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RESOLUCION No. DP-DPG-DASJ-2021-200

Dr. Angel Torres Machuca
DEFENSOR PUBLICO GENERAL (E)

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 191 de la Constitucién, establece que la Defensoria Publica es un
organo autonomo de la Funcién Judicial, indivisible y funcionara de forma
desconcentrada con autonomia administrativa, econémica y financiera;

Que, en concordancia con la disposicion constitucional antes referida el articulo 4
de La Ley Orgénica de la Defensoria Publica contempla que la Defensoria Publica
es un 6rgano auténomo de la Funcion Judicial, es indivisible y funcionara de forma
desconcentrada con autonomia administrativa, econémica y financiera;

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Repliblica, prevé: "La administracion
publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarqufa, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacion, participacién, planificacién, transparencia y evaluacion”,

Que, el articulo 168.2 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece
que la administracion de justicia, en el cumplimiento de sus deberes y en el
gjercicio de sus atribuciones, establece como principio que la Funcién Judicial
gozara de autonomia administrativa, econémica y financiera;

Que, la Contraloria General del Estado emitio las “NORMAS DE CONTROL
INTERNO PARA LAS ENTIDADES, ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICO Y
PERSONAS JURIDICAS DE DERECHO PRIVADO QUE DISPONGAN DE
RECURSOS PUBLICOS” mediante el Acuerdo N° 039-CG de 16 de noviembre
del 2009, publicado en el Suplemento del Registro Oficial N° 87 de 14 de
diciembre de 2009: en el cual se contempla que las entidades publicas pueden
establecer fondos, entre estos el de caja chica institucional, por razones de
agilidad y costo, cuyo monto debe fijarse de acuerdo con la reglamentacion
emitida por el Ministerio de Finanzas y por la misma entidad;

Que, el articulo 165 del Cadigo Orgénico de Plantificacion y Finanzas Publicas,
'\ faculta a las entidades y organismos del sector publico establecer fondos de

reposicion para la atencion de pagos urgentes, de acuerdo con las normas
‘ técnicas que para el efecto emita el ente rector de las Finanzas publicas;

expidié el Reglamento Interno de Administracion del Fondo Fijo de Caja Chica de

}J\ Que, mediante Resolucién Nro. DP-DPG-2014-067 de 22 de mayo de 2014, se
( la Defensoria Pubica del Ecuador;
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Que, con Resolucion N° DP-DPG-DAJ-2016-088 de 6 de julio de 2016, se
resolvio: °...Delegar a los Defensores Publicos Provinciales, dentro del ambito de
competencia territorial de cada uno de eflos, la facultad de suscribir contratos de
arrendamiento para casilleros judiciales que requiera la institucion para el
cumphimiento de las actividades de patrocinio y asesoria juridica que le
corresponden por mandato constitucional y legal. Esta delegacién comprende la
de renovar los contralos que, con la misma finalidad, tuviere celebrados ia
institucion...”

Que, el Ministerio de Economia y Finanzas con Acuerdo Ministerial N° 103 de 31
de diciembre de 2020, expide la Normativa del Sistema Nacional de las Finanzas
Publicas en el cual se contempla al Fondo de Caja Chica, estableciendo su
destino, limites y prohibiciones;

Que, mediante Oficio Nro. MDT-VSP-2021-0035-0, de 28 de febrero de 2021, el
Viceministro del Servicio Publico Lcdo. Ricarde Moya Camparia; realiza la
Validacion para la implementacién del redisefio de la Estructura Organizacional y
reforma al Estatuto Organico de la Defensoria Publica, en el que anexa la
Estructura Organizacional, reforma al Estatuto Organico, Resoluciones y Listas de
Asignaciones para el cambio de denominacién de cuarenta (40) puestos,
clasificacion y cambio de denominacion de veinte (20) puestos y la supresién de
cuatro (04) puestos, todos del Nivel Jerarquico Superior, para la Defensoria
Publica (DP), debidamente selladas;

Que, con Oficio Nro. MEF-VGF-2021-0074-O, de 05 de febrero de 2021, el
Ministerio de Economia y Finanzas, emite dictamen presupuestario favorable para
el Proyecto de Estructura y Estatuto Organico de Gestién Organizacional por
Procesos de la Defensoria Plblica;

Que, de acuerdo con la Resolucién Nro. DP-DPG-JTC-2021-024 de 01 de marzo
del 2021, se aprueba y expide la Reforma Integral al Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por procesos de la Defensoria Plblica del Ecuador, publicado en el
Registro Oficial Nro. 110 del 18 de marzo del 2021:

Que, el Ministerio de Economia y Finanzas con Acuerdo Ministerial N° 023 de 7 de
abril de 2021, reforma la Normativa del Sistema Nacional de las Finanzas
Plblicas, promulgada con el Acuerdo Ministerial N° 103 de 31 de diciembre de
2020, sustituyendo el anexo del articulo 1: “Normativa del Sistema Nacional de las
Finanzas Publicas” de fecha 31 de diciembre de 2020, por el nuevo Anexo:
“Normativa del Sistema Nacional de las Finanzas Publicas"; derogando todo lo que
se oponga a este Acuerdo Ministerial.

Que, de acuerdo con el articulo 288.3 del Cadigo Organico de la Funcién Judicial,
el Defensor Publico General tiene atribucién para expedir, mediante resolucién
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motivada, reglamentos internos, instructives, circulares, manuales de organizacién
y procedimientos y cuanto instrumento se requiera para funcionar eficientemente
de conformidad con lo previsto en la Constitucién y la ley; v,

Que, de conformidad con la Resolucion del Pleno del Consejo de Participacién
Ciudadana y Control Social Transitorio, Nro. PLE-CPCCS-T-E-094-31-08-2018, de
31 de agosto de 2018, fue designado el doctor Angel Torres Machuca, como
Defensor Publico General, encargado;

En ejercicio de las facultades constitucionales y legales:

RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTOQ INTERNO PARA EL MANEJO DEL FONDOQ DE
CAJA CHICA EN LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ECUADOR

Articulo 1.- OBJETO DEL REGLAMENTO.- Establecer los procedimientos para
la adecuada administracion y control de los fondos de Caja Chica en la Defensoria
Publica a nivel nacional, con la finalidad de garantizar su integridad y
disponibilidad bajo criterios de racionalidad, austeridad, transparencia y rendicién
de cuentas.

Articulo 2.- FINALIDAD DEL FONDO DE CAJA CHICA.- Disponer de un monto
en efectivo permanente y reembolsable para cubrir gastos menores, urgentes y no
previsibles, requeridos para la ejecucién de actividades institucionales. El fondo de
caja chica se mantendra en efectivo y en ninglin caso se usara para abrir cuentas
de cualquier tipo en instituciones del sistema financiero a nombre de personas
particulares o de la Institucion,

Articulo 3.- DEFINICION DE CAJA CHICA.- Constituye un fondo permanente y
renovable, utilizado generalmente para cubrir gastos menores y urgentes,
exclusivamente para fines institucionales, que demanden su cancelacion
inmediata y que no hayan sido considerados en la programacion normal de pagos,
ya que se caracterizan por ser imprevisibles.

Articulo 4.- PROCEDIMIENTO.- Se seguira el siguiente procedimiento para la
administracion y control del Fondo de Caja Chica.
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4.1.- Solicitud de apertura o cierre de Caja Chica.- La o el Director de cada area
solicitara a la Coordinacién General Administrativa Financiera la apertura o cierre
del Fondo de Caja Chica. Para la apertura del Fondo de Caja Chica debera indicar
los datos del Responsable del Fondo de Caja Chica.

4.2.- Autorizacion de apertura o cierre de Caja Chica.- La o el Coordinador
General Administrativo Financiero autorizara la apertura o cierre del Fondo de
Caja Chica. En el caso que la Coordinacion General Administrativa Financiera no
aprobare la solicitud por causas justificadas, se devolvera la peticion al area
generadora del requerimiento, haciéndole conocer las razones de tipo legal y/o
operativo en que se susiente la negativa.

4.3.- Autorizacién de pago de apertura o reposicion de Caja Chica.- La o el
Director Financiero autorizara el pago para la apertura o reposicion del Fondo de
Caja Chica.

4.4.- Notificacién de acreditacién de Caja Chica.- La o el Tesorero Institucional
notificara la acreditacién del Fondo de Caja Chica por apertura o reposicion.

4.5.- Solicitud y autorizacién de gasto por Caja Chica.- La o el Director de cada
area autorizara el gasto por el Fondo de Caja Chica, previa solicitud de la unidad
requirente de la necesidad.

Por el Fondo de Caja Chica se autorizard gastos menores que se realicen por la
adquisicion de bienes y servicios no previsibles, urgentes y de baja cuantia, entre
los cuales se menciona;

a) Arreglo de cerraduras y seguridades de bienes;

b) Adquisicion de planos, mapas, enmarcaciones, elc.

¢) Suministros, materiales e implementos de aseo, siempre y cuando estos
no hubiesen podido ser atendidos por la Direccion Administrativa, para
lo cual se contara con la certificacion de esta Jefatura;

d) Adquisiciones para reparaciones de las instalaciones de agua, energia
eléctrica, teléfono, internet, plomeria, albadileria y eventualmente
repuestos o reparaciones de equipos informaticos.

e) Envio de correspondencia oficial, pago de fletes y transporte, cuando
por la urgencia o naturaleza del envidé no fuere posible o conveniente
utilizar el correo regular y contratado.

|
@ @ @DefPublicaEC

P
L]

irg

(@) befensria Publca Ecuador www.defensoria gab.ec (©) (s93-2) 38152702179




W Defensorfa Publica

r\

fy Reparacion de neumaticos de los vehiculos y motocicletas oficiales;

g) Elaboracion y duplicado de llaves;

h) Arreglos emergentes de muebles, enseres y equipos de oficina;

i) Adquisicion de ejemplares, ediciones especiales y suplementos
especificos del Registro Oficial, cuando fuere indispensable disponer de
las versiones fisicas para tramites institucionales, previa autorizacion de
la Coordinacion General Administrativa Financiera;

j) Pago de movilizacién dentro de la ciudad, tnica y exclusivamente para
los servidores y trabajadores gque ftramitan correspondencia oficial y
servicio de taxis para gestiones urgentes que ellos realicen en el ambito
oficial y de manera ocasional;

k) Pago de documentos, formularios o solicitudes de tipo oficial;

) Pago de derechos notariales, fiscales, municipales, bancarios y otros
similares; pago de tasas y diligencias judiciales, copias de piezas
procesales y otras de caracter judicial;

m) Pago de gastos por concepto de peajes, uso de parqueaderos privados
o pliblicos, mantenimiento emergente de vehiculos (cambio o parche de
neumaticos, lavados); y, en caso de emergencia debidamente justificada
y previo informe dellla Direccion Administrativa, el pago de
combustibles;

n) Pago de casilleros judiciales;

0) Como excepcion, el fondo de caja chica asignado al Despacho de la
Defensoria Publica General podra ser utilizado para cubrir insumos de
cafeteria para reuniones de trabajo dispuestas por la maxima Autoridad
y segun la justificacion respectiva, siempre y cuando estos egresos no
superen los valores asignados para el Despacho;

4.6.- Desembolso de Caja Chica.- La 0 el Responsable del Fondo de Caja Chica
una vez que cuente con la autorizacién suscrita en el respectivo Vale de Caja
Chica realizara la entrega del dinero a la persona delegada de la unidad requirente
de la necesidad. Por cada egreso, la o el custodio del Fondo de Caja Chica podra
realizar desembolsos unitarios que no excedan del 40% del monto asignado.

La o el funcionario solicitante que reciba recursos del fondo para realizar gastos
oficiales, debera justificar su uso al custodio, en el plazo maximo de 48 horas,
contado desde el dia en que recibid el dinero, para lo cual entregara los
documentos de respaldo, es decir, los comprobantes de venta y reintegrara el
‘s dinero sobrante si lo hubiere. Por ningtin concepto el custodio del Fondo de Caja
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Chica dejara sin liquidar en forma definitiva el valor entregado en el Vale de Caja
Chica,

De no presentarse los justificativos en el lapso estipulado, el custodio del fondo
informara al responsable de la Unidad solicitante y este al Coordinador/a General
Administrativo/a Financiero/a, para que disponga el reintegro de los valores
asignados y proceda a |la sancién respectiva.

4.7.- Revision de documentacion de sustento.- La o el responsable del Fondo
de Caja Chica una vez efectuado el gasto por el Fondo de Caja Chica procedera a
revisar la documentacién de sustento de tal gasto.

4.8.- Solicitud de reposicion de Caja Chica.- La o el Director de cada area hasta
el 22 de cada mes, solicitara a la o el Director Financiero la reposicién del Fondo
de Caja Chica. La reposicién del fondo de caja chica se realizara cuando se haya
consumido hasta el sesenta por ciento (60%) del monto asignado o por lo menos
una vez al mes, cualquiera sea el valor gastado, considerando que la fecha de los
comprobantes debe corresponder al mes en el que solicita la reposicion.

Para la reposicion del Fondo de Caja Chica, se establecen los siguientes
formularios pre-impreso y pre-numerado que deberan ser llenados en forma
completa:

a) "Vale de Caja Chica", que se emitira por cada gasto que se efectie y
contendra: concepto, valor en nimeros y letras, nombre y apellido de la
persona que solicita el gasto, fecha y firmas de responsabilidad tanto del
Autorizador de Gasto y Custodio del Fondo de Caja Chica. A este ultimo, se
anexaran los originales de los comprobantes de venta, que deberan cumplir
los requisitos establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Venta,
Retencion y documentos complementarios, expedido por el SRI.

b) "Resumen de Caja Chica", que contendrd el detalle de los gastos
efectuados y las firmas de responsabilidad del custodio y del responsable
de la Unidad Administrativa a la cual se asigno el fondo.

4.9.- Autorizacién de reposicién de Caja Chica.- La o el Director Financiero
autorizara la reposicion del Fondo de Caja Chica previo su control previo.

/i La Direccién Financiera sera la encargada de determinar la veracidad, legalidad,
propiedad y exactitud de los gastos, segln los soportes consignados, asi como de
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verificar que guarden correspondencia con las disposiciones contempladas en
este reglamento. Previo a la reposicion del fondo, cada uno de los montos
entregados sera liquidado y rendido.

Aguellos comprobantes de venta que no cumplan con lo dispuesto en el presente
reglamento seran devueltos al custodio del Fondo de Caja Chica y no seran
considerados para su reposicién. Igual regla se aplicara para los comprobantes de
retencion no emitidos o emitidos de manera incorrecta.

4.10.- Liquidacién del Fondo de Caja Chica.- El fondo de caja chica se liquidara
en cada solicitud de reposicion.

4.11.- Cierre del Fondo de Caja Chica.- El Fondo de Caja Chica se cerrara por
cambio de custodio, disposicion del Ministerio de Economia y Finanzas o solicitud
de la Unidad Administrativa responsable.

Articulo 5.- ASIGNACION Y MONTO DEL FONDO DE CAJA CHICA.- La
asignacion del Fondo de Caja Chica se hara en funcién de las necesidades de
cada area y conforme los montos establecidos en la Norma Técnica de Tesoreria
No. 5. Anticipos de Fondos, asi:

a) Despacho Defensoria Publica General, hasta US$ 500.00.

b) Direccién Administrativa (transporte, abastecimiento, mantenimiento y/o
construccion y administrativas en general), hasta US$ 300.00.

c) Coordinaciones Regionales de la Defensoria Publica, Direcciones
Nacionales y Direcciones Provinciales de la Defensoria Publica, hasta US$
200.00.

Articulo 6.- RESPONSABLE DEL MANEJO DEL FONDO DE CAJA CHICA.- La
o el Director de cada area designara a un servidor que preste sus servicios en la
institucion bajo la modalidad en nombramiento permanente, como responsable del
manejo y control del Fondo de Caja Chica, quien asumird tal designacién a partir
de la autorizacion del Fondo de Caja Chica. Si en la unidad no existe personal con
nombramiento permanente, la o el Director designara a un servidor con
nombramiento provisional.

Articulo 7.- OBLIGACIONES DEL RESPONSAELE DEL FONDO DE CAJA
CHICA .- El servidor designado como responsable del Fondo de Caja Chica debera
cumplir con las siguientes obligaciones:
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a) Acatar las disposiciones del presente Reglamento y la normativa vigente
aplicable;

b) Adquirir de manera inmediata los bienes o servicios necesarios para
resalver situaciones urgentes que impidan la normal gestion institucional, de
conformidad con los limites establecidos en el presente reglamento;

¢) Incluir sclamente comprobantes de venta (facturas, notas de ventas,
retenciones en la fuente) autorizados por el Servicio de Rentas Internas,
que no tengan tachones, enmendaduras, borrones, repisados, mutilaciones
o alteraciones; y, contenga al menos la siguiente informacion:

- Numero de autorizacién del comprobante de venta, otorgado por el
SRI, puede ser electronica o fisica

- Numero del RUC del emisor.,

- Numero de comprobante.

- Nombre del Proveedor,

- Fecha de emisién del documento.

- Fecha de caducidad del documento.

- Datos de la imprenta.

d) Las adquisiciones se deberan efectuar en Proveedores que ofrezcan sus
bienes y servicios al menor costo y de la mejor calidad, dando preferencia a
aquellas que se hallen calificadas como micro, pequefas y mediana
empresas en el SERCOP.

e) Solicitar la reposicion del fondo de caja chica en los tiempos y limites
establecidos en el presente Reglamento.

f) Proporcionar la informacion requerida para los arqueos, auditoria,
liquidacién y cierre a la Direccion que corresponda.

g) Mantener el debido cuidado para resguardar la integridad del Fondo de
Caja Chica.

Articulo 8.- OBLIGACIONES DE LA DIRECCION FINANCIERA.- Son
obligaciones de la Direccion Financiera:

a) Crear los Fondos de Caja Chica para las Direccicnes de la Defensoria
Publica, previa autorizacidon de la Coordinacion General Administrativa

Financiera;
b) Brindar asistencia o apoyo a los responsables del Fondo de Caja Chica;
N c) Autorizar las reposiciones del Fondo de Caja Chica, con base a la

documentacion de sustento;
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d) Coordinar el arqueo de Fondos de Caja Chica abiertos.
e) Cerrar el Fondo de Caja Chica en los casos de cambio de custodio o por
disposiciones de Autoridad competente.

Art. 9.- PROHIBICIONES DEL USO DEL FONDO.- Conforme lo determinado el
numeral 16 de la Norma Técnica de Tesoreria No. 5. ANTICIPOS DE FONDOS de
la Normativa Técnica del Sistema Nacional de Finanzas Publicas expedido por el
Ministro de Finanzas, se prohibe utilizar el Fondo de Caja Chica para: pago de
bienes y servicios en beneficio personal, servicios basicos, subsistencias,
alimentacién, sueldos, horas extras, prestamos, donaciones, multas, agasajos,
suscripciones a revistas y periddicos, arreglos florales, compra de activos fijos,
decoraciones de oficinas (no incluye mantenimientos menores ni adquisicion de
simbolos patrios), mevilizacién relacionada con asuntos particulares y, en general,
gastos que no tengan el caracter de imprevisibles o urgentes y de menor cuantia.

De igual manera, se prohibe el fraccionamiento de los pagos realizados con este
fondo por un mismo concepto.

La adquisicién de agua purificada para consumo humano se realizara mediante la
ejecucién de los procesos establecidos en la Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacion Publica, su Reglamento General y Resoluciones de la SERCOP.

Art. 10.- ARQUEOS DE FONDOS DE CAJA CHICA.- El Arqueo de Fondos de
Caja Chica sera efectuado por personal independiente del registro contable y la
administracién del Fondo de Caja Chica, se efectuara de manera periodica y
sorpresiva.

Las Actas de Arqueoc de los Fondos de Caja Chica serén remitidas a la Direccion
Financiera para su custodia, y de presentarse novedades, la Direccion Financiera
comunicara a la Coordinacion General Administrativa Financiera para la aplicacion
medidas correctivas o del régimen disciplinario, segln sea el caso.

Art. 11.- DISPOSICIONES PARA RESPONSABLES DE FONDOS DE CAJA
CHICA QUE HAGAN USO DE VACACIONES.- Los responsables del Fondo de
Caja Chica que hagan uso de sus vacaciones, previa autorizacion del Director de
su area, procedera a entregar temporalmente al servidor delegado el Fondo de
Caja Chica conforme el formulario “Entrega Recepcion Temporal del Fondo de
Caja Chica". El servidor delegado sera responsable del Fondo de Caja Chica
conforme las disposiciones impartidas en este Reglamento.
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DISPOSICION GENERAL

PRIMERA.- Para efectos de autorizacion de gastos por el Fondo de Caja Chica
conforme esta Resolucion, se delega a los Directores provinciales, Directores de
las demas unidades administrativa como Autorizador de Gasto de los respectivos
Fondos de Caja Chica.

SEGUNDA.- Se delega a los Directores Provinciales, dentro del ambito de su
competencia territorial, con el Fondo de Caja Chica, la facultad de suscribir
contratos de arrendamiento para casilleros judiciales, oficios o documentos de
caracter administrativo que deban ser dirigidos a Autoridades de los Gobiernos
Autonomos Descentralizados, Empresas Publicas y demas instituciones del sector
publico que tengan jurisdiccién en su territorio.

DISPOSICION DEROGATORIA

Se deroga expresamente las Resoluciones Nro. DP-DPG-2014-067 de 22 de
mayo de 2014 y DP-DPG-DAJ-2016-088 de 6 de julio de 2016.

DISPOSICION FINAL
La presente Resolucion entrara en vigencia a partir de la fecha de su suscripcién,

sin perjuicio de su publicacién en la pagina web de la Defensoria Publica y en el
Registro Oficial, cuyo tramite se dispone a Secretaria General.

Emitida y suscrita en la Defensoria Publica en Quito, D.M, el 30 de diciembre del

2021.

Dr. Ang achuca, Msc.
DEFENSOR PUBLICO,GENERAL (E)

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.-
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| Elaborado por: Dr. Franklin Poveda F. ‘) \
! Director de Asesoria Juridica %
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