BICENTENARIO EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA METRO DE QUITO
BATALLA DE PICHINCHA 1822
RESOLUCION No.RE-GG-EPMMQ-2021-033
PROCEDIMIENTO: UTILIZACION DE FONDOS ESPECIFICOS

Ing. Nelson Rolando Chimborazo Sarabia
GERENTE GENERAL

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 226 de la Constitucidon de la Republica, dispone: “Las instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las
personas que actuen en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las
competencias 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 Constitucion”;

Que, el articulo 233 de la Carta Magna sefiala: “Ninguna servidora ni servidor publico
estard exento de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus
funciones, o por sus omisiones, y serdn responsables administrativa, civil y
penalmente por el manejo y administracion de fondos, bienes o recursos ptblicos;
Las servidoras o servidores publicos y los delegados o representantes a los cuerpos
colegiados de las instituciones del Estado, estardn sujetos a las sanciones
establecidas por delitos de peculado, cohecho, concusién y enriquecimiento ilicito.
La accion para perseguirlos y las penas correspondientes serdn imprescriptibles y,
en estos casos, los juicios se iniciardn y continuardn incluso en ausencia de las
personas acusadas. Estas normas también se aplicardn a quienes participen en
estos delitos, aun cuando no tengan las calidades antes sefialadas.”;

Que, la Ley Organica de Empresas Publicas, en el articulo 4, primer inciso, define como
empresas publicas las entidades que pertenecen al Estado en los términos que
establece la Constitucién de la Republica, personas juridicas, con patrimonio
propio, dotadas de autonomia presupuestaria, financiera, econdmica,
administrativa y de gestion. Concomitantemente con esto el numeral 2 del articulo
5 de la citada Ley, prevé que las empresas publicas constituidas por los gobiernos
autonomos descentralizados, se crean mediante acto normativo legalmente
expedido;

Que, el literal e) del Art. 77 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado
establece que las maximas autoridades de las instituciones del Estado son
responsables de los actos, contratos o resoluciones emanados de su autoridad y
establece para éstas, entre otras atribuciones y obligaciones especificas la de "...e)
Dictar los correspondientes reglamentos y demds normas secundarias necesarias
para el eficiente, efectivo y econémico funcionamiento de sus instituciones...";

Que, el Art. 10 de la Ley Organica de Empresas Publicas establece que el Gerente General
ejercera la representacion legal, judicial y extrajudicial de la empresa publica y sera
en consecuencia el responsable de la gestion empresarial, administrativa,
econdmica, financiera, comercial, técnica y operativa;

/ Que, el numeral 8 del articulo 11 de Ley Organica de Empresas Publicas, establece entre
los deberes y atribuciones del Gerente General, la aprobacidn y modificacion de los
/ reglamentos internos que requiera la empresa;
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Que, el articulo 70 del Cdédigo Organico de Planificacidén y Finanzas Publicas, determina
que: “Sistema Nacional de Finanzas Publicas (SINFIP).- EI SINFIP comprende el
conjunto de normas, politicas, instrumentos, procesos, actividades, registros y
operaciones que las entidades y organismos del Sector Publico, deben realizar con
el objeto de gestionar en forma programada los ingresos, gastos y financiamiento
publicos, con sujecion al Plan Nacional de Desarrollo y a las politicas publicas
establecidas en esta Ley.

Todas las entidades, instituciones y organismos comprendidos en los articulos 225,
297 y 315 de la Constitucion de la Republica se sujetardn al SINFIP, en los términos
previstos en este cédigo, sin perjuicio de la facultad de gestion auténoma de orden
administrativo, econdémico, financiero, presupuestario y organizativo que la
Constitucion o las leyes establecen para determinadas entidades.”;

Que, el articulo 163 del Cédigo Orgénico de Planificacion de Finanzas Publicas en el
capitulo de Gestidn y acreditacion de los recursos publicos indica: “(...)Se faculta a
las entidades y organismos del sector publico a gestionar anticipos a través de
varios desembolsos, a gestionar proyectos a través de fondos a rendir cuentas, entre
otros mecanismos; para lo cual el ente rector de las finanzas publicas emitird la
normativa correspondiente (...)".

Que, el Cédigo Organico Administrativo en el articulo 69 establece: “Delegacion de
competencias. Los organos administrativos pueden delegar el ejercicio de sus
competencias, incluida la de gestion, en: (..) 4 Los titulares de otros drganos
dependientes para la firma de sus actos administrativos {...)".

Que, el numeral 405-08 Anticipos de fondos literal f) Fondos a Rendir Cuentas de las
Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico y
Personas Juridicas de Derecho Publico que dispongan de Recursos Publicos,
emitidas por la Contraloria General del Estado, establece que: “Constituyen una
cantidad de dinero, destinados exclusivamente para satisfacer pagos en efectivo,
originados por egresos que derivan del cumplimiento de una actividad especifica,
serdn asignados al servidor autorizado para satisfacer gastos que no se pueden
atender normalmente y estdn sujetos a liquidacion dentro del mismo mes en que
fueron entregados, previa presentacién de la documentacién debidamente
legalizada que respalden los egresos realizados {...)".

Que, el Acuerdo No. 103 (NORMATIVA TECNICA DEL SISTEMA NACIONAL DE LAS
FINANZAS PUBLICAS - SINFIP), establece respecto al Fondo Especifico:

"42. Los fondos especificos serdn creados por una sola vez para atender necesidades
de un fin determinado y que no puedan ser pagados con los procesos normales de
la gestién financiera institucional. No se podrdn utilizar para el pago de:
remuneraciones, servicios bdsicos, matriculacion vehicular, y bienes de larga
duracion.

43. El pago de servicios bdsicos y adquisicion de bienes de larga duracién con fondos
especificos solo estd autorizado para las unidades administrativas que operan en el
exterior.

44. El manejo de recursos financieros a través de fondos especificos no podrd
exceder el 7% de la asignacion presupuestaria codificada anual institucional, de los
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grupos de gasto: 53 bienes y servicios de consumo, 57 otros gastos corrientes, 63
bienes y servicios para la produccién y 73 bienes y servicios para inversion. En el
caso de unidades administrativas que funcionen por delegacion fuera del pais, las
instituciones que por efectos acordes a la agenda presidencial de manera reiterada
deban realizar gestiones en el exterior y para las encargadas de procesos
electorales, (sélo para procesos electorales), podrdn exceder el 7% de la asignacion
presupuestaria.

45. El fondo especifico serd depositado en la cuenta del funcionario responsable y
se utilizara unicamente para el fin para el cual fue creado.

46. El fondo especifico serd cerrado una vez que se cumpla con el propdsito para el
que fue creado. De existir saldo no utilizado, éste serd depositado en la cuenta
recolectora institucional con el cédigo de devolucion que corresponda, o transferido
a la cuenta de registro institucional que mantiene en el Banco Central del Ecuador
y no podrd ser descontado a través de némina”.

Responsabilidades
47. La responsabilidad de la creacidn, uso, rendicion, liquidacion, devolucion de
saldos y cierre del fondo especifico es de la entidad.

48. El responsable de la gestion financiera institucional realizard el seguimiento de
los fondos e instruird acciones de considerarlas necesarias."

Que, mediante Ordenanza Metropolitana No. 0237, discutida y aprobada por el Concejo
Metropolitano el 12 de abril de 2012, sancionada por el Alcalde del Distrito
Metropolitano de Quito el 27 de los mismos mes y afio, reformada por Ordenanza
Metropolitana No. 0383, discutida y aprobada por el Concejo Metropolitano el 28
de marzo de 2013, sancionada por el Alcalde del Distrito Metropolitano de Quito el
2 de abril del mismo afo, se cred la Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito
(EPMMQ), cuyo objeto principal es desarrollar, implementar y administrar el
Subsistema de Transporte Publico Metro de Quito. La referida Ordenanza fue
incorporada en el Cédigo Municipal en el Capitulo XlI a partir del Art. 220;

Que, elinciso segundo del articulo 2 de la Ordenanza Metropolitana No. 0237, reformada
por la Ordenanza Metropolitana No. 0383, determina que “Los contratos de
construccion, provision de equipamiento e instalaciones, provision del material
rodante y fiscalizacion de estas obras, necesarios para la ejecucion del Proyecto
Metro de Quito, asi como las consultorias para la Gerencia del Proyecto, serdn
celebrados por el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito. La Empresa Publica
Metropolitana Metro de Quito tendrd a su cargo la administracion de esos
contratos”;

Que, el 26 de noviembre de 2015, se suscribié el Contrato para la Ejecucion de la Primera
Linea Metro de Quito, Fase 2 Construccion de las Obras Civiles, Provision y Montaje
del Sistema de Equipamiento e Instalaciones, entre el Municipio del Distrito

/ Metropolitano de Quito y el CONSORCIO LINEA 1 METRO DE QUITO: ACCIONA -
ODEBRECHT;
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Que, como consecuencia del gran desarrollo urbano en el Distrito Metropolitano de
Quito, es necesaria la creacion de un sistema integrado de transporte masivo como
es el proyecto de la Primera Linea del Metro de Quito — PLMQ, que une la urbe de

norte a sur con un trazado de 22 kildémetros extendiéndose desde la cabecera sur
del aeropuerto antiguo con la estacién — El Labrador, hasta la estacion Quitumbe.
La cobertura esta dada por las 15 estaciones ubicadas a lo largo del trazado,
definidas en los siguientes sectores: Quitumbe, Moran Valverde, Solanda, Cardenal
de la Torre, El Recreo, La Magdalena, San Francisco, La Alameda, El Ejido,
Universidad Central, La Pradera, La Carolina, Ifaquito, Jipijapa y El Labrador;

Que, mediante Memorando No. EPMMQ-GFA-2021-1717-M de 06 de septiembre de
2021, la Gerente Financiera Administrativa solicito: “(...) referente a la necesidad
de contar con un fondo que permita cubrir los valores que se generen por concepto
gastos notariales entre otros, en este contexto se ha elaborado el procedimiento
para Fondo especifico, juntamente con la Direccién de Planificacién y Gestion de la
Informacion y personal de su Gerencia, una vez realizadas las validaciones
respectivas, solicito gentilmente disponga a quien corresponda se genere el
instrumento legal correspondiente de ser el caso".

En uso de las atribuciones determinadas en la Resolucién No. DEPMMQ-0013-2021, de 27 de
julio de 2021, la Ley Orgdnica de Empresas Publicas y demds normativa.

Resuelve:
Articulo 1.- Aprobar el Procedimiento de utilizacidon de Fondos Especificos, signado con el cédigo
No. APO-FIN-PRO-002, contenido en el Memorando No. EPMMQ-GFA-2021-1717-
M de 06 de septiembre de 2021, elaborado por el Profesional de Contabilidad,
revisado por el Profesional de Procesos y la Profesional Financiera y aprobado por
la Gerente Financiera Administrativa de la Empresa Publica Metropolitana Metro
de Quito.

Articulo 2.- Este procedimiento sera aplicable para todas las unidades de la EPMMQ, que
requieran de recursos econdmicos para atender necesidades de un fin determinado
y especifico por una sola vez, y que no puedan ser adquiridos o contratados con los
procesos normales de la gestion financiera institucional.

Articulo 3.- Serd obligatorio el cumplimiento para todas las unidades de la EPMMQ, su
aplicacién deberd estar enmarcado en la Constitucién de la Republica del Ecuador,
el Cddigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, Ley Organica de la
Contraloria General del Estado, Normas de Control Interno para las Entidades,
Organismos del Sector Publico; y, demas normativa legal aplicable para el efecto.

Articulo 4.- Delegar como Autorizador del Gasto al Gerente Financiero/a Administrativo/a,
quien serd el/la responsable de revisar la solicitud y verificara que cumpla con todos
los requisitos legales y procedimentales, autorizard o no el gasto y designara al
custodio, conforme la recomendacién del responsable de la unidad institucional.
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DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- La Gerencia Financiera Administrativa presentara al Gerente General, un informe
trimestral sobre las acciones realizadas en ejercicio de la delegacion conferida.

Segunda.- LaSecretaria General, realizara la respectiva socializacion de la presente resolucion
a las unidades de la EPMMQ.

La presente Resolucion entrard en vigencia a partir de la suscripcién de la misma.

Dado en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano 1 2 ocT 202]

EMPRESA P

Cc.

Thimborazo Sayabia

/

Revisado y Autorizado por:

Gerente Juridico

Dr. Galo Torres Gallegos

Elaborado por:

Profesional Juridico 4

Abg. Letty Jiménez.

POO O @MetroDeQuito - #MovilidadDeCalidad
Montufar N2-50 y Sucre (Antigua Maternidad)- PBX: (02) 382 7860

www.metrodequito.gob.ec

-~ Metro



E——_—_—_
-

Metro

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA
METRO DE QUITO - EPMMQ

GERENCIA FINANCIERA ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: UTILIZACION DE FONDOS
ESPECIFICOS

Este documento contiene la primera version del
procedimiento “Utilizacion de Fondos Especificos” para la Version 1.0
Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito.

El presente documento no puede ser reproducido, distribuido, comunicado
publicamente, archivado o introducido en un sistema de recuperacién de
informacién, o transmitido, en cualquier formay por cualquier medio (electrénico,
mecanico, fotogréafico, grabacion o cualquier otro), total o parcialmente, sin el
previo consentimiento por escrito de la Empresa Publica Metropolitana Metro de
Quito- EPMMQ.

© 2021. Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito - EPMMQ. Todos los
derechos reservados.
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1. CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcion del Cambio Fecha

1.0 Versién Original 03/09/2021

2. GLOSARIO DE TERMINOS Y/O DEFINICIONES

Autorizador de gasto: Es el funcionario de la EPMMQ facultado para autorizar el gasto que se
pueden realizar con los fondos especificos.

Bienes de larga duracién: Son aquellos bienes muebles o inmuebles utilizados de manera
permanente en la gestién administrativa de la institucién y que estan sujetos a contabilizacion.

Custodio del fondo: Es el funcionario de la EPMMQ del drea a asignarse el fondo, quien serd
responsable del uso, rendicidn, liquidacidn, devolucién de saldos y cierre del fondo especifico

aperturado.

Liquidacidn: Es la determinacién de valores utilizados y saldos disponibles, sustentados con sus
respectivos justificativos.

Responsable de la unidad: Funcionario que tiene a su cargo una unidad establecida en la
estructura orgdnica de la EPMMQ.

3. GLOSARIO DE ABREVIATURAS

EPMMQ: Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito.

SRI: Servicio de Rentas Internas.

4. OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Especificar las actividades a realizar para la asignacion y utilizacién de recursos econdmicos para
atender necesidades institucionales por una sola vez y que no puedan ser pagados con los

procesos normales de la gestidon financiera institucional, permitiendo el cumplimiento oportuno
de las operaciones administrativas y financieras de la empresa.

5. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Aplica a todas las unidades de la EPMMQ que requieran de recursos econémicos para atender
necesidades de un fin determinado y especifico por una sola vez.

ESTE DOCUMENTO IMPRESO ES UNA COPIA NO CONTROLADA 4
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BASE LEGAL

Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencién y Documentos Complementarios
Normas de Control Interno de la Contraloria General Del Estado

Normativa Técnica del Sistema Nacional de las Finanzas Publicas

NORMAS GENERALES

Utilizacion del Fondo Especifico: Se utilizara el fondo especifico para atender necesidades
de un fin determinado y por una sola vez para satisfacer pagos en efectivo y que no puedan
ser adquiridos o contratados con los procesos normales de la gestion financiera
institucional.

Ambito de Aplicacién: El presente procedimiento es de cumplimiento obligatorio para
todos los funcionarios y trabajadores de la EPMMQ.

Creacidn y Liquidacién: Si por necesidad institucional se requiere la creacion y liquidacion
del fondo especifico, sera autorizado por el funcionario Autorizador del Gasto o su
Delegado, de acuerdo con las reales necesidades de las unidades de la EPMMAQ.

El responsable de la unidad institucional serda el encargado de solicitar los fondos
especificos mediante memorando en el que debera indicar:

a) Justificacion de creacién del fondo;

b) Detalle de los items a utilizar para el fondo;

c¢) Monto requerido;

d) Sugerencia del posible custodio del fondo; v,

e) Numero de cuenta bancaria, tipo de cuenta e institucion financiera.

Con la autorizacién de la creacién del fondo, se debera solicitar la certificacion de
disponibilidad presupuestaria correspondiente, a fin de precautelar una apropiada
ejecucion del gasto y una documentada rendicion de cuentas al momento de liquidar y
cerrar el fondo especifico.

Monto del Fondo Especifico: Se autorizara la apertura del fondo especifico, segun la
necesidad de las unidades institucionales y no podra exceder el 0.0003 del presupuesto de
la EPMMQ codificado a la fecha de la solicitud.

ESTE DOCUMENTO IMPRESO ES UNA COPIA NO CONTROLADA 5
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Designacidon del Custodio del Fondo: El funcionario Autorizador del Gasto o su Delegado
designara al custodio del fondo que estarad encargado del uso, rendicién, liquidacién,
devolucién del saldo y cierre del fondo especifico.

Responsabilidad del Manejo del Fondo Especifico: La responsabilidad del fondo especifico
recaera sobre el custodio designado, asi como también sobre el autorizador del gasto,
ambos responderan personal, pecuniaria y administrativamente por su mal uso.

El autorizador del gasto podra solicitar el cierre del fondo, cuando se haya comprobado que
no se esta cumpliendo con el propdsito de este.

Obligaciones del Custodio del Fondo: El custodio del fondo estara obligado a cumplir lo
siguiente:

e Utilizar el fondo entregado solo para atender necesidades de un fin determinado y por
una sola vez que no puedan ser pagados con los procesos normales de la gestidn
financiera institucional;

e Verificar que los comprobantes de venta y retenciones no contengan enmiendas,
manchones, borrones o tachaduras, emision fuera de la fecha de caducidad, de
evidenciarse lo anterior, no serdn aceptados para tramite;

e Los egresos realizados estan sujetos a liquidacion dentro del mismo mes en que fueron
entregados, previa presentacion de la documentacién debidamente legalizada que
respalde los egresos realizados; vy,

e Puede realizar retiros parciales con la finalidad de precautelar los valores a él asignados,
a fin de contar con la disponibilidad de efectivo en forma inmediata.

Este fondo especifico opera mediante crédito en la cuenta bancaria del custodio del fondo,
en el plazo maximo de 48 horas habiles la tesorera notifica la transferencia mediante correo
electrénico al custodio.

Cambio de Custodio del Fondo: El funcionario Autorizador del Gasto o su Delegado por
razones justificadas y motivadas, mediante memorando, cambiard la administracion del
fondo especifico a otro funcionario o trabajador de la EPMMAQ. Para el efecto se suscribira
un Acta de Entrega — Recepcidn que se enviard a Gerencia Financiera, para el registro y
control de Egresos.

En el caso de que el custodio sea desvinculado de la EPMMQ, el responsable de la unidad
debera informar inmediatamente al funcionario Autorizador del Gasto o su Delegado, para
gue se realice la designacion de un nuevo custodio.

Liquidacion del Fondo Especifico: Para la liquidacién del fondo, el custodio debera
presentar la siguiente documentacion:

ESTE DOCUMENTO IMPRESO ES UNA COPIA NO CONTROLADA 6
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e Memorando de solicitud de liquidacién y/o cierre dirigido a la Gerencia Financiera
Administrativa;

e Formato con un detalle de los gastos efectuados;

e Vale de caja debidamente firmado por el custodio del fondo y proveedor;

e Factura, nota de venta, tiquetes emitidos por maquinas registradoras original (otros
comprobantes autorizados en el Reglamento de Comprobantes de Venta y Retenciones
emitidos por el SRI);

e Validacion de comprobantes fisicos o electrénicos (SRI);

e Copia del comprobante de retencién emitido y firmado por el proveedor; vy,

e Papeleta de depdsito y/o transferencia del saldo no utilizado, acreditado a las cuentas
de la EPMMQ.

Los comprobantes que sirvan de soporte para la liquidacién del fondo especifico deberan
estar a nombre de la EPMMQ y cumplir con los requisitos contemplados en el Reglamento
de Comprobantes de Venta y Retencion emitido por el SRI.

No se aceptaran los justificativos que no sean originales y no cumplan con lo dispuesto en
el Reglamento de Comprobantes de Venta y Retenciones emitidas por el SR, y seran
devueltos al responsable del manejo del fondo especifico para que realice las aclaraciones,
ampliaciones y/o rectificaciones.

El custodio del fondo especifico cubrira con sus propios recursos las diferencias generadas
por:

e Documentos que no cumplan con los requisitos contemplado en el Reglamento de
Comprobantes de Venta y Retencién emitido por el SRI;

e Diferencias en las retenciones de impuestos;

e La omisidon u olvido de las retenciones de impuestos.

Cuando estos valores no sean cubiertos por el custodio del Fondo, la Gerencia Financiera
Administrativa informara por escrito a la Gestion de Talento Humano a fin de que se tomen
las acciones correspondientes.

Prohibiciones: Se prohibe utilizar el fondo especifico para el pago de remuneraciones,
servicios basicos, matriculacion vehicular y bienes de larga duracion.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

8.1. DIAGRAMA DE FLUJO

Ver Diagrama de Flujo de Actividades — Anexo 1

8.2. DETALLE DE LAS ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTACION
El responsable de la unidad institucional
Identificar la necesidad | identifica y establece la necesidad de uso .
- . Unidades de la
1 de uso de fondos de fondos especificos para la adquisicion o EPMMQ N/A
especificos contratacion mediante pagos en efectivo
de un fin determinado y por una sola vez.
El responsable de la unidad institucional, a
través de memorando dirigido al
funcionario Autorizador del Gasto o su
delegado, solicita la autorizacion del gasto
o L para el uso de fondos especificos. Dicha Solicitud de
Solicitar la autorizacion o . L
solicitud debe contener: Unidades de la autorizacién de
2 de uso de fondos . e .
o i) Justificacion para la creacion del fondo; EPMMQ gasto del uso de
especificos
P ii) Detalle de los items a utilizar para el fondos especificos
fondo; iii) Monto requerido; iv) Sugerencia
del posible custodio del fondo; y, v) Nimero
de cuenta bancaria, tipo de cuenta e
institucion financiera.
Revisar y determinar si | El funcionario Autorizador del Gasto o su .
. . . . Autorizador del
la solicitud cumple con | delegado revisa la solicitud y verifica que la
3 . o . Gasto o su N/A
los requisitos solicitud cumpla con los requisitos
. . Delegado
establecidos establecidos.
éLa solicitud de autorizacion del uso de
fondos especificos cumple con los
D1 Decision requisitos?
SI: Continua en la Actividad No. 4
NO: Regresa a la Actividad No. 2
El funcionario Autorizador del Gasto o su
Autorizar el gasto para | delegado autoriza o no el gasto para el uso L
o ] . . Autorizacion de
uso de los fondos de fondos especificos y designa al custodio. Autorizador del
. o . L gastoy
4 especificos y Esta autorizacion y designacién se debe Gasto o su . .,
. . . i designacion del
designacion del comunicar a través de memorando a la delegado

custodio

Unidad de la EPMMQ que solicito el uso de
fondos especificos.

custodio

ESTE DOCUMENTO IMPRESO ES UNA COPIA NO CONTROLADA
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No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTACION

Solicitar la certificacion
de disponibilidad
presupuestaria

El responsable de la unidad institucional, a
través de memorando, dirigido a la

Gerencia Financiera Administrativa,

solicita se emita la certificacion de

disponibilidad presupuestaria de fondos.

Unidades de la
EPMMQ

Solicitud de
Certificacion de
Disponibilidad
Presupuestaria

PR

Proceso: Gestion
Financiera

En el Proceso Gestion Financiera se emite la
Certificacion de Disponibilidad

Presupuestaria.

Gestion Financiera

Certificacion de
Disponibilidad
Presupuestaria

Solicitar la asignacion
de fondos especificos al
custodio

El custodio designado, a través de
memorando dirigido a la
Administrativa,

acreditacién de los fondos especificos en la

Gerencia
Financiera solicita la
cuenta bancaria indicada previamente. A
esta solicitud debe adjuntar la autorizacién
del gasto y certificacion de disponibilidad
presupuestaria.

Custodio de los
Fondos Especificos

Solicitud de
asignacion de
fondos especificos

Asignar los recursos y
transferir los valores a la
respectiva cuenta

autorizacion y
disponibilidad
la Gestion

Con la respectiva
certificacion de
presupuestaria, Financiera
realiza la transferencia bancaria del monto
solicitado en la cuenta bancaria que se
indica en la solicitud presentada y de
propiedad del custodio designado. Una vez
realizada la transferencia de los valores, se
comunica al custodio a través de correo
electrénico que los fondos especificos se

encuentran acreditados para su uso.

Gestion Financiera

Correo electrénico

Realizar la adquisicion o
contratacion a través de
pago(s) en efectivo

El custodio designado realiza la adquisicion

0 contratacion utilizando los fondos

especificos mediante pago(s) en efectivo.

Custodio de los
Fondos Especificos

N/A

Recopilar los
documentos
habilitantes para la
liquidacion de los
fondos especificos

Una vez realizada la adquisicion o
contratacion mediante pago(s) en efectivo,
el custodio recopila los siguientes
documentos habilitantes que deben ser
entregados a la Gerencia Financiera
Administrativa para la liquidacion de los
fondos especificos:
i) Formato con un detalle de los gastos
efectuados;
ii) Vale de caja debidamente firmado por
el custodio del fondo y proveedor;
nota de venta,

iii) Factura, tiquetes

emitidos por maquinas registradoras

Custodio de los
Fondos Especificos

N/A
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTACION
original (otros comprobantes
autorizados en el Reglamento de
Comprobantes de Venta y Retenciones
emitidos por el SRI);
iv) Validacion de comprobantes fisicos o
electronicos (SRI);
v) Copia del comprobante de retencién
emitido y firmado por el proveedor; vy,
vi) Papeleta de depdsito y/o
transferencia del saldo no utilizado,
acreditado a las cuentas de la EPMMQ.
o o El custodio solicita, a través de
Solicitar la liquidacién - .
memorando dirigido a la Gerencia .
de los fondos . . . . . . Solicitud de
o . Financiera Administrativa, se realice la Custodio de los o
10 especificos adjuntando | . ., e . liquidacion de los
liquidacion de los fondos especificos. A | Fondos Especificos .
los documentos . . . fondos especificos
N dicha solicitud debe adjuntar todos los
habilitantes N
documentos habilitantes.
La Gestidn Financiera debe realizar la
) L verificacion y validacion de la solicitud y
Realizar la revision de la -
licitud de liauidacia documentos habilitantes. En el caso de que
11 sonciiud de fiquidacion existan novedades, se realiza la devolucion | Gestidn Financiera N/A
de los fondos L,
o de la documentacién, por lo que el
especificos . . .
custodio debe realizar las correcciones y/o
cambios respectivos.
éLa solicitud de liquidacion de los fondos
especificos y documentos habitantes
D2 Decision cumplen con los requisitos?
SI: Continua en la Actividad No. 12
NO: Regresa a la Actividad No. 9
Realizar la liquidacié .
ea :az @ flqu(lj 4CON 1 La Gestion Financiera realiza la liquidacion
e los fondos
12 de los fondos especificos y el registro | Gestion Financiera N/A

especificos y registrar
contablemente

contable respectivo.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

1) Anexo 1: Diagrama de flujo de actividades

2) Anexo 2: Solicitud de autorizacion del uso de fondos especificos

3) Anexo 3: Solicitud de certificacion de disponibilidad presupuestaria

4) Anexo 4: Solicitud de asignacién de fondos especificos
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5) Anexo 5: Detalle de los gastos efectuados

6) Anexo 6: Vale de caja

7) Anexo 7: Solicitud de liquidacién de los fondos especificos
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