTEMA DE FONDOS FIJOS, los
requisitos que exige el S.R.I, (Anexo Transaccional) como: el
ingreso de los comprobantes de retencién (nimeros de retencion,
factura y autorizaciéon del comprobante), y otros.

d) Remitir al Departamento de Contabilidad de la Direccion
Metropolitana Financiera o Areas Financieras de los Entes
Financieros los documentos justificativos del gasto del Fondo
para su contabilizacién y registro del IVA, Impuesto a la
Renta y Comprobantes de Retencion de los pagos efectuados
dentro del mes, para cumplir con lo previsto Reglamento de
Comprobantes de Venta y de Retencion.

e) Presentar, conjuntamente con el Administrador o el titular de
la dependencia, la solicitud de liquidacion del Fondo al
concluir el Programa o Proyecto, adjuntado los documentos
respectivos que sirvan de descarga, ante el departamento de
Contabilidad, dentro del plazo maximo de (30) dias
posteriores a la terminacion del Proyecto o Programa.

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

- Factura original que cumpla con los requerimientos
previstos en el Capitulo Il “De los requisitos y
caracteristicas de los comprobantes de venta” del
Reglamento de Comprobantes de Venta y de Retencion,
emitido por el Servicio de Rentas Internas;, ademas se
observara que los comprobantes de venta (facturas, notas
de venta, liquidaciones de compra) NO contengan
enmiendas, manchones, borrones o tachaduras, emision
fuera de la fecha de caducidad, diferente letra de maquina
0 manuscrita, alteraciones o] perforaciones.
Adicionalmente, los documentos de venta deberan
contener sello de cancelado, firmas del proveedor y el
beneficiario.

- Comprobante de ingreso.
- Comprobante de egreso, con firmas de responsabilidad de
recibi y entregue conforme.

- Comprobante prenumerado de retencion en la fuente.
- Acta de entrega — recepcion, si el caso amerita. g\
- Adjudicacion.
q\*} - Copias de publicaciones, libros, CDS, folletos. c,'\
Y
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Art. 29.-

Copias de aprobacién de cursos.

Pedido de materiales (requerimiento).

Cotizaciones, con la firma del responsable.

Cuadro comparativo, segun el monto.

Copias certificadas de contratos.

El registro de informacion de las compras (Anexo
Transaccional), efectuadas en la reposicion.
Adicionalmente, se acompanara copias legibles de las
facturas IVA 12 % para ser enviadas al SRl y para la
devolucién del impuesto al valor agregado.

El IVA que no sea reembolsado por el SRl por cualquier
circunstancia atribuible al custodio, sera de responsabilidad del
mismo.

El Departamento de Contabilidad de la Direccién Metropolitana
Financiera o las Areas Financieras de los Entes Financieros, se
entregara del control de los documentos que justifiquen el uso y
destino del Fondo. Para este proposito ejercera las siguientes
acciones:

a)

b)

d)

e)

Realizara en el momento que crea oportuno, los arqueos
sorpresivos del Fondo y verificara las conciliaciones de
Bancos;

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

Objetara los gastos que no sean debidamente justificados;

Controlara el cumplimiento del Presupuesto y del plazo de
ejecucion del Programa o Proyecto;

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

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.

\

A\
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Art. 30.-

Art. 31.-

Art. 32 .-

Art. 33.-

Art. 34.-

El Director Metropolitano 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 aplicacién de sanciones administrativas para el
Administrador, Custodio y otros funcionarios que participen en los
procesos, sanciones que se sujetaran a las disposiciones del
Caédigo Municipal.

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
adquisicion de bienes, en la provision de servicios o en la
construcciéon 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 del Codigo Municipal, sin perjuicio
de las acciones civiles y penales a que hubiera lugar.

Por ningun motivo o causa el gasto total del Fondo ha excedera
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.

DE LA LIQUIDACION

Art. 35.-

Son causales para la liquidacion del Fondo a Rendir Cuentas:
a) Laterminacién del proyecto;

b) La falta de cumplimiento con el plazo establecido en el
Articulo 5 del presente Instructivo.

c) La distraccion de recursos en actividades a los objetivos del
Fondo;

152
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Art. 36.-

d)

9)

;ﬁ;, N0E3

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

La violacion de la Ley, de los Reglamentos, Ordenanzas y
demas disposiciones administrativas internas, en la
utilizacion u operacion del Fondo;

Por peticion justificada del Titular de la Dependencia;
También sera motivo para la liquidacion del Fondo, el

pedido de la Contraloria o de la Auditaria Interna como
resultado de sus evaluaciones o informes.

Inmediatamente de emitida la disposicién 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 notas de venta de los demas
documentos justificativos que se hubiera 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 o Areas Financieras de
los Entes Financieros; procedera al cierre de la cuenta
bancaria; vy, a la devolucion de las chequeras.

DISPOSICIONES FINALES:

PRIMERA .- Derogase la Resolucion de Alcaldia No. A 086, de septiembre 11
del 2001, mediante el cual se expidio las normas que regulan la creacion e
incremento de los Fondos de Caja Chica, Rotativos y a Rendir Cuentas.

SEGUNDA.- Derogase el Instructivo para la administracion de los Fondos a
Rendir Cuentas expedidos mediante Resolucion No. A-052 de mayo 29 del

2000.

TERCERA .- La presente Resolucién deja insubsistentes los Instructivos y mas
disposiciones, de igual o menor jerarquia, que de alguna manera se opongan o
contravengan a la aplicacion del presente Instructivo.
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CUARTA.- Los casos de duda a que diere lugar la aplicacion del presente %
instructivo, lo resolvera por escrito el titular de la Direccion Metropolitana
Financiera.

Dado en Quito,a 2 3 NOV 2006

(V Paco Moncayo Gallegos
’. ALCALDE METROPOLITANO

RAZON. Siento por tma Resolucién que antecede fue suscrita en la
presente fecha por neral Paco Moncayo Gallegos, Alcalde Metropolitano

de Quito, el Iy 2006 - LO CERTIFICO -
Neyodew:
a. Maria Belén Rocha—
SECRETARIA GENERAL
AN/RV
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MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLIANO DE QUITO
DEPENDENCIA ( Nombre de |a Direccion a la que pertenece)

LIBRO BANCOS

DEPENDENCIA: FONDO:
CUENTA
BANCO, CORRIENTE No.
' No. '
FECHA DETALLE CHEQUE |NGRE"SOS EGRESOS SALDOS




MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLIANO DE QUITO
CONCILIACION BANCARIA DE LOS FONDOS

FECHA

BANCO: CORRIENTE No.

SALDO EN BANCOS (ESTADO BANCARIO)

(+) DEPOSITOS EN TRANCITO

SUB-TOTAL

(-) CHEQUES GIRADOS Y NO COBRADOS

FECHA No, CHEQUE VALOR

TOTAL BANCOS

SALDOENLIBROS
(+) NOTA DE CREDITO

SUB-TOTAL
{-) NOTAS DE DEBITO

TOTAL LIBROS

PREPARADO POR: APROBADO POR:

CUSTODIO DEL FONDO ADMINISTRADOR DEL FONDO




MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

REQUERIMIENTO DE BIENES Y MATERIALES POR FONDO DE REPOSICION

Sefor

ADMINISTRADOR DEL FONDO
Presente

De mi consideracién:

Por medio del presente solicito a usted autorice la

SOLICITANTE

Y

CERTIFICACION DE

EXISTENCIA FISICA DE BIENES Y MATERIALES

Sl NO NOMBRE FIRMA FECHA
EXISTE EXISTE
(x) x)
1 || R et T e
Bodeda s
e oo deeodl B | i seereeon oECs e

AUTORIZACION DE COMPRA:

A oo e e
ADMINISTRADOR DEL FONDO
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