Ministerio Despacho Ministerial
de Educacion

ACUERDO No. 0035- 13

Gloria Vidal Illingworth
MINISTRA DE EDUCACION

CONSIDERANDO:

QUE el articulo 227 de la Constitucién de la Repuiblica del Ecuador prescribe que la
Administracién Piblica constituye un servicio a la colectividad que se basa en los principios
de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacidn, transparencia y evaluacién.

QUE el articulo 165 del Cédigo Organico de Planificacién y Finanzas Piblicas dispone que
las entidades y organismos del sector ptblico pueden establecer fondos de reposicién para
la atencion de pagos urgentes de acuerdo a las normas técnicas que para el efecto emita el
ente rector de las Finanzas Publicas.

QUE la Disposiciéon General Primera del mismo Cédigo prohibe a las entidades y
organismos del sector publico cualquiera sea el origen de los recursos, crear, cuentas,
fondos u otros mecanismos de manejo de ingresos y egresos que no estén autorizados por el
ente rector del Sistema de Finanzas Publicas.

QUE mediante Acuerdo No. 086 de 9 de abril de 2012, el Ministro de Finanzas sustituye el
numeral 4.9.3 del Acuerdo Ministerial No. 447 publicado en el Suplemento del Registro
Oficial No. 259 de 24 de enero del 2008, relativo al Sistema de Administraciéon Financiera,
las Normas Técnicas de Presupuesto, el Clasificador Presupuestario de Ingresos y Gastos,
los Principios y Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental, el Catalogo General de
Cuentas y las Normas Técnicas de Tesoreria, aplicables a todas las entidades del Sector
Ptblico no Financiero.

QUE es necesario cumplir con las “Normas de Control Interno para las entidades,
organismos del sector publico y personas juridicas de derecho privado que dispongan de
recursos publicos” emitidas por la Contraloria General del Estado mediante Acuerdo No.
039 CG, publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 87 de 14 de diciembre de 2009.

QUE el numeral 8.2.2.2 del Acuerdo Ministerial 0086 de 9 de abril de 2012, sefiala que las
entidades operativas de los sectores Salud, Educacién, Interior e Inclusién Econdmica y
Social que ejerzan coordinacién, supervisién y control a unidades administrativas que no
manejan presupuesto, crearan obligatoriamente todos los afios fondos rotativos en el nivel
de coordinacién mas desconcentrado en el territorio.

QUE el Ministerio de Educacién en su Estructura Organica de Gestién Organizacional por
Procesos cuenta con la Subsecretaria del Distrito Metropolitano de Quito y del Distrito de
Guayaquil , Coordinaciones Zonales y Direcciones Distritales de Educacién; razén por la
cual, con memorando No. MINEDUC-CGAF-2012-00850-MEN de 29 de mayo de 2012, la
Coordinadora General Administrativa Financiera, manifiesta que es necesario que la
Autoridad Educativa Nacional, emita el Acuerdo Ministerial que reglamente el manejo de
Fondos Rotativos en el Ministerio de Educacién; y,
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En uso de las atribuciones legales contempladas en el articulo 154 numeral 1 de la
Constitucion de la Repuiblica y 17 del Estatuto del Régimen juridico y Administrativo de la
Funcién Ejecutiva.

ACUERDA:

EXPEDIR: EL. REGLAMENTO PARA EL USO DE LOS FONDOS ROTATIVOS EN LAS
ENTIDADES OPERATIVAS DESCONCENTRADAS (EOD) DEL MINISTERIO DE
EDUCACION.

CREACION DEL FONDO:

Art, 1.- Se crea el Fondo Rotativo Institucional en las Entidades Operativas Desconcentradas
(EOD), del Ministerio de Educacién que ejercen coordinacién, supervisién y control en
aquellas Unidades que no manejan presupuesto propio.

El Fondo Rotativo constituye una cantidad de dinero destinado a atender las necesidades
urgentes o eventos no previsibles que pudieran presentarse, servird para cubrir
obligaciones de pago que por sus caracteristicas, particularidades, razones de monto,
tiempo y oportunidad no pueden ser realizadas o canceladas por los procesos regulares de
la gestién financiera institucional.

Art. 2.- El presente Reglamento se sujeta a los principios constitucionales de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarqufa, desconcentracion, coordinacién, participacién, planificacién y
transparencia; al Cédigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas, y demas normativa
emitida por el Ministerio de Finanzas; asi mismo, a las Normas de Control Interno para las
entidades, organismos del sector ptiblico y personas juridicas de derecho privado que
dispongan de recursos piiblicos expedidas por la Contraloria General del Estado y demés
normas afines.

Art. 3.- Cada Entidad Operativa Desconcentrada Coordinadora presupuestara los recursos
para este fin, los cuales deberan ser aprobados por el Ministerio de Finanzas.

De manera previa a la apertura de estos fondos se contara con la respectiva asignacién y
certificacion presupuestaria.

Art. 4.- Determinacion de los montos.- El manejo de los recursos financieros a través de
Fondos Rotativos, no podra exceder el 0.0000002% del Presupuesto General del Estado
Inicial, correspondiente a la infima cuantia establecida por el INCOP siendo el monto anual
para reponer hasta USD 20.000,00 de la asignacién presupuestaria anual institucional de las
partidas correspondientes al grupo de gasto de bienes y servicios de consumo corriente
(Grupo 53) e inversién (Grupo 73).

Art.5.-Designacién del Custodio.- La maxima autoridad de cada Entidad Operativa
Desconcentrada, designara al funcionario custodio de la administracién del fondo que sera
el responsable del manejo financiero de la instituci6n.

El custodio serd un servidor diferente al que cumple funciones de adquisicién, control Jl/l//
previo, registro y pago.
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Los funcionarios y/o servidores responsables de la custodia y manejo del Fondo Rotativo
seran caucionados de Acuerdo al Reglamento para Registro y Control de Cauciones
expedido por la Contraloria General del Estado.

APERTURA DEL FONDO ROTATIVQ:

Art. 6.- La maxima autoridad de la EOD conjuntamente con el funcionario designado para
administrar el Fondo Rotativo, solicitaran a la Subsecretaria de Tesoreria de la Nacién del
Ministerio de Finanzas, la apertura de la cuenta para el manejo del Fondo Rotativo, para lo
cual adjuntaran el presente Reglamento.

En la solicitud se determinara el servidor que sera responsable del manejo y custodio del
fondo.

Art. 7.- El Fondo Rotativo se aperturara en una cuenta en la Banca Piblica o a falta de éste
en un Banco autorizado por el Ministerio de Finanzas a nombre de la institucién, la cuenta
se registrara con firmas conjuntas del custodio designado y de la maxima autoridad de la
Entidad Operativa Desconcentrada.

ADMINISTRACION DEL FONDO:

Art. 8.- El Fondo Rotativo serd utilizado para atender necesidades urgentes o eventos no
previsibles que puedan presentarse en las Unidades que no manejan presupuesto propio,
hasta el 10% de la asignacién presupuestaria anual de la Entidad Operativa
Desconcentrada; las adquisiciones con cargo a dicho Fondo se sujetaran a la Ley Organica
del Sistema Nacional de Contratacién Piblica.

Todas las adquisiciones de bienes y/o servicios que se realicen con aplicacién al Fondo
Rotativo, se hardn a nombre de la Entidad Operativa Desconcentrada para los fines
tributarios y contables respectivos.

Estos recursos seran utilizados en compras cuyo monto sea superior a USD 200.00 y los
documentos (facturas y retenciones) deberan presentarse una vez al mes para fines
tributarios, controlar y reponer los gastos.

Art. 9.- Las Unidades Administrativas sin presupuesto, que son coordinadas, supervisadas, y
controladas por una Entidad Operativa Desconcentrada, cuando se presenten necesidades
urgentes o eventos no previsibles que dificulte la prestacién de servicios a la ciudadania,
solicitaran por escrito a la maxima autoridad de la Entidad Operativa Desconcentrada a fin
de que solvente la emergencia o eventualidad a través del uso del Fondo Rotativo.

La EOD, tiene la obligacién de atender dicha peticién con la urgencia y oportunidad que el
caso requiera.

Art, 10.- Los recursos del Fondo Rotativo seran utilizados en la adquisicién de bienes y
servicios de infima cuantia, que tengan la caracteristica de urgentes y eventuales y que
adicionalmente no estuvieron considerados en el levantamiento de las necesidades que
sirvieron de base para la formulacién del Plan Anual de Contrataciones PAC y la proforma
presupuestaria de la Entidad Operativa Desconcentrada del Ministerio de Educacién de la
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Art. 11.- Previo a la adquisicién del bien o la prestacién del servicio, el custodio debera
presentar la solicitud respectiva por escrito ante la maxima autoridad de la Entidad
Operativa Desconcentrada, indicando las razones del pedido para su aprobacién.

Art. 12- Para cancelar valores con cargo al Fondo Rotativo, se adjuntara el comprobante de
egreso por parte del custodio responsable del manejo del Fondo Rotativo, en el que
constaran las firmas del proveedor, custodio y de la maxima autoridad de la Entidad
Operativa Desconcentrada para su aprobacion.

ATRIBUCIONES DE LA MAXIMA AUTORIDAD Y DEL CUSTODIO:

Art. 13.- A la maxima autoridad de la Entidad Operativa Desconcentrada le corresponde las
siguientes atribuciones:

e Gestionar conjuntamente con el custodio Ia apertura de la cuenta bancaria

o Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del presente Reglamento y demas
disposiciones legales vigentes relativas a los Fondos Rotativos.

e Autorizar los gastos y velar por la correcta utilizacion de los recursos.

e Revisar y suscribir la documentacién preparada por el custodio para la reposiciéon o
liquidacion.

e Responsabilizarse solidariamente con el custodio de los recursos del Fondo a la
fecha de reposicién y liquidacién, por los valores indebidamente desembolsados y
los que erréneamente no se hubieren retenido por concepto de impuestos.

Art. 14.- Le corresponde al custodio las siguientes atribuciones:

¢ Cumplir las disposiciones del presente Reglamento y demdas normas legales
vigentes relativas al uso del Fondo Rotativo.

o Solicitar conjuntamente con la maxima autoridad de la EOD, la apertura de la cuenta
del
Fondo Rotativo.

® Llevar los registros y formularios dispuestos para la administracién del Fondo
Rotativo.

e Realizar labores de control previo al desembolso.

e FEjecutar los pagos debidamente autorizados por la maxima autoridad de la
Entidad Operativa Desconcentrada.

e Verificar que los comprobantes de venta cumplan con las disposiciones de la
Legislacién Tributaria.

¢ Expedir el comprobante de retencién del impuesto y mantener un archivo
cronolégico.

e Responsabilizarse solidariamente con la mixima autoridad de la EOD a la fecha de
reposicién y liquidacion por los valores indebidamente desembolsados y los que no
se hubieren retenido por concepto de impuestos.

* Preparar oportunamente la documentacién para la reposicién o liquidacién del . /

fondo. \K 2
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e Mantener un archivo ordenado y cronolégico completo con copias de los registros,
documentacién de respaldo de los pagos efectuados con cargo al Fondo Rotativo.

e Presentar un informe del manejo del Fondo Rotativo, conciliaciéon de cuentas; asi
como, la rendicién documentada del Fondo Rotativo a su cargo, en caso de que sea
removido del cargo.

Art. 15.- PROHIBICIONES:
Los recursos asignados a Fondos Rotativos no podran ser utilizados en:

* Cambiar cheques personales o particulares

¢ (astos de némina.

e Pago de servicios basicos

e Pago de servicios profesionales

» Otorgar anticipo de remuneraciones bajo cualquier figura.

e Adquirir bienes de larga duracién.

e Anticipo y pago de viaticos, subsistencias y transporte

o Evadir procedimientos de contratacién publica segun los montos establecidos.

UTILIZACION DEL FONDO ROTATIVO:

Art. 16.- En la adquisicién de bienes y servicios se observara las disposiciones de la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica y su Reglamento; asi como, las
Normas de Control Interno expedidas por la Contraloria General del Estado y las
disposiciones del Servicio de Rentas Interno; y se cumplird con el siguiente procedimiento:

e La madxima autoridad de la Unidad Administrativa que no maneja presupuesto,
sera quien elabore la solicitud de compra, acorde a las necesidades de la entidad,
detallando el bien o servicio a adquirirse. De igual forma sugeriran los proveedores
que ofrezcan las mejores propuestas en cuanto a calidad, precios, cantidad y entrega
oportuna.

¢ La maxima autoridad de la EOD analizard el pedido y decidird la compra al
proveedor que mejores condiciones oferta en calidad y precio.

¢ Una vez aprobada la solicitud de compra, el responsable del Fondo Rotativo sera
quien realice los tramites necesarios para satisfacer el requerimiento.

* Los bienes y/o servicios adquiridos seran recibidos por el custodio del Fondo
Rotativo y el requirente, quienes verificaran que estén de acuerdo con la peticién y
la factura correspondiente.

Art. 17.- De los documentos que sustentan el ingreso y egreso del Fondo Rotativo:

DE LOS DOCUMENTOS JUSTIFICATIVOS EL INGRESO: /
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Notas de crédito y depésitos
DE LOS DOCUMENTOS QUE JUSTIFICAN EL EGRESO:

* Requerimiento para compras de bienes y servicios con Fondo Rotativo, aprobado
por la méxima autoridad de la EOD, adjunto debe constar un cuadro anilisis de tres
proveedores.

e Detalle de gastos realizados
® Actade entrega recepcién de bienes y servicios.

e Comprobante de egreso del Fondo Rotativo
REPOSICION, LIQUIDACION Y DEVOLUCION DE SALDOS:

Art. 18.- La reposicién del Fondo Rotativo, se realizara cuando éste se haya ejecutado por
lo menos en un 60% del monto establecido, para lo cual se debera llenar el formulario
respectivo, adjuntando las facturas y demas justificativos originales; y, una vez revisada la
legalidad, propiedad y veracidad de la documentacién que justifique la necesidad de realizar
un nuevo desembolso,

Art. 19.- La EOD a través del contador o (a) sera el o la encargada de revisar debidamente
los documentos consignados en la solicitud de reposicion del Fondo Rotativo. Los
documentos que no cumplan con los requisitos legales establecidos serdn devueltos al
custodio del Fondo Rotativo para que justifique debidamente, de no hacerlo los valores de
los gastos realizados seran reintegrados por el custodio del indicado Fondo.

La reposicion se realizara a nombre del custodio 0 Administrador del Fondo, y deberan ser
presentados hasta el 25 de cada mes, el responsable de la contabilidad de la EOD encargado
del control previo, serd el o la encargada de revisar los documentos consignados en la
solicitud de reposicién del Fondo.

Art. 20.- Liquidacién del Fondo.- La Unidad Financiera de la respectiva EOD emitira un
informe que disponga el cierre o liquidacién del fondo por las siguientes razones:

* Por haber permanecido inmovilizado por tres meses consecutivos.

* Por comprobar que el fondo fue utilizado en fines distintos para el que fue creado.

* Por peticion del custodio del Fondo Rotativo o de la autoridad competente
debidamente motivada.

¢ ElFondo Rotativo se liquidard anualmente al cierre del afio fiscal hasta el 10 de
diciembre de cada afio.

Unica del Tesoro Nacional, de conformidad con lo establecido en el articulo 167 del Cédigo
Organico de Planificacién y Finanzas Publicas y a las Directrices que para el efecto expida el

Ministerio de Finanzas. ,.4'-/—-—’4

Educamos para tener Patria
Av. Amazonas N34-451y Av. Atahualpa, PBX (593-2) 396 1500, www.educacign.gob.ec. Quito-Ecuador

Art. 21.- Devolucion.- Los saldos del Fondo Rotativo, deberan reintegrarse a la Cuenta \)}/(/ﬂ




0035-13

Ministerio Despacho Ministerial
de Educacion

Art. 22.- El funcionario responsable del manejo financiero de cada EOD, mensualmente
realizara la conciliacién bancaria del Fondo Rotativo, en base al estado de cuenta remitido
por el banco depositario de los recursos y demas documentos de soporte.

Para asegurar el correcto uso de los recursos las Direcciones Distritales de Educacion,
realizaran arqueos sorpresivos a los custodios de los fondos, con la finalidad de determinar
su existencia fisica y determinar su igualdad con los saldos contables.

En el caso de que se determine irregularidades en el manejo de los fondos rotativos, se
pondra en conocimiento inmediato de la maxima autoridad y de la Contraloria General del
Estado.

Art. 23.- La Unidad Financiera de la Entidad Operativa Descconcentrada, debera registrar
en el sistema eSIGEF que administra el Ministerio de Finanzas, la transferencia asignada al
custodio del Fondo Rotativo.

Art. 24.- Los servidores a los que se refiere el presente Reglamento seran responsables por
la legal y correcto manejo y uso del Fondo Rotativo, de acuerdo con la normativa legal y
reglamentaria vigente en esta materia y responderan administrativa, civil y penalmente por
sus acciones y omisiones en el manejo de estos recursos.

Si en lo posterior se modificaren o expidieran disposiciones legales y reglamentarias sobre
el Fondo Rotativo, éstas se entenderan incorporadas al presente Reglamento en la parte
pertinente.

Art. 25.- En todo lo no previsto en este Reglamento, se estara a lo dispuesto en el Codigo
Organico de Planificacién y Finanzas Publicas, Ley Orgéanica de la Contraloria General del
Estado, Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Piblica, Acuerdo No. 086 de 9 de
Abril de 2012, Normas Técnicas de Control Interno, Reglamento Sustitutivo de
Responsabilidades, Reglamento para Registro y Control de Cauciones, normas expedidas
por el Ministerio de Finanzas y mas disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Art. 26.- De los Formularios y comprobantes:

1.- Formulario A: Ser4 utilizado para la apertura del Fondo Rotativo.

2.- Formulario B: Detalle de gastos realizados.

3.- Formulario C: Acta de entrega recepcion de Bienes y Servicios.

4.- Formulario D: Este formulario debe emitirse para constancia de que se recibe el bien o
servicio.

)
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FORMULARIO A MEMORANDO No.

PARA : Sr.
ENCARGADO FINANCIERO
DE Y8

MAXIMA AUTORIDAD DE LA ENTIDAD OPERATIVA DESCONCENTRADA

Fecha

ASUNTO : APERTURA DE FONDO ROTATIVO

En calidad de Maxima Autoridad de la Entidad Operativa Desconcentrada

e v e e e acarusse et ennceanis

autorizo se aperture un fondo rotativo por el valor de $
a favor del {la) Sr.(a).....cue vt artereeerer s ey

funcionario{a) , con cédula de ciudadania NO......cron e ireacereesconsnssrennan, perteneciente a la

DirecCiOn/UNidad  de........ovvveerciticce e s e tssersssmssnasesseses s enssennesenns, CUYA COPIA

del nombramiento o contrato se adjunta como documento habilitante.

Una vez aperturado el fondo rotativo notifiquese al responsable del mismo adjuntando el
respectivo instructivo.

Alentamente,

(Firma de la Maxima Autoridad o Delegado)

MAXIMA AUTORIDAD O DELEGADO DE LA ENTIDAD OPERATIVA DESCONCENTRADA

Adjunto: Copia Acuerdo Ministerial del Nombramiento de la Madxima Autoridad, copia cedula de
identidad.
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FORMULARIO B Fecha:d/m/y

REQUERIMIENTO PARA COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS CON FONDO
ROTATIVO
Agradecer¢ se autorice la adquisicion

A través del
PrOVEEAOT . ttiiiirernrnneittiienirnsiereetertnosscnrsnsessasortsessasassssssssossnsasaasasssnsansanne

-------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------

Solicitante
Direccion o Unidad a la que pertenece

Custodio Autorizado por:
Mixima Autoridad
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FORMULARIO C No. 000-000-001
DE EGRESO DEL FONDO ROTATIVO
ENTIDAD oo omeees e eesses oo
FECHA: wooveeeer e,
PROVEEDOR: vvvevveeeveeeee oo oes oo ees oo RUC oo e
CHEQUE NO. oot eeees e
VALOR DEL CHEQUE . eeeveeeeee e ee oo s e ees oo esteeeees e s e eeeee oo
No. Factura Detalle Debe Habher
IVA 12%
VA 0%
RETENCION RENTA
RETENCION IVA
TOTAL
PROVEEDOR CUSTODIO JEFE UNIDAD FINANCIERA
BASE IMP. % SRI PROVEEDOR
Servicios
IVA
TOTAL 0 0

Educamos para tener Patria

Av. Amazonas N34-451y Av. Atahualpa, PBX (593-2) 396 1500, www.educacion.gob.ec. Quito-Ecuador



0035-¢3
Ministerio Despacho Ministerial
de Educacion

FORMULARIOD
Acta Entrega Recepcion de Bienes y Servicios

Comparecen a la celebracidn del presente instrumento legal por una parte la Entidad Operativa
DOSCONCBNTIACA. .ivvtriveerrrarrrers e vemeereseesieeca rmemenas e et e e
que para los fines pertinentes se denominara la Contratante y el
representante  de la
... al cual se le denominara el Proveedor.

En la ciudad de............. a los.... Dias del mes de........de 20.., el
proveedor........... Realiza la  entrega
de....con. ,

a entera satisfaccién de la Contratante, en el plazo previsto.
El proveedor entrega una garantia técnica por el periodo de................ dias por los bienes o seivicios

ofertado con ef fin de precautefar el normal funcionamiento de lo adquirido.

Por lo expuesto las partes dejan constancia de la entrega—recepcidn definitiva, suscribiendo dos ejemplares
de igual valor y tenor. i

Proveedor Custodio o encargado de recepcion
Del Bien o Servicio

Desting del BIeN.......cuu.ocevreeie s res s e

Responsable del Bien...............c.ooocevevrnnn,

| (+ T
Desconcentrada... ettt meA e Cement SARnp s e s ad e A pA A e e o8 kAt s rent s
del bien detallado anteriormente para el registro correspondiente.

s iUardalmacén de la Entidad Operativa
e CRILITICO el ingeesO

Guardalmacén
Nombre;
Cédula de Cipdadanfa:
Educamos para tener Patria [ 0
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Art.27,- Impresiéon de los Formularios: Cada EOD deberd mandar a imprimir el
comprobante de Egreso del Fondo pre-numerado con un original y una copia.

Art, 28.- Anulacién o pérdida de formularios: En el caso de que el Formulario
“Comprobante de egreso del Fondo Rotativo” deba anularse, se lo archivara con el juego
completo de todos los documentos relativos al mismo.

Para el caso de la anulacién de las Retenciones en la Fuente, se entregard a la Jefatura
Financiera para el registro correspondiente.

DISPOSICION FINAL: El presente Reglamento deroga los instructivos y demas
disposiciones de igual o menor jerarquia que se opongan o contravengan al presente
Acuerdo; y, entrara en vigencia a partir de su suscripcion sin perjuicio de su publicacién en
el Registro Oficial.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE: dado en la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a

Gloria Vidal Illingwafffi
MINISTRA DE EDUCACIO
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