RESOLUCION No. DEJ-025B-2020

EL DIRECTOR EJECUTIVO DEL INSTITUTO NACIONAL DE
METEOROLOGIA E HIDROLOGIA

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 154 de la Constitucion de la Repiblica del Ecuador, establece que: "A fas
ministras y ministros de Estado, ademds de las atribuciones establecidas en la Ley, les
corresponde: 1. Ejercer la recioria de lus politicas pitblicas del drea a su cargo v expedir los
acuerdos y resoluciones adninistrativas que requicra su gestion":

Que, el articulo 297 de la Constitucidn de la Repiblica senala: “Todo programa financiado
con recursos piblicos tendra objetivos, metas y un pluzo predeierminado para ser evaluado,
enel marco de lo establecido en el Plan Nacional de Desarrollo. Las instituciones v entidades
gue reciban o transfieran biencs o recursos publicos se someteran a las normas que las
regulan y a los principios y procedimicnios de transparencia, rendicion de cuentas v control
puiblico.”;

Que, ¢l articulo 226 de la Constitucién de la Repablica senala: “Las instituciones del Estado,
sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores piiblicos v las personas que actiien
en virtud de una potestad estatal ejercerdan solamente las compelencias y facultades que les
sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendrdn el deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en
la Constitucién.™;

Que, ¢l articulo 227 de la Carta Magna sefiala que la Administracién Pdblica constituye un
servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
jerarquia, desconcentracién, descentralizacién. coordinacién, participacidn, planificacion,
transferencia y evaluaciéon;

Que, ¢l articulo 77, numeral 1, literal ¢) de la Ley Orginica de la Contraloria General del
Estado disponen entre las atribuciones y responsabilidades de la maxima autoridad de cada
organismo del sector pablico, el establecimiento de politicas, métodos y procedimientos de
control interno para salvaguardar sus recursos a través de la expedicion de reglamentos y
demds normas secundarias necesarias para ¢l eficiente, electivo y econémico funcionamiento
de sus instituciones;

Que, el articulo 165 del Cédigo Orgdnico de Planificacién y Finanzas Piablicas sefiala: “Las
entidades y organismos del sector pitblico pueden establecer fondos de reposicion para la
atencion de pagos urgentes, de acuerdo a las normas técnicas gue para el efecto emita el ente
rector de las finanzas piiblicas. La liguidacion de estos fondos se efectuara dentro del
gjercicio fiscal correspondiente";

Que, el INAMHI es una Institucién de derecho piblico, con personalidad juridica, con
sede en la ciudad de Quito, capital de la Repiblica del Ecuador y con jurisdiccién en todo el
territorio nacional. Es el Organismo rector, coordinador y normalizador de la politica nacional
en todo lo que se refiere a la Meteorologia e Hidrologia y tiene entre sus funciones mantener
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y operar la red bdsica de estaciones hidrometeorolégicas del Ecuador, conforme lo
establece el Decreto Supremo No. 3438, publicado en el Registro Oficial No. 839 del 25 de
mayo de 1979;

Que, el INAMHI, actualmente se encuentra adscrito a la Secretarfa del Agua SENAGUA,
en virtud del Decreto Ejecutivo No. 709 de 28 de marzo de 2019, publicado en el Suplemento
del Registro Oficial No. 438 del 01 de abril de 2019;

Que, el articulo 17 del Estatuto del Régimen Juridico Administrativo de la Funcién Ejecutiva
otorga competencia a los Ministros de Estado para el despacho de todos los asuntos inherentes
a sus ministerios sin necesidad de autorizacién alguna del Presidente de la Reptblica, salvo
los casos expresamente sefialados en leyes especiales, adicionalmente faculta a las Secretarfas
como organismos pablicos con facultades de rectorfa, planificacion, regulacién, gestion y
control sobre temas especificos de un sector de la Administracién Pdblica, las mismas que
estaran representadas por un secretario que tendrd rango de ministro de Estado;

Que, las Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado No. 405-08, literal
d) Caja Chica Inslitucional y proyectos programas estable que: "Ef uso de fondos en efectivo
debe implementarse por razones de agilidad y costo. Cuando la demora en la tramitacion
rutinaria de un gasto imprevisio v de menor cuantia pueda afectar la eficiencia de la
operacion y su monlo no amerite la emision de un cheque. se justifica la autorizacion de un
Jondo para pagos en efectivo destinado a estas operaciones.”;

Que, la Norma de Control Interno mencionada en el considerando anterior establece que los
montos de los fondos de caja chica se fijardn de acuerdo a la reglamentacién emitida por el
Ministerio de Finanzas y por la misma entidad y serdn manejados por personas independientes
de quienes administran dinero o efectian labores contables;

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. 086 de 09 de abril de 2012, el Ministerio de Finanzas
sustituy6 el Acuerdo Ministerial Nro. 447, publicado en el registro oficial No. 259 de 24 de
enero de 2008, en el que en su articulo 1, numeral 8, determinéd: “Todas las instituciones
deberdn obligatoriamente aperturar el Fondo Fijo de Caja Chica, conforme el presente
Acuerdo y la reglamentacion Interna que para el efecto hayan emitido.”

Que, es una necesidad ratificar, viabilizar y facilitar la apertura e implementacién de los
fondos de especificos, a fin de poder cubrir aquellos gastos menores, urgentes e imprevisibles
que no estuvieron considerados dentro del levanlamiento de las necesidades de cada Unidad
Técnica o Administrativa.

Que, mediante memorando Nro. INAMHI-INAMHI-2020-0022-ME, de 12 de agosto de
2020, el Director Ejecutivo “dispore a la Dircecién de Asesoria Juridica proceder con la
elaboracion de resolucion correspondiente que permita la entrada en vigencia del Instructivo
Interno para los Fondos a rendir crienias (Fondos Lspecificos) del INAMHI.

En ¢jercicio de las facultades que le confiere la Constitucién de la Repiblica, el Cédigo
Orgénico Administrativo, el Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién

Ejecutiva ~ ERJAFE, y la Ley del Instituto Nacional de Hidrologfa y Meteorologfa INAMHLL

Resuelve:




Expedir el Instructivo Interno para los Fondos a Rendir Cuentas (fondos especificos) del
- INAMHI1

Articulo 1.- Objeto.- El presenle instructivo, liene por objeto regular en el INSTITUTO
NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA - INAMHI, ¢l pago de adquisiciones
de bienes y/o servicios para el cumplimiento de actividades especificas dentro del POA
institucional, que se requieren por parte de las diferentes dreas técnicas, y que por necesidad
institucional, se deba crear esta clase de fondo.

Articulo 2.-Ambito.- Este instructivo es de aplicacién obligatoria para todos los custodios de
fondos a rendir cuentas del INAMHI, con base a la planificacién de las actividades y que
deban cumplir por necesidades del instituto.

Articulo 3.-Tipos de Fondos.- Los fondos son recursos financieros entregados en calidad de

anticipos destinados a cubrir pagos que por razones debidamente justificadas no pueden
realizarse a través de la gestién normal de la entidad.

Los fondos se clasifican en fondos de reposicion, fordos a rendir cuentas y para gestién de
liquidez de entidades publicas.

Fondos de reposicion: Son los fondos de caja chica y fondos rotativos, estin sujetos al
proceso de rendicion, reposicion, liquidacién, cierre y devolucién de saldos.

Fondos a rendir cuentas: Son los fondos de anticipos de vidticos y fondos especificos
creados para un fin determinado. Estdn sujetos a rendicién, cierre y devolucién de saldos
cuando se cumple con el objetivo para el que fue creado.

La creacion y uso de anticipos de fondos no exime a las entidades del Sector Pablico de su
obligacién de cumplir con los principios fundamentales de presupuestarios y de planificacién,
a fin de que de una manera programada cumplan con las obligaciones legalmente exigibles.

De la misma forma, el manejo de estos fondos, deberd observar lo dispuesto en el Cédigo
Orgénico de Planificacién y Finanzas Pablicas, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de
Contratacién Pablica, su Reglamento General, las Resoluciones del Servicio Nacional de
Contratacién Pablica, las Normas de Control Interno para las Lntidades, Organismos del

Sector Pablico y de las Personas Juridicas de Derecho Privado que Dispongan de Recursos
Pablicos.

Articulo 4.- Fondos Especificos.- Los fondos especificos seran creados para atender
necesidades de un fin determinado y por una sola vez que no puedan ser pagados con los
procesos normales de la gestion financiera institucional. No se podrén utilizar para el pago de:
remuneraciones, servicios basicos, matriculacién vehicular, y bienes de larga duracidn.

El fondo especifico se utiliza para realizar todos los pagos que por su naturaleza se deriven y
cumplan con la misién, visién, objetivos y actividades institucionales especificas.

Articulo 5.- Conceptos Generales.-

Rendicidn: Es el hecho econdmico de incorparar presupuestariamente los bienes y/o servicios
que s¢ adquirieron con los recursos entregados.
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Reposicion: Es el hecho econdmico de restituir los valores rendidos al fondo de reposicidn.

Liquidacién: Para la aplicacion del articulo 165 del Cddigo Orgdnico de Planificacién y
Finanzas Piblicas, se entenderd por liquidacion, la determinacién de valores utilizados y
saldos disponibles, sustentados con sus respectivos justificalivos,

Devolucion de saldos: Es el hecho de depositar los saldos disponibles determinados en la
liquidacidn, en las cuentas recolectoras de la institucidn.

Cierre: Es el hecho por el que finaliza la existencia del fondo, incluye Ia recaudacién del
saldo disponible, el cierre de la cuenta contable y el cierre de la cuenta bancaria. En los casos
en los que se requiera modificar su valor, cambio de cuslodio, o por disposicién de la
autoridad, se considerard la permanencia de la cuenta en la banca piblica.

Articulo 6.- Planificacién y disponibilidad.- De conformidad a las actividades inherentes a
las dreas técnicas se establecerd la planificacién y presupuesio.

Articulo 7.- Procedimiento.- El Director de las 4reas técnicas y en el caso de la DIRECCION
DE LABORATORIO DE CALIDAD DE AGUAS Y SEDIMENTOS y la DIRECCION DE
INFORMACION HIDROMETEOROLOGICA, el o la Coordinador/a; que por necesidad
institucional, requiera de un fondo a rendir cuentas, deberi solicitar ka autorizacion al Director
Ejecutivo mediante un informe debidamente justificade, incluyendo los items a utilizar, monto
a solicitar y periodo de duracién del fondo.

* Salvo el caso de fondos a rendir cuentas que sean gencrados para atender una comisién
de servicios no requeriran de la presentacion del informe de justificacion de necesidad,
considerando parta tal efecto que en la Solicitud para Cumplimiento de Servicios
Institucionales deberd constar la solicitud expresa de que se realice el anticipo de
vidticos, combustibles, peajes, pontazgos, entre otros. Para efectuar Ia entrega de los
anticipos para comisiones de servicios institucionales a los que haya lugar, dinicamente
serd necesaria que la solicitud cuente con la firma de la maxima autoridad o su
delegado como autorizacién para la generacién de los anticipos. Cabe mencionar que
lo relacionado a servicios institucionales se utilizard el “INSTRUCTIVO INTERNO
PARA EL PAGO DE VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS Y SERVIDORES
PUBLICOS DEL INAMHI™.

El Director Ejecutivo solicitard la revisidn y creacion al Director Administrativo Financiero,
para lo cual debera contar con:
1. Certificacion al Plan Operativo Anual
2. Certificacién Presupuestaria
3. Designar como custodio a un servidor piblico de la unidad requirente (de preferencia
un servidor de nombramiento), salvo en aquellas excepciones debidamente
coordinadas se designard como custodio a otro servidor pdblico del INAMHI.
4. Informe de justificacidn de la necesidad de creacion del fondo
5. Garantia por la totalidad del fondo a ser entregado (Cheque, Letra de Cambio o Pagaré
a la orden a nombre del INAMHI).

En la solicitud detallard el nombre completo, cargo del funcionario, niimero de cédula de
ciudadania, y cuenta bancaria del servidor que actuard como custodio.




La solicitud de creacién del fondo debidamente autorizada, ingresard a la Direccidn
Administrativa Financiera para el proceso en el aplicativo informdtico de gestién financiera
determinado por ¢l ente rector de fas finanzas publicas,

El Director Administrativo Financiero, solicitard la aprobacién de los fondos a rendir cuentas
al ente rector de las finanzas piblicas mediante oficio, adjuntando la certificacién
presupuestaria, ¢l nimero de fondo, valor, objeto del mismo, ¢ instructivo institucional para
los fondos a rendir cuentas (debidamente aprobado mediante resolucion).

Luego de la aprobacién por parte del ente rector de las finanzas poblicas, la Direccién
Administrativa Financiera realizara el registro contable de anticipo de fondos a rendir cuentas,
que serd generado para el pago por parte del Subproceso de Tesoreria.

La unidad de tesoreria procederd a notificar mediante correo institucional al custodio la
acreditacion del valor del fondo especifico.

Nota: La acreditacién de los valeres del fondo corresponderd a la disponibilidad de la Caja
Fiscal.

Articulo 8.- Custodio.- El servidor encargado del manejo y custodia del fondo,
obligatoriamente deberd rendir caucidn por cl equivalente al valor fijo del fondo que le sea
entregado, para lo cual la Direccidn Administrativa Financiera informara a la Direccién de
Administracién de Recursos Humanos, que considere dentro de la cobertura de la péliza de
fidelidad del INAMHI, 1a inclusion def servidor pablico, de conformidad con el articulo 2

del Instructivo para Registro y Control de Cauciones del Acuerdo N° 006-CG-de 01 de
febrero de 2018.

De preferencia el custodio del fondo serd un servidor de nombramiento de la unidad
requirente, salvo en aquellas excepciones debidamente coordinadas vy justificadas se designard
como custodio a otro servidor pablico del INAMHI,

Tanlo el custodio del fondo como el autorizador del gasto no deben tener bajo su
responsabilidad olros recursos econémicos de la entidad, ni deben efectuar labores conlables
o de pagos.

Articulo. 9.- Responsabilidad.- La persona encargada del fondo a rendir cuentas serd
responsable de Ia recepcidn, control, rendicion y liquidacion de los recursos destinados a dicho
propdsito; asi como, de los desembolsos realizados y su respectiva justificacién. Por lo que
tendra la obligacidn de requerir y adjuntar comprobantes de venta vilidos como respaldo del
gasto.

En los documentos juslificativos y comprobatorios originales constaran las firmas del
proveedor, receptor del bien o servicio, y jefe de Ia comisidn,

Articulo 10.-Limites de montos.- E] fondo a rendir cuentas no podri exceder el 7% de la
asignacion presupuestaria anual institucional de las partidas correspondientes a los grupos de
gasto: 53 bienes y servicios de consumo y 57 otros gastos corrientes, dicho calculo se efectuard
a la fecha del requerimiento de creacidn del fondo.
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El limite de desembolso en cada compra serd de hasta quinientos délares (USD $500.00).

Articulo 11.- Obligaciones del responsable del manejo del Fondo.- Los servidores gque
tengan que ver con el proceso de manejo y custodia de los fondos a rendir cuentas, deberdn

ser servidores de preferencia que cuenten con nombramiento permanente y deberan efectuar
las siguientes actividades:

a) Cumplir con las disposiciones del presente instructivo interno y la normativa legal
vigente,

b) Efectuar los pagos en efectivo con los recursos asignados en el fondo.

c) Elaborar los formularios designados para cada actividad.

d) Asegurar que los gastos sean razonables.

e) El responsable del fondo deberd retirar y mantener el valor asignado en efective y no
en una cuenta corriente o de ahorros a titulo personal.

f) Liquidar el fondo asignado a su custodia de acuerdo a la finalizacién de actividades o
por finalizacidén de los recursos econémicos.

g) Proporcionar la informacidn requerida para los arqueos,

h) Demads establecidas en la normativa {inanciera y de contabilidad gubernamental del
Estado ecuatoriano

Articulo 12.- Prohibiciones del custodio del manejo del fondo.- A los custodios de los
fondos a rendir cuentas, se les prohibe:

a) Mantener en su cuenta personal los valores asignados por mds de 48 horas,
considerando dias habiles;

b) Utilizar el fondo en adquisicion de bienes y servicios en beneficio personal;

c) Otorgar préstamos y cambiar cheques personales;

d) Otorgar anticipo de vidticos, alimentacidn, sueldos, horas extras, préstamos,
donaciones, multas;

¢} Pago de servicios bisicos, matriculacion vehicular

f)y Compra de activos fijos.

g) Pagar agasajos, suscripcion a revistas y periddicos;

) Solventar movilizacién relacionada con asuntos particulares;

i) En general, gastos que no tienen el cardcler especifico para las actividades
asignadas;

J) Aceptar facturas o nolas de venta con informacién incompleta o adulterada, que
no cumplan con la reglamentacién vigente correspondiente a los comprobanies de
venta, retencidn y documentos complementarios;

k) No podra exceder el gasto del monto asignado en la apertura del fondo; y

1) Contravenir las disposiciones referentes al manejo del fondo.

m) Gastos que 1o tienen caracter de imprevisibles o urgentes

n) Decoraciones de oficinas

0) Cambio de cheques personales y de terceros

Articulo 13.- De los comprobantes de venta:

a) Son comprobantes de venta los siguientes documentos que acreditan la transferencia
de bienes o la prestacion de servicios o la realizacién de olras transacciones gravadas
con tributos:
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a) Facturas

b) Notas de venta - RISE

¢) Tiquetes emitidos por mdquinas registradoras.
d) Liquidacién de compra

b) Estos documentos deben ser llenados con los datos personales del custodio, de forma
fegible, con nombres y apellidos, numero de cédula de ciudadania, fecha, direccidn, y
teléforno.

c¢) No deberdn presentar borrones, tachones o enmendaduras, y deben estar autorizados
por el Servicio de Rentas Internas - SRI.

d) Los documentos que registren defectos de llenado, caducados o adulterados serdn
anulados y no serdn reconocidos en la liquidacién del fondo.
e¢) Los gastos que no se encuentren debidamente justificados no serin reconocidos en el

proceso de liquidacion del fondo, y serdn de estricta responsabilidad del cusiodio del
fondo.

Articulo 14.- Manejo, uso y liquidacion del Fondo

El custodio del fondo velard que se cumpla con las Normas de Control Interne, puesto que el
incumplimiento dard lugar a establecer responsabilidad personal y pecuniaria por omisién.

Para la adquisicién de bienes, o servicios, ¢l custodio debera justificar cada desembolso, ¢l
cual deberd encontrarse debidamente respaldado con la presentacién de tres proformas; las
proformas se resumirdn en cuadros comparativos de precios, a excepcién de aquellos casos en
los cuales se tenga Gnicamente un proveedor en la circunscripcién geografica donde se
requiera el bien o servicio, en donde serd obligatorio juslificar plenamente tal circunstancia,
considerando para tal efecto la lejania, la dificultad de movilidad, la no disponibilidad de los
bienes o servicios requeridos, la rusticidad, entre otros. Cabe mencionar que de ser posible,
la adquisici6n deberd ser realizada con anterioridad a la necesidad en campo, procurando el
ahorro de los recursos del Estado.

a) Cuando existan comisiones en las que el custodio del fondo no sea parte de ésta,
el custodio deberd entregar el valor asignado al jefe de ta comisién de acuerdo a la
proyeccion de gastos efectuada para tal efecto, para o cual el custodio llenara el
formulario “COMPROBANTE DE ENTREGA - RECEPCION DE VALORES
EN EFECTIVO™ con los valores que recibird el jefe de la comisién, el cual contard
con las respectivas firmas de entregu recepcion sobre los montos otorgados.

b) Los gastos efectuados por el fondo deberin ser emitidos a nombre del responsable
del fondo.

c) Los gastos efectuados se resumirdn en el formulario “RENDICION Y
LEQUIDACION DEL FONDO", el mismo que estard legalizado con firmas de
responsabilidad del custodio y del director del drea.

d) Las facturas o recibos y mis documentos que respalden el egreso, se adjuntarén al
formulario “RENDICION Y LIQUIDACION DEL FONDO™.

e) Se considerard como vilida una factura cuando cumplan al menos con los
siguientes requisitos:

1. Sea pre — numerada.
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i)

2. Lleve impreso el nimero de RUC, autorizacion del SRI y fecha de validez de
la factura.

3. Lugar y fecha de emision

4. Base imponible para el IVA
5. Desglose de impuestos

6. Total de la factura

7.

Firma de responsabilidad del vendedor, siempre y cuando el campo conste en

el documento tributario.

8. Recibi conforme de la persona responsable, siempre v cuando el campo conste
en el documento tributario.

9. No presente borrones, lachones, o enmendaduras.

[0. Mantenga un orden cronolégico de fechas.

Incluird el "INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES", con el objetivo
de verificar las fechas de los gastos efectivamente realizados, de ser el caso.

En caso de tickets o comprobantes, se deberd adjuntar la factura correspondiente,
la cual serd descargada desde ¢l correo al que fue enviado por parte del proveedor
(ejemplo ticket de gasolina o peajes).

En el caso de existir la adquisicidn de bienes y/a servicios a proveedores que no
tengan comprobantes de venta debidamente autorizados por el SRI, se deberd
llenar el formato “COMPROBANTE DE GASTOS EN COMISIONES DE
SERVICIOS™. Al finalizar el dia laborado, se consolidard el valor total de los
COMPROBANTES DE GASTOS EN COMISIONES DE SERVICIOS en una
sola liquidacion de compra a nombre del custodio del fondo, en la fecha en la que
efectivamente se realizd el gasto, en el caso de existir mas de una comisidn, se
realizard una liquidacién de compra por dia de comisién y por cada comisién de
ser el caso.

En el caso de existir valores sobrantes, al formulario “RENDICION Y
LIQUIDACION DEL FONDO™. debera incluirse el comprobante de deposito
realizado a la cuenta bancaria N° 3001167888 de recaudacién de ingresos en
BANECUADOR a nombre del INSTITUTO NACIONAL DE METEOROLOGIA
E HIDROLOGIA.

Deberd solicitar mediante memorando la liquidacién del fondo entregado, y
adjuntar la documentacién antes descrita, asi como cada documento que justifique
la necesidad de contratacion de cada bien o servicio adquirido.

Articulo 15.- Utilizacion del fondo a rendir cuentas (fondos especificos)

Este fondo serd utilizado en los siguientes conceptos:
a)
b)

Egresos de fletes y maniobras, embarque y desembarque de toda clase de bienes,
Servicios de hoyado, plantado, cercado, limpieza y otros en plantaciones
forestales.

Movilizacién y transporte de servidores y trabajadores ptblicos dentro del pais, en
caso de no existir disponibilidad de vehiculos institucionales o pasajes aéreos
Egresos por insumos, materiales y suministros para construccién, electricidad,
plomeria, carpinteria.

Egresos por servicios piblicos, impuestos (excepto matriculacion vehicular y
servicios bdsicos), peaje, rodaje.

Egresos por la adquisicién de repuestos y accesorios necesarios para el
funcionamiento de los bienes.
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g) Egresos por la adquisicién de accesorios e insumos quimicos y orgdnicos v fos
necesarios para su conservacion.

h) Egresos para combustibles, lubricantes y aditivos en general.

i) Egresos por la contratacién de mantenimiento, reparacién o instalacién de bienes.

j) Fotocopias, servicios de anillados, empastados, impresiones y transparencia.

k) Otros gastos inherentes y exclusivos para cumplir con el objeto de creacién del
fondo, en caso de existir.

Articulo 16.- Consideraciones para los gastos cfectuados en los fondos a rendir cuentas

El custodio del fondo reportard a la Direccion Administrativa Financiera, las liquidaciones de
compra generadas durante el mes en que se ejecutaron los gastos, adjuntando toda la
documentacién de respaldo.

Los comprobantes de venta serdn verificados y se realizard confirmaciones aleatorias del
detalle del gasto con los proveedores del bien y/ o servicio.

Articulo 17.- De Ia liquidacion del fondo

Se podré liquidar el fondo en los siguientes casos:

a) Por el custodio:

Solicitud expresa de liquidacidn del fondo por finalizacion de las actividades.
Por la ejecucidn total de los valores del fondo.

- Por la cesacién de funciones del servidor responsable del manejo y custodia.
- Por eliminacién de la partida presupuestaria

r

a) Por el Director Administrativo Financiero o por el Director Ejecutivo del INAMHI,
principalmente:
- Cuando se compruebe el mal manejo del fondo.
- Cuando no se lo utilice con la frecuencia de acuerdo a las actividades programadas.

Articulo 18.- De los formularios
Los formularios que se utilizardn para el uso, rendicion y liquidacién son los siguientes:

a) FORMULARIO “COMPROBANTE DE GASTOS EN COMISIONES DE
SERVICIOS CUANDQO NO EXISTA LA POSIBILIDAD DE _RECIBIR
COMPROBANTES DE VENTA" (Anexo 1)

Se utilizard en casos EXCEPCIONALES, siempre y cuando el proveedor no
disponga de comprobantes de venla,

En el formulario se expondra los siguientes datos:
v FECHA
v NUMERO DE COMISION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
v SERVIDORES COMISIONADOS
v LUGAR DE COMISION

OBIERND

=



PERIODO DE COMISION
PROVEEDOR

CEDULA
DETALLE DEL SERVICIO
VALOR

NENENENES

Se deberd incluir al formulario los siguientes documentos:
» Folografia de la cédula de ciudadania del proveedor del bien y/o servicio
(ambos lados).

» Fotografia antes, durante y después del servicio prestado; en el caso de
bienes se deberdn fotografiar dichos objetos y de ser necesario el lugar
donde fueron instalados o usados, una vez culminada la comisién y de ser
el caso se deberd solicitar ¢l ingreso a bodega de los bienes.

Fotografia de la persona recibiendo los valores acordados por el bien o
servicio.

Y

Justificativo cuando no existan proformas, y firmas del proveedor, receptor del
servicio, y jefe de la comisidn.

El formulario utilizado para el manejo de recursos materiales o financieros importantes
de cardcler técnico o administrativo serdn preimpresos y prenumerados, los mismos
que serdn entregados por la Direccién Administrativa Financiera en original y copia a
los custodios, mediante acta de entrega recepeion debidamente suscrita. Hasta que la
Direccién Administrativa Financiera pueda contar con formularios preimpresos y
prenumerados podra llevar un secuencial de los formularios utilizados.

b) FORMULARIO “RENDICION ¥ LIQUIDACION DEL FONDQ” (Anexo 2)

¢)

d)

Este formulario servird para la rendicion y liquidacion def fondo detallando el tipo
de comprobante de venta, nimero, fecha, provincia, concepto, proveedor, valor
desembolsado y realizard la sumaltoria total.

En fa parte final se incluird las {irmas, nombre y cédula del responsable del fondo,
y del Director del drea requirente.

FORMULARIQ “EJECUCION DEL _PRESUPUESTO ASIGNADO AL
FONDQ” (Anexo 3)

En el formulario se registrardan los valores consolidados de acuerdo a la
determinacion del gasto y en virtud a la certificacién POA y presupuestaria
emitidas para la creacion de los fondos a rendir cuentas, en el que se detallard la
DESCRIPCION, ITEM, VALOR ASIGNADO, VALOR EJECUTADO (igual que
los comprobantes de gastos), y la DIFERENCIA, con las firmas de responsabilidad
del custodio del fondo y del Director del drea técnica.

FORMULARIOQ “ACTA DE ARQUEOQO DEL FONDQ” (Anexo 4)




Se utilizard para realizar arqueos por parte de la Direccion Administrativa
Financiera, en el que se establece el monto, fa descomposicion del fondo, las firmas
de los responsables del fondo, y Jas observaciones en caso de existir.

¢) FORMULARIO “COMPROBANTE DE ENTREGA - RECEPCION DE
VALORES EN EFECTIVQ ” (Anexo3)

Servird como respaldo de la entrega de valores a los jefes de comisién en caso de
existir, en el que deberdn constar los datos generales de los servidores y firmas de
entrega recepcion.

Articulo 19.- Del control

El Director Administrativo Financiero, procederd a autorizar a los servidores del drea
financiera el arqueo periédico y sorpresivo del fondo, de cuya diligencia se dejard constancia
enel *ACTA DE ARQUEO DEL FONDO™.

El servidor delegado para realizar los arqueos a los fondos entregados por la Direccion
Administrativa Financiera serd el analista que realice las actividades presupuestarias de la
Institucidn.

De encontrarse anomalias o irregularidades en el manejo del fondo, el funcionario del drea
financiera dard a conocer de inmediato a la Maxima Autoridad Institucional y a la Direccion
Administrativa Financiera, para la respectiva aplicacién de sanciones de conformidad con la
normativa legal vigente; y, se tomardn las medidas correctivas que el caso amerite.

Articulo 20.- Garantias del fondo

Por los valores que han de ser entregados al custodio del fondo se deberd entregar una garantia
que aleatoriamente podrd ser:

¢ Cheque a nombre del INAMHI.
e Letra de Cambio; o
¢ Pagaré ala orden.

Cabe mencionar que la finalidad de contar con una garantia responde a la posibilidad de
imprevistos que puedan generar un acto contraproducente que no permita la recuperacidn de

los valores otorgados, y que puedan afectar al INAMHI.

Toda vez que se encuentre liquidado el fondo, la unidad financiera a través del subproceso de
Tesorerfa devolvera las garantias otorgadas.

DISPOSICIONES GENERALES:

UNICA.- De Ia ejecucién de la presente resolucidn, encarguese a la Direccién Administrativa
Financiera, conforme sus competencias

DISPOSICIONES FINALES:

s,



PRIMERA.- Encargar a la Direccion de Comunicacién Social la publicacién de la presente
resolucion en los medios de difusion institucional, de acuerdo al Gltimo inciso del articulo 70
del Codigo Organico Administrativo.

SEGUNDA.- La presente resolucion regird a partir de su suscripcion, sin perjuicio de su
publicacion en el Registro Oficial.

Comuniquese y cimplase.- Dado, en el Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia, en

la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a los diecisiete dias del mes de agosto de dos mil
veinte.

UEZ GRANDA
DIRECTOR EJECUTIVO DEL INAMHI

ACTIVIDAD NOMBRE Y APELLIDO FIRMA/RUBRICA [RES Y
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Anexos:

Anexo 1: Formulario “Comprobante de Gastos en Comisiones de Servicios cuando no exista la posibilidad de
recibir comprobantes de venta”™

Anexo 2: Formulario “Rendicion Y Liquidacion Del Fondo™

Anexo 3 Formulario “Ejecucion Del Presupuesto Asignado Al Fondo™

Anexo 4 Formulario “Acta De Arqueo Del Fondo™

Anexo 5 Formulario “Comprobante De Entrega - Recepeion De Valores en Efectivo™
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