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RESOLUCION No SNMLCF-DG-2017-11
Dra. Paula Verénica Vernimmen Aguirre
Directora General

Servicio Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses
CONSIDERANDO

la Constitucion de la Republica del Ecuador, publicada en el Registro
Oficial No. 449 de 20 de octubre de 2008, en el articulo 226 establece
que: “Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las
servidoras o servidores publicos y las personas que actien en virtud de
una potestad estatal ejerceran solamente las competencias y facultades
que les sean atribuidas en la Constitucién y la ley. Tendran el deber de
coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el
goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion.”;

el articulo 227 Ibidem consagra: “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”,

el articulo 233 Ibidem prevé: "...Ninguna servidora ni servidor publico
estara exento de responsabilidad por los actos realizados en el gjercicio
de sus funciones, o por sus omisiones, y seran responsables
administrativa, civil y penalmente por el manejo y administracion de
fondos, bienes o recursos publicos...";

el articulo 77 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado,
otorga a las maximas autoridades de las instituciones del Estado, la
atribucion de dictar los correspondientes reglamentos y demas normativa
secundaria para el eficiente, efectivo y econémico funcionamiento de sus
instituciones;

el articulo 165 del Cédigo Organico de Planificaciéon y Finanzas Publicas,
dispone que: “Las entidades y organismos del sector publico pueden
establecer fondos de reposicion, para la atencion de pagos urgentes, de
acuerdo a las normas técnicas que para el efecto emita el ente rector de
las finanzas publicas. La liquidacion se efectuara dentro del ejercicio

fiscal correspondiente.”; i :
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la Norma de Control Interno para el sector publico 405-08 “Anticipos de
fondos”, literal d) establece que los montos de los fondos de caja chica
se fijaran de acuerdo a la reglamentacién emitida por el Ministerio de
Finanzas y por la entidad, y serdan manejados por personas
independientes de quienes administran dinero o efectuan labores
contables;

mediante el articulo 1 del Acuerdo Ministerial No 086, se sustituye las
normas técnicas del Acuerdo Ministerial No. 447, publicado en el
Suplemento del Registro Oficial N. 259 de 24 de enero de 2008.

*6. La creacion y uso de fondos de reposicién y a rendir cuentas no
exime a las entidades del Sector Publico de su obligacion de cumplir con
los principios fundamentales de presupuestacion y planificacién, a fin de
que de una manera programada cumpla con las obligaciones legales
exigibles en las que incurran.”

“7. Los fondos pueden ser de Reposicion, a Rendir Cuentas y para
Gestion de Liquidez de Entidades Publicas.

Los fondos de reposicion se caracterizan por estar sujetos a rendicion,
reposicion y liquidacion y son Caja Chica y Fondos Rotativos.”

“8.1. El Fondo de Caja Chica tiene como finalidad pagar obligaciones no
previsibles, urgentes y de valor reducido y puede ser institucional o para
proyectos y programas.

Todas las instituciones del Sector Publico deberan obligatoriamente
aperturar el fondo de caja chica conforme al presente acuerdo y a la
reglamentacién interna que para el efecto hayan emitido.

Adicionalmente, las Entidades Operativas Desconcentradas
obligatoriamente aperturaran el Fondo de Caja Chica Institucional en las
Unidades Administrativas sin presupuesto bajo su dependencia, para lo
cual se regiran en lo establecido en el instructivo anexo al presente
acuerdo.”

el articulo 13 del Decreto Ejecutivo 759, publicado en el Registro Oficial
Suplemento 585 de 11 de septiembre de 2015, manifiesta: “El Director
General del Servicio Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses
sera nombrado por el Presidente de la Republica y tendra las siguientes
atribuciones: 1. Representar legalmente al Servicio Nacional de Medicina
Legal y Ciencias Forenses; (...) 5. Expedir, mediante resolucién los
reglamentos, manuales, instructivos, oficios circulares necesarios para la
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aplicacién de aspectos operativos, administrativos, procedimentales, de
creacion, supresioén y regulacién de las tasas por servicios, asi como las
regulaciones necesarias para el buen funcionamiento de la
administracion del Servicio; (...)";

Que, con Decreto 987 de 08 de abril del 2016, el sefior Presidente
Constitucional de la Republica, designa a la Dra. Paula Verdnica
Vernimmen Aguirre, como Directora General del Servicio Nacional de
Medicina Legal y Ciencias Forenses;

Que, con oficio Nro. MDT-VSP-2017-0140, de 21 de febrero de 2017, el
Ministerio del Trabajo, aprobd el modelo de gestion institucional, la
estructura institucional y el estatuto organico por procesos del servicio
nacional de medicina legal y ciencias forenses; v,

Que, es necesario que el Servicio Nacional de Medicina Legal y Ciencias
Forenses, disponga de la normativa que regule la utilizacién de los
recursos financieros asignados a través de fondos de caja chica.

En ejercicios de sus facultades legales, la Directora General del Servicio
Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses

RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO PARA LA APERTURA, MANEJO Y
REPOSICION DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA DEL SERVICIO
NACIONAL DE MEDICINA LEGAL Y CIENCIAS FORENSES

CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1.- El objeto del presente reglamento es regular el procedimiento de
creacion, manejo, control, evaluacion y liquidacién del fondo de caja chica
institucional.

Los procedimientos seran estandarizados y permitiran la operatividad del
manejo de caja chica institucional, con Ila finalidad de cubrir las
necesidades emergentes que se presenten, procurando la disponibilidad
inmediata de recursos para resolver dichas necesidades.

Articulo 2.- El fondo fijo de Caja Chica es un monto permanente y renovable
utilizado generalmente para cubrir gastos menores y urgentes que no hayan
sido considerados en la programacion normal de pagos y que tengan la
caracteristica de imprevisibles.
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CAPITULO I
DE LA APERTURA

Articulo 3.- La apertura del fondo fijo de caja chica serd solicitada por la
Direccion General, las Direcciones Zonales o la Unidad Administrativa
Financiera, conforme los montos maximos establecidos en el articulo 5 del
presente reglamento, cuando se justifique tal necesidad.

La apertura sera dispuesta por la maxima Autoridad del Servicio Nacional de
Medicina Legal y Ciencias Forenses a la Unidad Administrativa Financiera y se
hara de conformidad con lo dispuesto en este reglamento y la demas norma
aplicable.

El fondo fijo de caja chica tiene como finalidad establecer el pago en efectivo
de obligaciones no previsibles, urgentes y de valor reducido y dar las
facilidades necesarias a las Unidades Administrativas del Servicio Nacional de
Medicina Legal y Ciencias Forenses para ejecutar dichos pagos.

La solicitud de apertura de fondo fijo de caja chica se realizara en el formulario
creado para el efecto, conforme la normativa vigente.

CAPITULO IlI
DE LA ADMINISTRACION Y UTILIZACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

Articulo 4.- El uso debido del fondo fijo de caja chica sera responsabilidad del
administrador de cada fondo bajo criterio de necesidad, urgencia,
imprevisibilidad e infima cuantia.

Articulo 5.- Los limites maximos para el pago de bienes o servicios por medio
del fondo fijo de la caja chica son:

a) Para el despacho de la maxima Autoridad hasta trescientos dolares de los
Estados Unidos de Norte América (USD 300,00);

b) Para la Unidad Administrativa Financiera hasta doscientos dolares de los
Estados Unidos de Norte América (USD 200,00);

e) Para las Direcciones Zonales hasta doscientos dolares de los Estados g

Unidos de Norte América (USD 200,00). d
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Articulo 6.- El fondo fijo de caja chica servira para cancelar las obligaciones
derivadas de las transacciones indicadas en al articulo 1 del presente
reglamento, tales como:

e Arreglo y/o adquisicion de cerraduras,

o Copias de llaves.

e Adquisicion de Registros Oficiales.

e Adquisicion de formularios, timbres, estampillas, tasas judiciales,
certificaciones, especies valoradas o servicios notariales.

e Adquisicién de brochas, pintura y diluyente.

e Adquisicion y reparaciones pequefias para instalaciones de aguas,
energia, eléctrica, teléfono, plomeria, albafileria y muebles.

e Adquisicién de repuestos y accesorios para vehiculos oficiales como
son: bandas, tuercas, pernos, mangueras, abrazaderas, bordes,
platinos, bujias, carbones, condensadores, cables, fusibles, aislantes, y
otros que por su valor y cantidad no sean susceptibles de adquirir a
través de la Unidad Administrativa, asi como la mano de obra que
demande su instalacion.

o Pago de fotocopias y reproduccion de documentos que no pueden
realizarse dentro de la institucion.

e Pago de fletes que no sean susceptibles de envio por correo o valija
aérea.

e Adquisicién de suministros y materiales de menor cuantia, que por su
naturaleza no son susceptible de mantener en stock (marcadores
especiales, cartulinas, etc.).

e Adquisicion de utiles de aseo y limpieza, de los que el guardalmacén
certifique que no tiene en existencia.

Las Unidades Responsables y Direcciones Zonales, podran utilizar el fondo fijo
de caja chica Unicamente para los fines acorde a sus funciones y atribuciones.

Articulo 7.- Se prohibe el uso del fondo fijo de caja chica para el pago de
servicios profesionales, anticipos de viaticos, subsistencias y gastos que no
tienen el caracter de imprescindible o urgente.

Articulo 8.- Los responsables del manejo del fondo estan en la obligacion de
requerir y adjuntar facturas y notas de venta como respaldo del gasto; dichos
documentos se adjuntaran al “Vale de Caja Chica”, los mismos que contendran
todos los requisitos constantes en el Reglamento de Comprobantes de Venta y
Retencién emitido por el Servicio de Rentas Internas, los que se encontraran
sin borrones, tachones, ni enmendaduras; en los documentos originales,
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constaran las firmas del proveedor y del funcionario que recibe el bien o
servicio.

Articulo 9.- El administrador del fondo fijo de caja chica sera responsable de la
recepcién, control, custodia y reposicién de los recursos destinados a dicho
proposito.

Por ninglin motivo el administrador del fondo podra abrir cuentas corrientes o
de ahorro a titulo personal con el dinero de la caja chica.

CAPITULO IV
DE LOS FORMULARIOS, REGISTROS Y REPORTES

Articulo 10.- Los gastos efectuados con cargo al fondo fijo de caja chica se
respaldaran en el formulario “Vale De Caja Chica”, el mismo que sera pre
numerado y estara legalizado con las firmas de responsabilidad del custodio y
del funcionario que solicita el desembolso.

Cuando se anule un “Vale De Caja Chica” se adjuntara al informe de
reposicion.

Las facturas y demas documentos que respaldan el gasto se adjuntaran a los
comprobantes de caja chica.

Dentro de las 24 horas siguientes, el servidor responsable de tramitar una
compra tendra la obligacion de liquidar el valor recibido y entregar al
administrador del fondo los documentos de respaldo.

Articulo 11.- Para solicitar la reposiciéon del fondo fijo de caja chica se utilizara
el formulario de “Resumen de Caja Chica”, en el que diariamente el
administrador del fondo registrara el detalle de los gastos efectuados de
acuerdo a los comprobantes pertinentes.

El formulario de “Resumen de Caja Chica’, sera firmado por el administrador
del fondo fijo de caja chica.

La Unidad Administrativa Financiera a través de sus instancias sera la
encargada de la emision, numeracion, control y distribucion de los formularios
necesarios para el correcto uso, administracion y control del fondo fijo de caja
chica.

CAPITULO YV
DE LA REPOSICION Y CONTROL DEL FONDO DE CAJA CHICA
i
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Articulo 12.- El administrador del fondo fijo de caja chica solicitara la
reposicion del mismo a la Unidad Administrativa Financiera, para lo cual
presentara el resumen de caja chica, utilizando el formulario establecido para el
efecto, al que se adjuntara los comprobantes que corresponda en orden
numerico, facturas y notas de venta originales y demas documentos de
respaldo del gasto.

Articulo 13.- La reposicién se efectuara una vez que los gastos alcancen al
menos el sesenta por ciento (60%) del monto asignado a cada fondo.

Se procedera a la reposicién del fondo luego de que el resumen de caja chica
sea revisado y aprobado por un servidor de la Unidad Administrativa Financiera
y sea autorizado por el Responsable de dicha Unidad.

Aquellas facturas, notas de venta y demas documentos que no cumplan con lo
dispuesto en el presente reglamento y las demas del Servicio de Rentas
Internas, no seran consideradas para su reposicion y seran devueltas al
administrador del fondo.

Articulo 14.- La Unidad Administrativa Financiera verificara, analizara, liquidara
y contabilizara los valores correspondientes al fondo fijo de caja chica y
efectuara arqueos mensuales para asegurar el uso adecuado del fondo.

Articulo 15.- Antes de finalizar cada ejercicio econdémico el administrador del
fondo fijo de caja chica presentara a la Unidad Administrativa Financiera la
liquidacién de los gastos efectuados en el ultimo mes, con los justificativos
respectivos y el saldo sera reintegrado a la cuenta de ingresos del Servicio
Nacional o de la Direccion Zonal.

CAPITULO VI
DE LA LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

Articulo 16.- El Responsable Administrativo Financiero, elevara un informe a la
Directora General del Servicio Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses
para que disponga el cierre o liquidaciéon del fondo fijo de caja chica, por las
siguientes causas:

a) Cuando se compruebe mal manejo del fondo;

b) Por cesacién de funciones del servidor responsable del manejo vy
custodia del fondo. En este caso, podra designarse a un nuevo
responsable, v;

c) Cuando no se utilice con una frecuencia minima necesaria de seis
meses.
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Articulo 17.- Inmediatamente emitida la disposicion de liquidacién del fondo el
procedimiento que debera seguir el administrador sera:

a) Realizar la entrega recepcion de los documentos originales (facturas,
notas de venta y otros) en coordinacion con el funcionario que designe
para el efecto el Responsable de la Unidad Administrativa Financiera,
quien se encargara de la revision y contabilizacion de la liquidacién, de
lo cual se dejara constancia en actas, y;

b) El saldo sera restituido mediante depésito en la cuenta de ingresos del
Servicio Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses.

Articulo 18.- La Directora Nacional designara a un funcionario para que sea el
administrador del fondo fijo de caja chica, quien tendra la obligacion de rendir
caucién equivalente al valor fijo del fondo.

DISPOSICION GENERAL

UNICA.- En lo no previsto en el presente Reglamento se aplicara lo dispuesto
en el Caodigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas, la Ley Organica de
la Contraloria General del Estado, las Normas de Control Interno, y demas
normativa aplicable.

DISPOSICION FINAL

UNICA.- De la ejecucion del presente reglamento encarguese a la Unidad
Administrativa Financiera de acuerdo a sus competencias.

La presente resolucién entrard en vigencia a partir de su suscripcion sin
perjuicio de su publicacion.

Dado en la ciudad de Quito, a los 4 dias del mes de abril de 2017

[ A8 Q kB Ss— L

Dra. Paula Vernimmen Aguirre——

Directora General
Servicio Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses
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