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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
RESOLUCION Nro. 24-10-409

El Consejo Politécnico, en sesion ordinaria efectuada el dfa 03 de octubre de 2024, facultado legal, estatutaria y
reglamentariamente adopto la siguiente resolucion:

Considerando,

Que, el articulo 355 de la Constitucién de la Republica del Ecuador (CRE), determina en lo pertinente que
“El Estado reconocerd a las universidades y escuelas politécnicas antonomia académica, administrativa, financiera y
orgdnica, acorde con los objetivos del régimen de desarrollo y los principios establecidos en la Constitucion (...) Se reconoce
a las universidades y escuelas politécnicas el derecho a la antonomia, ejercida y comprendida de manera solidaria y
responsable. Dicha antonomia garantiza el ejercicio de la libertad académica y el derecho a la biisqueda de la verdad, sin
restricciones; el gobierno y gestion de si mismas, en consonancia con los principios de alternancia, transparencia y los
derechos politicos; y la produccion de ciencia, tecnologia, cnltura y arte. (...)";

Que, el articulo 17 de la Ley Organica de Educacién Superior vigente, sefiala lo siguiente: “Reconocimiento de
la antonomia responsable. - EI Estado reconoce a las universidades y escuelas politécnicas antonomia académica,
administrativa, financiera y orgdnica, acorde con los principios establecidos en la Constitucion de la Repriblica. (...);”

Que, el articulo 9 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado establece que: “E/ control interno
constitnye un proceso aplicado por la mdxima autoridad, la direccion y el personal de cada institucion que proporciona
seguridad razonable de que se protegen los recursos piiblicos y se alcancen los objetivos institucionales. (...) El control
interno serd responsabilidad de cada institucion del Estado, y tendra como finalidad primordial crear las condiciones para
¢l ejercicio del control externo a cargo de la Contraloria General del Estado.”;

Que, elarticulo 77 numeral 1 literal ) de la norma ibidem, establece lo siguiente: “Mdxinas autoridades, titulares
y responsables. - Los Ministros de Estado y las mdximas autoridades de las instituciones del Estado, son responsables
de los actos, contratos o resoluciones emanados de su antoridad. Ademds, se establecen las signientes atribuciones y
obligaciones especificas: 1. Titular de la entidad: (...) e) Dictar los correspondientes reglamentos y demds normas
Secundarias necesarias para el eficiente, efectivo y econdmico funcionamiento de sus instituciones (...);

Que, clarticulo 248.6 del Reglamento a la Ley Organica del Sistema Nacional Contratacion Publica establece
que: “Las entidades contratantes que requieran contratar pasajes aéreos nacionales e internacionales podrdn utiliar
cualguier de los signientes mecanismos: (...) 3. De forma directa en las plataformas virtnales de adquisicion de pasajes
aéreos, a efectos de lo cual se implementarin en la entidad las acciones necesarias para facilitar cnalguier medio de pago
establecido por una entidad bancaria de pago exigido por la plataforma. Para este efecto, se ntilizaran exclusivamente la
banca pitblica, 0 bancos privados en donde el Estado tenga la participacion accionaria mayoritaria. (...)";

Que, clarticulo 248.8 del Reglamento ibidem establece que: “(...) Para efectuar el pago a través de estos mecanismos,
la entidad podra constitnir un fondo o caja chica, conforme las regulaciones emitidas por el ente rector de las finanzas
pitblicas, con la finalidad de que la entidad contratante cancele el valor de los pasajes aéreos de forma directa utilizando
cualguier medio de pago que sea facilitado por la banca priblica, o bancos privados en donde el Estado tenga la
participacion accionaria mayoritaria.. (...)",

Que, el articulo 163 del Cédigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas, establece que: “(...) Se faculta
a las entidades y organismos del sector piiblico a gestionar anticipos a través de varios desembolsos, a gestionar proyectos
a través de fondos a rendir cuentas, entre otros mecanismos; para lo cnal el ente rector de las finanzas priblicas emitird la
normativa correspondiente. (...)"

Que, enlas Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Pablico y de las Personas
Juridicas de Derecho Privado, 405-07 Anticipos de fondos, literal c) estable lo siguiente: “c) Fondos de
reposicion Son valores asignados para un fin especifico, que seran repuestos previa liguidacion parcial y mediante la
presentacion de documentacion sustentatoria debidamente legalizada; y, seran liguidados al cumplirse su objetivo de
conformidad a la normativa legal vigente.

www.espol.edu.ec B espol f @espol W @espol (S) @espoll



Guayaquil - Ecuador

®
% O L Escuela Superior
P Politécnica del Litoral Campus Gustavo Galindo Velasco - Km. 30.5 Via Perimetral - Pbx: (593-4) 2269 269

Resolucion Nro. 24-10-409
Pagina 2 de 8

Estos fondos son: (...) Fondos rotatives: institucional, en proyectos y programas, especiales; y, de entidades educativas de

produccion. (...)";

Que, la Normativa Técnica del Sistema Nacional de Finanzas Publicas SINFIP, en su norma técnica NTT
5. ANTICIPO DE FONDOS, numeral 27 sefiala: “(...) 27. La entidad podrd gestionar su presupuesto a
través de fondos rotatives hasta por un valor mdximo annal de USD 300.000,00 o del 10% de la asignaciin
presupuestaria codificada institucional, el que sea menor, de las partidas correspondientes a los grupos de gasto: 53 bienes
'y servicios de consumo, 57 otros gastos corvientes, 63 bienes y servicios para la produccion y 73 bienes y servicios para
inversion. (...)";

Que, enel Art. 5 del Reglamento de Viajes al Extetior de los Servidores Publicos, determina lo siguiente:

Las solicitudes de viajes al excterior y en el exterior presentadas, asi como la motivacion de la antorizacion de las mismas

Se sustentard y fundamentard en los signientes principios: (...) Se otorgaran pasajes de ida y regreso en Business Class,

para los Ministros, Secretarios de Estado, miembros del Gabinete Ampliado y demds funcionarios pertenecientes al

Nivel Jerdrguico Superior Ocho (INJSS), siempre y cuando la duracion aproximada del vuelo directo gue deba tomar

para trasladarse al Ingar donde cumplird los servicios institucionales sea minimo de diez (10) horas continuos de viaje

sin escalas o conexiones, caso contrario, se otorgaran pasajes en clase econdmica.(...)";

Que, el articulo 2 del Estatuto de la Escuela Superior Politécnica del Litoral (ESPOL), inciso primero,
establece: “La Escuela Superior Politécnica del Litoral es una institucion pitblica que se rige por los principios de
antonomia responsable y calidad, cogobierno, ignaldad de oportunidades, democracia, pertinencia, integralidad,
antodeterminacion para la produccion del pensamiento y conocimiento en el marco del didlogo de saberes, pensamiento
universal y produccion cientifica y tecnoldgica global; ademds, como parte del Sistema de Inclusion y Equidad Social
también se rige por los principios de universalidad, ignaldad, equidad, progresividad, interculturalidad, solidaridad y no
discriminacion, consagrados en la Constitucion de la Repriblica del Ecuador y en la 1.ey Orgdnica de Edncacion Superior;

Que, el articulo 18 del Estatuto vigente de la ESPOL, determina: “Oigaﬂa Colegiado Superior. - El Consejo
Politécnico es el dinico drgano colegiado de cogobierno y es la mdxima antoridad en la ESPOL.”;

Que, el articulo 25, literales e) y y) del Estatuto vigente de la ESPOL sefiala que son atribuciones y
responsabilidades del Consejo Politécnico las siguientes: “(...) ¢) Aprobar, reformar, derogar e interpretar la
Mision, Vision, Valores, Estatuto, Estructura Estatutaria de Gestion  Organizacional por  Procesos, Plan
Estratégico, Plan Operativo Anual, Plan annal de inversion, Politicas Institucionales, Reglamentos, Manunales de
clasificacion de puestos, el documento que determina los tipos de carga académica y politécnica, entre otros asi como tomar
las resoluciones que creen o extingan derechos y obligaciones a nivel institucional en concordancia con la Constitucion de
la Repriblica del Ecnador y la normativa vigente en lo que fuere aplicable” (...) y ) Ejercer las demds atribuciones
qute le serialen la Ley, el Estatuto y los reglamentos, en ejercicio de la antonomia responsable.”;

Que, en sesiéon ordinaria de Consejo Politécnico del 03 de octubre de 2024, Ana Carchi Paucar, Eco.,
Gerente Financiera de la ESPOL, presenta ante el Pleno la propuesta de Reglamento de manejo del
fondo rotativo para la adquisicién de pasajes aéreos nacionales e internacionales de la ESPOL,
elaborada por las Gerencias Financiera, Juridica y Administrativa; contenida en el anexo (07 f. 4.) del
memorando de fecha 26 de septiembre de 2024, dirigido al rector subrogante, Carlos Monsalve
Arteaga, Ph.D., suscrito por Jenny Cepeda Saavedra, Ab., Gerente Juridica; Ana Carchi Paucar, Eco.,
Gerente Financiera; y, Eduardo Alava Hidalgo, PhD., Gerente Administrativo.

Por lo expuesto, el Consejo Politécnico, en uso de sus obligaciones y atribuciones determinadas en el
articulo 25, literales ¢) y y) del Estatuto de la ESPOL, facultado legal, estatutaria y reglamentariamente,

RESUELVE:

CONOCER y APROBAR con modificaciones e/ REGLAMENTO DE MANEJO DEL
FONDO ROTATIVO PARA LA ADQUISICION DE PASAJES AEREOS NACIONALES E
INTERNACIONALES DE LA ESPOL, con cédigo REG-GES-ADM-034, con base en el
memorando de fecha 26 de septiembre de 2024, dirigido a Carlos Monsalve Arteaga, Ph.D., rector
subrogante de la ESPOL, suscrito por Jenny Cepeda Saavedra, Ab., Gerente Juridica; Ana Carchi
Paucar, Eco., Gerente Financiera; y, Eduardo Alava Hidalgo, PhD., Gerente Administrativo.
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A continuacién, se detalla el texto del reglamento aprobado:

SECCION 1. CONSIDERANDO:

Que, el articulo 229 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, sefala que: “Serdn servidoras o
servidores pitblicos todas las personas que en cualgquier forma o a cualguier titulo trabajen, presten servicios o
glerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector Pitblico (...)";

Que, el articulo 233 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, establece que: “Ninguna servidora
ni servidor priblico estard exento de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones, o
por sus omisiones, y serin responsables administrativa, civil y penalmente por el manejo y administracion de

Jfondos, bienes o recursos priblicos”;

Que, el articulo 355 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, determina que: “E/ Estado
reconocerd a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa, financiera y organica,
acorde con los objetivos del régimen de desarrollo y los principios establecidos en la Constitucion. (...)";

Que, el articulo 17 de la Ley Organica de Educacion Superior, establece que: “E/ Estado reconoce a las
universidades y escuelas politécnicas antonomia académica, administrativa, financiera y orgdnica, acorde con los
principios establecidos en la Constitucion de la Repiiblica (...) Se reconoce y garantiza la naturaleza juridica
propia y la especificidad de todas las universidades y escuelas politéenicas™;

Que, el articulo 9 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado establece que: “E/ control
interno constituye un proceso aplicado por la mdixima antoridad, la direccion y el personal de cada institucion
gue proporciona seguridad ragonable de que se protegen los recursos piiblicos y se alcancen los objetivos
institucionales(...) Bl control interno serd responsabilidad de cada institucion del Estado, y tendrd como
finalidad primordial crear las condiciones para el ejercicio del control excterno a cargo de la Contraloria General

del Estado”,

Que, el articulo 77 numeral 1 literal €) de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado
publicado en Registro Oficial Suplemento 595 de 12 de junio del 2002, establece como
obligacién y atribucion del Titular de la Entidad, dictar los correspondientes reglamentos y
demas normas secundarias necesarias para el eficiente, efectivo y econémico funcionamiento
de sus instituciones;

Que, el articulo 248.6 del Reglamento a la Ley Organica del Sistema Nacional Contratacién Pablica
establece que: “(...) 3. De forma directa en las plataformas virtuales de adquisicion de pasajes aéreos, a
efectos de lo cnal se implementaran en la entidad las acciones necesarias para facilitar cualguier medio de pago
establecido por una entidad bancaria de pago exigido por la plataforma. Para este efecto, se utilizardin
exclusivamente la banca piblica, o bancos privados en donde el Estado tenga la participacion accionaria
mayoritaria’;

Que, el articulo 248.8 del Reglamento a la Ley Ozrganica del Sistema Nacional Contratacién Publica
establece que: “Para efectuar el pago a través de estos mecanismos, la entidad podyi constituir un fondo o caja
chica, conforme las regulaciones emitidas por el ente rector de las finanzas piblicas, con la finalidad de que la
entidad contratante cancele el valor de los pasajes aéreos de forma directa ntilizando cualquier medio de pago gue
sea facilitado por la banca piiblica, o bancos privades en donde el Estado tenga la participacion accionaria
mayoritaria. (...)",

Que, el articulo 1063, inciso quinto, del Cddigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas,
establece que: “(...) Se faculta a las entidades y organismos del sector pitblico 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 piblicas emitird la normativa correspondiente (...)";
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Que, la letra c¢) del numeral 405-07 de las Nowzas de Contro/ Interno para las Entidades, Organismos
del Sector Publico y de las Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de Recursos
Publicos, establece que: “c) Fondos de reposicion Son valores asignados para un fin especifico, que serdn
repuestos previa liguidacion parcial y mediante la presentacion de documentacion sustentatoria debidamente
legalizada; y, serdn liguidados al cumplirse su objetivo de conformidad a la normativa legal vigente Estos fondos

son: (...) - Fondos rotatives: institucional, en proyectos y programas, especiales; y, de entidades educativas de

produccion — (...)"

Que, la Normativa del Sistema Nacional de las Finanzas Publicas, en su norma técnica NTT 5.
ANTICIPO DE FONDOS, numeral 27 sefiala: “(...) La entidad podra gestionar su presupuesto a
través de fondos rotatives bhasta por un valor mdximo annal de USD 300.000,00 o del 10% de la asignacion
presupuestaria codificada institucional, el gue sea menor, de las partidas correspondientes a los grupos de gasto:
53 bienes y servicios de consunmo, 57 otros gastos corrientes, 63 bienes y servicios para la produccién y 73
bienes y servicios para inversion. (...)”;

Que, la norma A SERVIDORES NIVEL JERARQUICO SE OTORGARA PASAJES EN
BUSINESS CLASS Art. 1 sefala: “(... )y todos los dems servidores priblicos del grado ocho (8) de la escala
del nivel jerdrquico superior, se les otorgard pasajes aéreos de ida y regreso en clase ejecutiva, siempre y cuando la
duracion aproximada del vuelo que deba tomar para trasladarse al lugar donde cumplird los servicios
institucionales sea de al menos diez (10) horas, sin considerar el tiempo de escalas o conexiones, caso contrario,
se otorgardn pasajes en clase econdmica...)”;

Que, la letra ¢) del articulo 25 del Estatuto de la Escuela Superior Politécnica del Litoral- ESPOL,
establece que son obligaciones y atribuciones del Consejo Politécnico: “¢) _Aprobar (...)
Reglamentos, Manuales de clasificacion de puestos, el documento que determina los tipos de carga académica y
politécnica, entre otros asi como tomar las resoluciones que creen o extingan derechos y obligaciones a nivel
institncional en concordancia con la Constitucion de la Repriblica del Ecuador y la normativa vigente en lo que

Juere aplicable”

Que, la letra ¢), del punto 1.1 Consejo Politécnico: Atribuciones y Responsabilidades, de la
ESTRUCTURA ESTATUTARIA DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS,
de la ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL, determina que el Consejo
Politécnico podra “Aprobar, reformar, derogar e interpretar la Mision, 1 ision, 1 alores, Estatuto,
Estructura Estatutaria de  Gestion  Organizacional por Procesos, Plan Estratégico, Plan Operativo
Anual, Plan Anual de Inversion, Politicas Institucionales, Reglamentos, Manuales de clasificacion de puestos,
el documento gue determina los tipos de carga académica y politécnica, entre otros asi como tomar las resoluciones
que creen o extingan derechos y obligaciones a nivel institucional en concordancia con la Constitucion de la

Repiiblica del Ecnador y la normativa vigente en lo que fuere aplicable”.

Por lo expuesto, en sesion de Consejo Politécnico del 03 de octubre de 2024, en uso de sus obligaciones
y atribuciones, determinadas en el articulo 25, letra ¢) del Estatuto de la Escuela Superior Politécnica
del Litoral, resuelve expedir el siguiente:

REGLAMENTO DE MANE]JO DEL FONDO ROTATIVO PARA LA ADQUISICION DE
PASAJES AEREOS NACIONALES E INTERNACIONALES DE LA ESPOL.

SECCION 2. ANTECEDENTES

En el Reglamento a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica se establece que, para
realizar pagos mediante plataformas virtuales a aerolineas por la compra de pasajes, la entidad tiene la
opcién de crear un fondo o caja chica, de acuerdo con las normativas que establezca la autoridad
encargada de las finanzas publicas.
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SECCION 3. AMBITO Y ALCANCE

PRIMERA. - Ambito. —Este instrumento legal aplica para la adquisicién de pasajes aéreos nacionales
e internacionales, con recursos del fondo rotativo, para los docentes, servidores, trabajadores, personal
contratado, estudiantes e invitados de la Escuela Superior Politécnica del Litoral, en el marco de lo
establecido en la Ley Otganica del Sistema Nacional de Contratacién Puablica.

SEGUNDA. - Alcance. - Este reglamento regird desde la solicitud de apertura del fondo rotativo hasta
el cierre de la cuenta bancaria.

SECCION 4. DEFINICIONES
Para la implementacién del presente reglamento, se consideraran las siguientes definiciones:
Autorizador de la apertura del fondo rotativo: Rector de la ESPOL.

Cierre: Es el hecho por el que finaliza la existencia del fondo rotativo, incluye la recaudacién del saldo
no utilizado, el cierre de la cuenta contable y el cierre de la cuenta bancaria.

Custodio del Fondo: servidor bajo relacién de dependencia con la Institucion.

Fondo Rotativo. — Instrumento financiero destinado a la adquisicién de pasajes aéreos nacionales e
internacionales que cumplan con el objeto del presente reglamento.

Pasajero: Docente, servidor, trabajador, personal contratado, estudiante o invitado de la Escuela
Superior Politécnica del Litoral, que requiere un pasaje aéreo para cumplir con una actividad institucional
autotizada.

Reposicion: Es el hecho econémico de restituir al fondo rotativo los valores rendidos.

Pasaje aéreo: Documento electrénico emitido por la aerolinea que confirma el derecho de un pasajero
a un asiento en un vuelo de avién.

Mejor Costo: es el parametro que el custodio utilizard para seleccionar la oferta de la aerolinea con las
mejores condiciones de itineratio, sin que el precio mas bajo sea el Gnico criterio de seleccién.

SECCION 5. ORGANOS REGULADORES

Los o6rganos reguladores para el presente reglamento son Rectorado, Gerencia Administrativa y
Gerencia Financiera.

SECCION 6. REGLAMENTACION

CAPITULO I
DE LA CREACION DEL FONDO ROTATIVO

Art. 1.- Objeto. — El presente reglamento tiene por objeto regular la creacién, asignacion,
responsabilidad, administracién, reposicion, liquidacion y cierre del fondo rotativo por egresos que se
derivan de la adquisicién de pasajes aéreos nacionales e internacionales, a través de las plataformas
virtuales de las aerolineas.

Art. 2.- De la apertura de la cuenta corriente. — La apertura se deberd realizar a nombre de la
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL, de acuerdo a los requisitos legales
solicitados por la banca publica.
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Art. 3.- Creacion del Fondo Rotativo: La Gerencia Financiera estard a cargo de la creacién del Fondo
Rotativo. Para el registro y creacién del fondo rotativo en el Sistema Financiero establecido por el ente
rector de las finanzas publicas, se deberd presentar los siguientes requisitos:

1. Oficio de autorizacién de apertura del fondo rotativo y asignaciéon de custodio, suscrito por el
Rector, a sugerencia de la Gerencia Administrativa.

2. Certificacién Presupuestaria

3. Informe de cumplimiento de la Norma Técnica del limite del fondo, elaborado por el Jefe de
Presupuesto y aprobado por el Gerente Financiero.

4. Certificaciéon de registro del custodio en la péliza de fidelidad vigente que mantiene la
Institucion, emitido por la Oficina de Seguros.

5. Certificacién de apertura de la cuenta bancaria en la banca publica.

6. Documentos adicionales requeridos por el ente rector de las finanzas publicas.

La apertura del fondo rotativo sera de hasta $50.000,00 y durante la ejecucion se podran realizar
reposiciones que, incluido el valor de apertura no supere el monto total acumulado de $200.000,00
anuales.

CAPITULO II
DEL MANE]JO DEL FONDO ROTATIVO

Art. 4.- Para el manejo del fondo rotativo, el custodio debera observar lo siguiente:

1. Contar con la autorizacién del Rector o su delegado para la adquisicion de los pasajes aéreos.
Realizar las cotizaciones asegurando el mejor costo y el cumplimiento oportuno de la actividad
institucional.

3. Adquirir los pasajes en clase econdémica, con excepcion del Rector, a quien se le podra otorgar
pasajes aéreos de ida y regreso en clase ejecutiva, siempre y cuando la duracién aproximada del
vuelo que deba tomar para trasladarse al lugar donde cumplird los servicios institucionales sea
de al menos diez (10) horas, sin considerar el tiempo de escalas o conexiones.

4. Obtener del pasajero la suscripcién de la declaracién de buen uso del pasaje aéreo.

Art. 5.- Medio de pago. - Los pasajes aéreos adquiridos con el fondo rotativo, seran cancelados
mediante el uso de una tarjeta de débito correspondiente a la cuenta bancaria aperturada para el manejo

del fondo.

Art. 6.- Arqueo del fondo rotativo. - La Gerencia Financiera podra realizar arqueos del fondo rotativo
en cualquier momento, sin previo aviso.

Art. 7.- Atribuciones del custodio. - El custodio del fondo rotativo tendra las siguientes atribuciones:

1. Efectuar la adquisicién de los pasajes aéreos, asegurando tarifas en clase econdmica y el
cumplimiento oportuno de la actividad institucional.

2. Administrar el fondo rotativo, garantizando que se cumpla con los fines de creacion.

3. Ascgurar que cada gasto gestionado a través del fondo rotativo, sea correctamente justificado y
cuente con los documentos de respaldo correspondientes.

4. Verificar que los gastos realizados con el fondo rotativo se ajusten a los limites establecidos por

la normativa legal vigente y el presente reglamento.

Gestionar mensualmente la reposicién oportuna del fondo rotativo.

Mantener un registro detallado de las todas las transacciones realizadas con el fondo rotativo.

Elaborar el informe de justificacion, en caso de no ser posible el uso del fondo rotativo.

Reportar ante el jefe inmediato cualquier novedad suscitada con el manejo del fondo rotativo.

Reportar mensualmente en el Portal de Compras Publicas la informacion relevante sobre los

pasajes adquiridos en la herramienta de "Publicacién ", o, conforme las regulaciones que el

SERCOP establezca.

10. Elaborar reportes solicitados por la Gerencia Financiera para el control adecuado del fondo
rotativo.
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11. Mantener confidencialidad de los documentos a los que tenga acceso en el ejercicio de sus
atribuciones como custodio.

Art. 8.- Prohibiciones. - Se prohibe al custodio del fondo rotativo, lo siguiente:

1. Utilizar el fondo para realizar pagos que no sean objeto del fondo que se regula con el presente
Reglamento.

2. Realizar retiros o avances de la cuenta bancaria institucional.

3. Aceptar documentos que no guarden relacién con las normas emitidas por el ente de control
tributatio.

4.  Utilizar el fondo para realizar pagos de multas o penalidades generadas por cambios en itinerario
de vuelo.

5. Adquirir pasajes aéreos en clase ejecutiva, con excepcién del Rector, a quien se le podra otorgar
pasajes aéreos de ida y regreso en clase ejecutiva, siempre y cuando la duracién aproximada del
vuelo que deba tomar para trasladarse al lugar donde cumplira los servicios institucionales sea
de al menos diez (10) horas, sin considerar el tiempo de escalas o conexiones.

CAPITULO III
DE LA REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO

Art. 9.- El custodio del fondo rotativo deberd efectuar la reposicion mensualmente presentando los
siguientes documentos:

1. Memorando de solicitud de reposicién dirigido al Gerente Financiero, suscrito por el Gerente

Administrativo.

2. Matriz Resumen de los pasajes adquiridos, elaborado por el custodio y aprobado por el Gerente
Administrativo.

3. Pasajes aéreos adquiridos con el fondo.

4. Oficios de autorizaciéon de la emision del pasaje aéreo.

5. Liquidacién de compra de bienes o servicios de ESPOL en sustitucién de la factura, deberd
emitirse en el mes que solicita la reposicion.

6. Reporte de movimientos bancarios con corte a la fecha de emisién del informe, y

7. Otros documentos necesarios, de ser el caso.

CAPITULO IV
DE LA LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO Y CIERRE DE LA CUENTA
BANCARIA

Art. 10.- La liquidacion del fondo rotativo. - La liquidacién del fondo rotativo procederd en los
siguientes casos:

a) Por cambio de custodio del fondo.
b) Por disposicién del ente rector de las finanzas publicas.
¢) Por necesidad institucional.

En cualquier caso, el custodio del fondo debera presentar los siguientes documentos:

1. Oficio de solicitud de liquidacion dirigido al Gerente Financiero suscrito por el Gerente
Administrativo.

2. Matriz Resumen de los pasajes adquiridos, elaborado por el custodio y aprobado por el Gerente
Administrativo.

3. Pasajes aéreos adquiridos con el fondo.

4. Oficios de autorizacion de la emision del pasaje aéreo.

5. Liquidacién de compra de bienes o servicios de ESPOL emitida en el mes que se realiza el
requerimiento.

6. Reporte de movimientos bancarios con corte a la fecha de emisién del informe.
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Art. 11.- El cierre de la cuenta bancaria. - La autorizacion del cierre de la cuenta bancaria sera emitido
por el Rector y sera gestionado por el Gerente Financiero.

SECCION 7. DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - La Gerencia Administrativa serd la encargada de emitir el proceso pata la aplicacion del
presente reglamento.

SECCION 8. DISPOSICION FINAL

Espacio de uso exclusivo de la Secretaria Administrativa

CUMPLASE Y NOTIFIQUESE, dado y firmado en la ciudad de Guayaquil.

Particular que notifico para los fines de ley,

Atentamente,

Ab. Stephanie Quichimbo Cérdova, Mgtr.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
SDQC/WPVS
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