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Resolucion Nro. SNAI-SNAI-2019-0010-R
Quito, D.M ., 15dejulio de 2019

SERVICIO NACIONAL DE ATENCION INTEGRAL A PERSONAS ADULTAS
PRIVADAS DE LA LIBERTAD Y A ADOLESCENTES

Considerando:

Que, conforme el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actlen en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente
las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley.

Que, el articulo 227 de la Constitucién de la Republica establece que la Administracion
Publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion.

Que, el articulo 165 del Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas sefiala
gue las entidades y organismos del sector publico pueden establecer fondos de reposicién
para la atencién de pagos urgentes, de acuerdo con las normas técnicas que para el efecto
emita el ente rector de las finanzas publicas; y que la liquidacién de estos fondos se
efectuara dentro del ejercicio fiscal correspondiente.

Que, la Contraloria General del Estado, en la Norma de Control Interno No. 405-08,
letra d), sefiala que el fondo fijo de caja chica es un monto permanente y renovable,
utilizado generalmente para cubrir gastos menores y urgentes denominados caja chica,
cuyos montos se fijaran de acuerdo con la reglamentacion emitida por el Ministerio de
Finanzas y por la misma entidad; y serdn manejados por personas independientes de
guienes administran dinero o efecttan labores contables.

Que, mediante Acuerdo No. 086 de 9 de abril del 2012, el Ministerio de Finanzas
sustituyd, a continuacion del numeral 4.9.3 del Acuerdo Ministerial Nro. 447, publicado
en el Suplemento del Registro Oficial Nro. 259 de 24 de enero del 2008, las normas
técnicas sobre la creacién y uso de fondos de reposicion y a rendir cuentas, dentro de los
cuales se encuentran los fondos fijos de caja chica.

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 560 de 14 de noviembre de 2018, el Presidente
Constitucional de la Republica dispuso la transformacion del Ministerio de Justicia,
Derechos Humanos y Cultos en la Secretaria de Derechos Humanos, y cred El Servicio
Nacional de Atencion Integral a Personas Adultas Privadas de la Libertad y a
Adolescentes Infractores, como entidades de derechos publico, con personalidad juridica,
dotadas de autonomia administrativa y financiera.
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Que, en el Art. 3 del indicado Decreto se dispuso la creacién del Servicio Nacional de

Atencion a Personas Adultas Privadas de la Libertad y a Adolescentes Infractores, como
entidad de derecho publico, con personalidad juridica, dotada de autonomia

administrativa, operativa y financiera, encargada de la gestion y seguimiento y control de
las politicas, regulaciones y planes aprobados por su 6rgano gobernante.

Que, en el articulo 4 del mismo Decreto Ejecutivo No. 560 se dispuso que el Servicio
Nacional de Atencion Integral a Personas Adultas Privadas de la Libertad y a
Adolescentes Infractores ejerza todas las atribuciones constantes en leyes y demas
normativa vigente sobre rehabilitacion, reinsercion, seguridad, indultos, conmutacion o
rebaja de penas y medidas cautelares para personas adultas privadas de libertad, asi como
sobre desarrollo integral de adolescentes infractores.

Que, con Decreto Ejecutivo No. 781 de 3 de junio de 2019, en su Art. 2, el sefior
Presidente Constitucional de la Republica designa al sefior Edmundo Enrique Ricardo
Moncayo Juaneda como Director General del Servicio Nacional Integral a Personas
Adultas Privadas de la Libertad y a Adolescentes Infractores.

Que, es necesario normar el manejo, administracion, control, reposicion y liquidacion
de los fondos fijos de caja chica del Servicio Nacional de Atencion Integral a Personas
Adultas Privadas de la Libertad y a Adolescentes Infractores.

En ejercicio de sus facultades,

RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO PARA EL MANEJO, ADMINISTRACION,
CONTROL, REPOSICION Y LIQUIDACION DE FONDOS FIJOS DE CAJA
CHICA, DEL SERVICIO NACIONAL DE ATENCION INTEGRAL A
PERSONAS ADULTAS PRIVADAS DE LA LIBERTAD Y A ADOLESCENTES
INFRACTORES.

Seccion |
Del objeto y definicién

Articulo 1.- Objeto.- El presente reglamento tiene por objeto establecer las normas y
procedimientos necesarios para el manejo, administraciéon, control, reposicion y
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liquidacion de fondos fijos de caja chica del Servicio Nacional de Atencién Integral a
Personas Adultas Privadas de la Libertad y a Adolescentes Infractores, para pagar en
efectivo obligaciones no previsibles, urgentes y de valor reducido.

Articulo 2.- Definicion.- Fondo fijo de caja chica es el monto de dinero que sirve para el
pago de obligaciones no previsibles, urgentes y de valor reducido, tales como adquisicién
de suministros, insumos, materiales, Utiles de aseo, fotocopias, reproduccion de
documentos, peajes y otros pagos de bienes y servicios que no tienen el caracter de
previsibles, que sean urgentes y que por su valor reducido no pueden pagarse
regularmente con el proceso normal de la gestion financiera.

Seccion Il
Del manejo y administracion

Articulo 3.- Solicitud.- Las Unidades Administrativas del Servicio Nacional de Atencién
Integral a Personas Adultas Privadas de la Libertad y a Adolescentes Infractores que, por
sus necesidades de servicio, requieran la creacién de un fondo fijo de caja chica, deberan
solicitar a la Direccion Financiera, mediante el sistema de gestion documental Quipux, la
creacion y emision de certificacion presupuestaria, previo andlisis y evaluacion
respectiva.

La Direccion Financiera podra negar la solicitud de creacién del fondo fijo de caja chica
por causas justificadas, en cuyo caso devolverd la solicitud a la Unidad Administrativa
requirente, seflalando de manera motivada las razones de tipo legal y reglamentario que
sustenten la negativa.

Articulo 4.- Autorizacién de creacion.- La Direccion Financiera, autorizara la creacion

del fondo fijo de caja chica luego del analisis y evaluacion de las necesidades reales y
verificacion de disponibilidad presupuestaria, previa identificacion del servidor encargado
del manejo y custodia de los montos que constituyen la caja chica.

El servidor encargado del manejo y custodia del fondo fijo de caja chica, sera designado
por los titulares de las Unidades Administrativas, el cual en todo caso, deberd ser un
servidor distinto al que desempefia las actividades financieras institucionales.

Articulo 5.- Autorizador del gasto.-Los servidores responsables de la autorizacion del
gasto seran los titulares de las Unidades Administrativas, quienes designaran al o a la
administradora del manejo y custodia del fondo fijo de caja chica.

Articulo 6.- Montos autorizados.-Los montos maximos permitidos como fondo fijo de
caja chica seran:
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1. El Despacho del Servicio Nacional de Atencién Integral a Personas Adultas Privadas
de la Libertad y a Adolescentes Infractores podra disponer de un monto maximo de
cuatrocientos dolares de los Estados Unidos de América (USD 400,00);

2. Las Unidades Administrativas de Transporte, Abastecimiento, Mantenimiento y
Construcciones podran disponer de un monto maximo de doscientos cincuenta
ddlares de los Estados Unidos de América (USD 250,00); vy,

3. Las Unidades Administrativas no comprendidas en el literal b), entendiéndose por
tales a los Centros de Privacién de Libertad y Centros de Adolescentes Infractores,
podran disponer de un monto maximo de ciento cincuenta délares de los Estados
Unidos de América (USD 150,00).

Articulo 7.- Monto maximo para egresos o desembolsod.es egresos o desembolsos
(factura o nota de venta) que realicen los servidores encargados del manejo y custodia del
fondo fijo de caja chica del Servicio Nacional de Atencion Integral a Personas Adultas
Privadas de la Libertad y a Adolescentes Infractores por cada acontecimiento seran: la
Direccién General tendrd un monto maximo de hasta cien délares Americanos (USD
100,00); las Unidades Administrativas de Transporte, Abastecimiento, Mantenimiento y
Construcciones tendran un monto maximo de cincuenta dolares de los Estados Unidos de
América (USD 50,00). Para el resto de Unidades Administrativas referidas en el literal c)
del articulo precedente, los egresos o desembolsos tendran un monto maximo de treinta
dolares de los Estados Unidos de América (USD 30,00).

Queda prohibido realizar egresos superiores a tales valores, asi como la subdivision o
prorrateo entre varias facturas por el mismo concepto.

Articulo 8.- Utilizacion del fondo.- El fondo fijo de caja chica servira para cubrir
obligaciones por bienes o servicios que no tengan el caracter de previsibles 0 que sean
urgentes, como la adquisicion de suministros, insumos, materiales, utiles de aseo,
fotocopias, reproduccion de documentos, mantenimientos menores, peajes y otros pagos
de bienes y servicios que no puedan pagarse regularmente con el proceso normal de la
gestion financiera.

Por excepcion, el fondo fijo de caja chica del Despacho del Servicio Nacional de
Atencion Integral a Personas Adultas Privadas de la Libertad y a Adolescentes Infractores
podra ser utilizado para cubrir pagos de arreglos florales e insumos de cafeteria o
refrigerios.

Cuando se realicen las adquisiciones o pago de obligaciones con dinero procedente del
fondo fijo de caja chica, se procurara como norma general efectuar las transacciones con
proveedores que ofrezcan bienes o servicios al menor costo y la mejor calidad.
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Articulo 9.- Facturas o notas de venta y retencionesl-os servidores encargados del
manejo y custodia del fondo fijo de caja chica estan en la obligacion de requerir y
adjuntar facturas o notas de venta como respaldo del gasto. Dichos documentos se
adjuntaran al Formulario “Vale de Caja Chica”.

Las facturas o notas de ventas deberan estar autorizadas por el SRI y serdn emitidas de
acuerdo con el Reglamento de Facturacion del SRI; deberan contener el nombre del
Servicio Nacional de Atencion Integral a Personas Adultas Privadas de la Libertad y a
Adolescentes Infractores, el numero de RUC 1768192000001 y fecha; caso contrario, ho
seran aceptadas por la Direccion Financiera.

Los servidores encargados del manejo y custodia del fondo fijo de caja chica seran los
responsables de velar por el cumplimiento de la normativa tributaria vigente,
particularmente lo dispuesto en el Reglamento para la emisién de los comprobantes de
venta, retencibn y documentos complementarios, para lo cual deberan realizar las
retenciones de impuestos segun corresponda.

Articulo 10.- Formularios.- La Direccion Financiera, previa solicitud y justificacion
realizada por los servidores encargados del manejo y custodia del fondo fijo de caja chica,
entregara los formularios necesarios para su manejo y reposicion, que deberan estar pre
enumerados y que se describen a continuacion:

1. El Formulario 1 “Vale de caja chica” contendra: el valor del egreso o desembolso en
namero y letras, concepto, fecha y las correspondientes firmas de responsabilidad
del autorizador del gasto, del servidor encargado del manejo y custodia del fondo
fijo de caja chica y del beneficiario. Se elaborara en original y copia para su
distribucion, que operara de la siguiente manera: el original se anexara al Formulario
“Resumen de Caja Chica” y la copia para el encargado del manejo y custodia del
fondo.

1. El Formulario 2 "Resumen de caja chica" contendra: numero, fecha, concepto, valor,
partida presupuestaria y las correspondientes firmas de responsabilidad del
autorizador del gasto, del servidor encargado del manejo y custodia del fondo fijo de
caja chica. Se elaborara en original y copia para su distribucién, que operara de la
siguiente manera: el original se remitird a la Direccién Financiera y la copia para el
responsable del manejo y custodio del fondo.

Seccion Il
Del control
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Articulo 11.- Control.- La Direccién Financiera o la Unidad de Auditoria Interna tienen
competencia para ejecutar el arqueo periddico y sorpresivo de los fondos fijos de caja
chica, de cuya diligencia se dejar4 constancia en acta. De encontrarse anomalias o
irregularidad en el manejo del fondo, éstas seran notificadas de inmediato a la maxima
autoridad o su delegado para la respectiva aplicacién de sanciones de conformidad con la
Ley, asi como la implementacion de las medidas correctivas que correspondan.

Articulo 12.- Prohibiciones.-No se podra utilizar el fondo fijo de caja chica para el pago

de bienes y servicios en beneficio personal, anticipo de viaticos, subsistencias,
alimentacién, sueldos, horas suplementarias o extraordinarias, préstamos, donaciones,
multas, agasajos, suscripcion a revistas y periddicos, arreglos florales, compra de activos
fijos, decoraciones de oficinas (no incluye mantenimientos menores ni adquisicion de
simbolos patrios), movilizacion relacionada con asuntos particulares, agua, refrigerios vy,
en general, gastos que no tienen el caracter de previsibles o urgentes y de menor cuantia,
salvo el caso excepcional previsto en el articulo 8 del presente Reglamento para el
Despacho del Servicio Nacional de Atencion Integral a Persona Adultas Privadas de la
Libertad y a Adolescentes Infractores.

Articulo 13.- Responsabilidades.Los servidores responsables de la autorizacion del
gasto, asi como los servidores encargados del manejo y custodia, seran responsables por
la legal y correcta utilizaciéon del fondo fijo de caja chica de conformidad con las normas
legales y reglamentarias vigentes en esta materia; por tanto, responderan administrativa,
civil y penalmente por sus acciones u omisiones en el manejo de estos recursos.

Seccion IV
De la reposicién

Articulo 14.- Reposicion del fondo.-La reposicién del fondo se efectuard cuando se
haya consumido el sesenta por ciento (60%) del monto establecido o por lo menos una
vez al mes, con los documentos de soporte originales para fines tributarios; caso
contrario, el servidor responsable del manejo y custodia del fondo fijo de caja chica que
deje caducar las facturas o notas de venta, asumira como suya la deuda generada por este
motivo.

Cuando las facturas o notas de venta presentadas no retdnan los requisitos previstos en el
articulo 9 del presente Reglamento, seran devueltas a la persona responsable del manejo y
custodia del fondo fijo de caja chica; en consecuencia, no seran consideradas para la
reposicion.

Para efectos de lo sefialado en el presente articulo, los servidores responsables de la
autorizacion del gasto deberan legalizar con su firma la solicitud de reposicion.
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La solicitud de reposicion y emision de certificacion presupuestaria del fondo de caja
chica debe ser remitida a través de memorando Quipux a la Direccién Financiera para su
respectiva autorizacion hasta el dia 25 de cada mes.

Articulo 15.- Informacién incompleta.- La Direccion Financiera, ante la omisién de
datos constantes en los Formularios, la falta de algin documento o cuando los
documentos de respaldo no cumplan los requisitos establecidos en este Reglamento,
podra suspender los procesos para la reposicion de fondos de caja chica o reponer sélo
aquellos gastos que se encuentren completos, devolviendo aquéllos que estén
incompletos.

Seccion V
De la liquidacion

Articulo 16.- Liquidacion del fondo.- El fondo fijo de caja chica se liquidara por
decision debidamente sustentada de la Coordinacion General Administrativa Financiera,
principalmente en los siguientes casos:

Cuando se comprobare mal manejo del fondo.

Por cesacion de funciones del servidor responsable del manejo y custodia.

Cuando no se lo utilice por mas de tres meses.

Cuando el servidor responsable del manejo y custodia del fondo incumpla las
disposiciones contenidas en el presente Reglamento, lo cual sera notificado a la
Direccién de Talento Humano para que establezca el procedimiento respectivo y se
determinen las sanciones a que hubiere lugar.

5. Por solicitud del servidor que solicitd el fondo fijo de caja chica, por cambio de
responsable o por otra razén justificada.

Por falta de disponibilidad presupuestaria.

bR

o

Articulo 17.- Procedimiento.-Una vez autorizada la liquidacion del fondo fijo de caja
chica, la Direccion Financiera vigilara que el servidor responsable del manejo y custodia
del fondo cumpla el siguiente procedimiento:

1. Realizar la entrega recepcion de los documentos originales (facturas, notas de venta
y otros) al servidor que designe la Direccion Financiera para la revision,
contabilizacion y liquidacion; vy,

2. El saldo del fondo fijo de caja chica sera restituido inmediatamente, a través de un
depdsito en la cuenta de ingresos del Servicio Nacional de Atencién Integral a
Personas Adultas Privadas de la Libertad y a Adolescentes Infractores.
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Seccion VI
Disposiciones Generales

Articulo 18.- Traslado de saldo al siguiente ejercicio fiscal.Antes de finalizar

cada ejercicio econémico, hasta la fecha que sea establecida por parte del Ministerio de
Economia y Finanzas, el custodio presentara a la Direccion Financiera el resumen de los
gastos del fondo fijo de caja chica efectuados en el Ultimo mes, adjuntando los
justificativos respectivos. El saldo se trasladara al siguiente ejercicio fiscal, a la misma
cuenta contable.

Articulo 19.- Incorporacién de normas.- Si en lo posterior se modificaren las
disposiciones legales o reglamentarias vigentes en el pais sobre el fondo fijo de caja
chica, éstas se entenderan incorporadas al presente Reglamento, en lo que fuere
pertinente.

Articulo 20.- Normas Supletorias.-En todo lo no previsto en este Reglamento, se estara

a lo dispuesto en el Cadigo Organico de Planificacién y Finanzas Puablicas, Ley Organica
de la Contraloria General del Estado, Normas de Control Interno de la Contraloria

General del Estado, Reglamento de Responsabilidades expedido por la Contraloria
General del Estado, Normativa emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas y mas

disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Dada y firmada en Quito, D.M.,a

Abg. Edmundo Enriqgue Moncayo Juaneda
DIRECTOR GENERAL
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Abg. Edmundo Enrique Moncayo J.
DIRECTOR GENERAL DEL SNAI

Copia:
Sefior Coronel En Servicio Pasivo
Victor Hugo Cozar Mufioz
Asesor
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