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RESOLUCION Nro. SNGR-385-2025

M. ENG. JORGE RAUL CARRILLO TUTIVEN
SECRETARIO NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 82 de la Constitucion de la Republica, dispone: “...) El derecho a la
seguridad juridica se fundamenta en el respeto a la Constituciéon y en la existencia de
normas juridicas previas, claras, publicas y aplicadas por las autoridades competentes

()%

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, dispone que las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actien en virtud de una potestad estatal ejerceran
solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucién y
la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y
hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion;

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece que la
Administracién Publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios  de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacién, coordinaciéon, participacién, planificacién, transparencia vy
evaluacion,;

Que, el articulo 288 de la norma ibidem, dispone: “(...) Las compras ptblicas cumpliran con
criterios de eficiencia, transparencia, calidad, responsabilidad ambiental y social. Se
priorizaran los productos y servicios nacionales, en particular los provenientes de la
economia popular y solidaria, y de las micro, pequenias y medianas unidades
productivas {(...)”%;

Que, el articulo 67 del Coédigo Organico Administrativo prescribe: “(...) El ejercicio de las
competencias asignadas a los érganos o entidades administrativos incluye, no solo lo
expresamente definido en la ley, sino todo aquello que sea necesario para el
cumplimiento de sus funciones {(...)”;

Que, el articulo 130 del Codigo ibidem senala: €...) Las madaximas autoridades
administrativas tienen competencia normativa de cardcter administrativo tnicamente
para regular los asuntos internos del 6rgano a su cargo, salvo los casos en los que la ley
prevea esta competencia para la mdxima autoridad legislativa de una administracién
publica. La competencia regulatoria de las actuaciones de las personas debe estar
expresamente atribuida en la ley {(...)”;

Que, el articulo 3 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica dispone:
“(...) Para la aplicacién de esta Ley y de los contratos que de ella deriven, se observardn
especialmente los principios de legalidad, trato justo, igualdad, calidad, vigencia
tecnolégica, oportunidad, concurrencia, transparencia, publicidad; y, participacion
nacional (...)%;

Que, el articulo 6 de la LOSNCP dispone: “...) El Sistema Nacional de Contratacién Publica
(SNCP) es el conjunto de principios, normas, procedimientos, mecanismos y relaciones
organizadas orientadas al planeamiento, programacién, presupuestos, control,
administracion y ejecucion de las contrataciones realizadas por.-las Entidades
Contratantes. Forman parte del SNCP las entidades sujetas al ambito de esta Ley {(...)”;

Que, el articulo 114 del Cédigo Organico de Planificacién y Finanzas Puiblicas, en adelante

COPYFP, dispone que: “...) Las disposiciones sobre la programacién de la ejecucion,
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modificaciones, establecimiento de compromisos, devengamientos Yy pago de
obligaciones serdn dictadas por el ente rector de las finanzas publicas y tendran el
cardcter de obligatorio para las entidades y organismos del Sector Ptblico no Financiero

()%

Que, el articulo 165 ibidem establece respecto de los fondos de reposiciéon, senala: “...)
Las entidades y organismos del sector ptblico pueden establecer fondos de reposicion
para la atencién de pagos urgentes, de acuerdo a las normas técnicas que para el efecto
emita el ente rector de las finanzas publicas. La liquidacion de estos fondos se
efectuara dentro del ejercicio fiscal correspondiente (...)”;

Que, el articulo 332 del Reglamento a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica establece en su parte pertinente que: “...) Articulo 332.- De la adquisicion
de pasajes aéreos nacionales e internacionales.- Las entidades contratantes que
requieran contratar pasajes aéreos nacionales e internacionales podran utilizar
cualquier de los siguientes mecanismos: 1. De forma directa con la aerolinea, a través
del procedimiento previsto en este Reglamento. En estos casos, la entidad podra
conceder el 100% de anticipo al contratista;, 2. De forma directa a través de la
suscripcién a planes empresariales/corporativos provistos por las aerolineas, pudiendo
inclusive la entidad contratante utilizar cualquier medio de pago establecido por una
entidad bancaria que faciliten la compra. Para este efecto, se utilizaran exclusivamente
la banca publica, o bancos privados en donde el Estado tenga la participacion
accionaria mayoritaria. 3. El SERCOP efectuard la coordinacién necesaria con las
aerolineas para brindar lineamientos en estas contrataciones, pudiendo inclusive
incentivarse a la utilizacion de compras corporativas o catdlogo electréonico. 4. De forma
directa en las plataformas virtuales de adquisicién de pasajes aéreos, a efectos de lo
cual se implementardn en la entidad las acciones necesarias para facilitar cualquier
medio de pago establecido por una entidad bancaria de pago exigido por la plataforma.
Para este efecto, se utilizardn exclusivamente la banca publica, o bancos privados en
donde el Estado tenga la participaciéon accionaria mayoritaria. 5. En caso de que la
entidad contratante considere razones técnicas y operativas, podrd contratar a través
de agencias de viaje, para lo cual aplicard los procedimientos de régimen comun. La
contratacién prevista en los numerales 1, 2 y 3 de este articulo podra realizarse por uno
0 varios pasajes aéreos en cualquier periodo de tiempo, sin que constituya subdivisiéon
de contratos; inclusive podran ser utilizadas estando vigente un contrato de pasajes
aéreos con una agencia de vigjes. (...)”;

Que, el articulo 334 del Reglamento a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica establece que: “Articulo 334.- Contratacion directa a través de la
suscripcion de planes empresariales/corporativos o a través de plataformas
virtuales de pasajes aéreos. Para los mecanismos de contratacion previstos en los
numerales 2 y 3 del articulo 332 de este Reglamento, la entidad contratante realizard la
contratacién directa con la aerolinea seleccionada, con la debida motivacion y
Jjustificacion de su decision. Para efectuar el pago a través de estos mecanismos, la
entidad podrd constituir un fondo o caja chica, conforme las regulaciones emitidas por el
ente rector de las finanzas publicas, con la finalidad de que la entidad contratante
cancele el valor de los pasajes aéreos de forma directa utilizando cualquier medio de
pago que sea facilitado por la banca ptblica, o bancos privados en donde el Estado
tenga la participacion accionaria mayoritaria. Los pasajes adquiridos solo serdn en
clase econdémica, esta prohibido la adquisicion de pasajes aéreos en clase ejecutiva,
salvo que el servidor publico que utilizara el pasaje aéreo asuma directa Yy
personalmente este valor. La contratacién se llevard a cabo directamente por la entidad
contratante, sin que sea necesario que el proveedor se encuentre/ registrado en el RUP:
En el caso de compra en plataforma virtual, se observard ademds lo siguiente: 1./La
entidad contratante, al momento de adquirir el pasaje aéreo, deberd escoger el de mayor
beneficio econémico. En el caso de que el vuelo seleccionado’ sea/de mayor costo, se

deberd justificar que el mismo obedece a circunstancias de necesidad institucional. 2.
- _________________________________________________________\
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Una vez adquirido el pasaje aéreo, se reportardé mensualmente en el Portal de
Contratacion Publica la informacién relevante en la herramienta de "Publicacién ", o,
conforme las directrices que el SERCOP establezca en el instructivo o manual de la
herramienta informdtica. La contratacién se formalizard con la factura, comprobante de
venta autorizado, boletos aéreos, tiquetes electronicos o documentos de pago por
sobrecargas por el servicio adquirido, por lo que no serd necesaria la suscripcién de un
contrato. 3. La adquisicion de los pasajes aéreos segun la necesidad institucional podra
contemplar a mds de las tarifas, tasas y/o impuestos establecidos del boleto requerido,
la compra de equipaje de mano y/o bodega y los costos por recargo correspondientes a
servicios extras de las aerolineas a través de call center u otro medio de contacto, asi
como los valores adicionales que permitan que el boleto aéreo sea reembolsado. 4. Las
entidades contratantes, por necesidad institucional y con la debida justificacién, podrdn
realizar a través de las plataformas virtuales o los medios establecidos por las
aerolineas, cambios en los itinerarios de los pasajes ya adquiridos”;
Que, el articulo 50 del Reglamento de Autorizaciones de Viajes al Exterior y en el Exterior;
Uso de Medios de Transporte Aéreo a cargo de las Fuerzas Armadas o Policia Nacional
(...) Adquisicion de Pasajes Premier; Adquisicién de Vehiculos; y, Uso de Pasajes
Aéreos de Gratuidad, sefhala: “(...) Parametros para las solicitudes de adquisicion de
pasajes premier. - La Secretaria General de la Presidencia, en casos debidamente
justificados otorgara la autorizacion de adquisicion de pasajes premier. Los siguientes
seran los parametros que deberan respetarse para presentar las solicitudes de
autorizacion: (...) Necesidad: En el caso de los funcionarios que pertenezcan al despacho
de la Mdxima Autoridad se deberd justificar que existen cambios constantes en la
agenda de la misma; respecto a los funcionarios que no se encuentren comprendidos en
los referidos anteriormente, se deberd evidenciar que los mismos realicen viajes de
forma continua y permanente. Proporcionalidad: Se debe evidenciar documentalmente
que la adquisicion de pasajes premier es el tnico medio para trasladar a los
funcionarios y que la no adquisicion de dichos pasajes podria implicar una mayor
erogacion de recursos en relacion a su compra. Responsabilidad: Las Coordinaciones
Generales Administrativas Financieras o quienes hicieren sus veces, serdn responsables
del correcto uso y asignacion de los pasajes premier (...)”;

Que, la Norma Técnica de Tesoreria No. NNT 5. ANTICIPO DE FONDOS, emitida por el
Ministerio de Economia y Finanzas sobre los fondos rotativos indica: “(...) 26. Es un
fondo para cubrir obligaciones que por su caracteristica no pueden ser realizados de
manera recurrente con los procesos normales de la gestién financiera institucional. Su
manejo deberd observar lo dispuesto en la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica, Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del
Sector Publico y de las Personas Juridicas de Derecho Privado que Dispongan de
Recursos Publicos, y demds normativa aplicable (...) 27. La entidad podrd gestionar su
presupuesto a través de fondos rotativos hasta por un valor mdximo anual de USD
300.000,00 o del 10% de la asignacién 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 corrientes, 63 bienes y servicios para la produccion y 73
bienes y servicios para inversiéon (...) 34. Los fondos rotativos se mantendrdn
depositados en una cuenta institucional en la banca publica, con excepcién de los que se
manejan fuera del pais. Las cuentas de fondos rotativos se utilizardn, exclusivamente,
en los fines para los que fueron creados. 35. Las instituciones del sector ptblico
solicitaran a la Unidad Responsable del Tesoro Nacional la apertura de la cuenta para el
manejo del fondo rotativo, adjuntando el respectivo reglamento para su uso, aprobado
por la mdxima autoridad institucional, el que deberd observar lo dispuesto en la
normativa legal vigente sobre finanzas ptblicas, tributacion, contratacién publica y de
control (...)%;

Que, las Normas de Control Interno No. 403-06, expedida por la/Contraloria General del

Estado en su parte pertinente manifiesta: “(...)Para administracién de fondos rotativos,
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la apertura de cuentas corrientes bancarias, en el sistema financiero nacional serdn
autorizadas por el depositario oficial, sobre la base del informe técnico emitido por el
ente rector de las finanzas ptblicas; se abrirdn bajo la denominacion de la entidad u
organismo publico y su numero serd el estrictamente necesario, con la finalidad de
mantener un adecuado control interno {(...)”;

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. 103 de 31 de diciembre de 2020, publicado en el
segundo suplemento del Registro Oficial No. 381 de 29 de enero de 2021, el Ministerio
de Economia y Finanzas expidi6 la Normativa Técnica del Sistema Nacional de
Finanzas Publicas — SINFIP, misma que establece en relacién a las cuentas para
fondos rotativos que: “...) 57. Las entidades que requieran el manejo de fondos
rotativos previstos para cubrir obligaciones que por su caracteristica no pueden ser
realizados con los procesos normales de la gestion financiera institucional, requeriran de
una cuenta en la banca publica para el manejo de estos recursos. 58. Las entidades
solicitaran a la Unidad Responsable del Tesoro Nacional la autorizacion para la
apertura de una cuenta en la banca publica para el manejo de fondos rotativos,
requerimiento al que deberdn adjuntar el reglamento que delimite su uso, observando la
Ley Orgadnica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, Ley Orgdnica de la
Contraloria General del Estado, Cédigo Tributario y norma técnica para el manejo de
anticipos de fondos emitida por el ente rector de las finanzas ptblicas. 59. El depositario
oficial de los fondos publicos, sobre la base de la solicitud realizada por la Unidad
Responsable del Tesoro Nacional, determinara el banco ptblico donde se abrird la
cuenta para el manejo del fondo rotativo {(...)”;

Que, mediante Memorando Nro. SNGR-ADM-2025-1307-M, de fecha 07 de octubre de 2025,
la Direccion Administrativa, en atencion a los nuevos lineamientos del Servicio
Nacional de Contratacion Publica para la adquisicion de pasajes aéreos mediante
plataformas virtuales, pone a consideracién de la Coordinacién General Administrativa
Financiera el Reglamento para la Adquisicion de Pasajes Aéreos Nacionales de la
Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos mediante el Uso de Fondo Rotativo,
elaborado en conjunto con la Direccién Financiera, para la respectiva gestion de
control documental.

Que, mediante Memorando Nro. SNGR-CAF-2025-0816-M, de fecha 07 de octubre de 2025,
la Coordinacién General Administrativa Financiera solicité a la Coordinacién General
de Planificacion y Gestion Estratégica, el control documental respectivo a la propuesta
del Reglamento para la Adquisicion de Pasajes Aéreos Nacionales de la Secretaria
Nacional de Gestion de Riesgos mediante el Uso de Fondo Rotativo, previa
institucionalizacién, cuya finalidad es establecer las disposiciones que regulen dicho
proceso, garantizando la eficiencia, transparencia y adecuada administracién de los
recursos institucionales, asi como la oportuna movilizacion del personal para el
cumplimiento de las actividades de la Entidad;

Que, mediante Memorando Nro. SNGR-CAF-2025-0846-M, de fecha 27 de octubre de 2025,
la Coordinadora General Administrativa Financiera, solicitéo al Secretario Nacional de
Gestion de Riesgos, la autorizacion para la institucionalizaciéon del Reglamento de Uso
del Fondo Rotativo para la Adquisicion de Pasajes Aéreos Nacionales de la Secretaria
Nacional de Gestion de Riesgos y que disponga a la Coordinacion General de Asesoria
Juridica la instrumentaciéon del documento legal correspondiente.

EN EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS EN EL NUMERAL 1 DEL
ARTICULO 154 DE LA CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR, Y ARTICULO
17, INCISO PRIMERO, DEL ESTATUTO DEL REGIMEN JURIDICO Y ADMINISTRATIVO
DE LA FUNCION EJECUTIVA.

Direccién: CIS Samborondén Km. 0.5 Av. Samborondon
Cédigo postal: 0923021/ Guayaquil-Ecuador L NIEVG

Teléfono: 04 259-3500 ext.: 2511 Pagina 4 de 12 [Z'Mﬂm
www.gestionderiesgos.gob.ec

Secretaria Nacional
/), DEL ECUADOR de Gestion de Riesgos

/



Secretaria Nacional
>/ DEL ECUADOR de Gestion de Riesgos
’\?‘Zﬁj}f\’\

RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO DE USO DEL FONDO ROTATIVO PARA LA ADQUISICION
DE PASAJES AEREOS NACIONALES DE LA SECRETARIA NACIONAL DE GESTION DE
RIESGOS.

CAPITULO 1
AMBITO DE APLICACION, OBJETO Y APERTURA

Art. 1.- Ambito de Aplicacién. - El presente reglamento esta creado para regular la
asignaciéon, responsabilidad, administracion, rendicién, reposicion, liquidacién, cierre y
devolucion de saldos del fondo rotativo para la adquisicién de pasajes aéreos nacionales
para los desplazamientos oficiales y cumplimiento de los servicios institucionales de los
servidores, funcionarios, edecanes de la Maxima Autoridad y trabajadores de la Secretaria
Nacional de Gestion de Riesgos.

Su manejo debera observar lo dispuesto en la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica y su Reglamento General, Normas de Control Interno para las
Entidades, Organismos del Sector Publico, y demas normativas vigentes.

Art. 2.- Objeto. - El presente reglamento tiene como objeto cubrir las necesidades de los
servidores, funcionarios, edecanes de la Maxima Autoridad y trabajadores de la Secretaria
Nacional de Gestion de Riesgos, en lo concerniente a la dotacion de pasajes aéreos
nacionales para el cumplimiento de las actividades institucionales.

Art. 3.- Solicitud. - El Administrador/a del fondo remitira la solicitud a la maxima
autoridad o su delegado, para que autorice la apertura del fondo rotativo, con la definicién
clara del objeto del fondo, razones debidamente justificadas, el monto requerido y el nombre
del servidor que administrara los recursos.

Art. 4.- Certificacion presupuestaria. - Con la debida aprobacion de la maxima autoridad
o su delegado, la Direccion Financiera sobre la base del pedido de la Direccion
Administrativa, emitira la certificaciéon presupuestaria de recursos, la misma que permitira
cubrir la rendicion y liquidacion del fondo.

Art. 5.- Finalidad del Fondo.- Adquisicion de pasajes aéreos nacionales para los
servidores, funcionarios, edecanes de la Maxima Autoridad y trabajadores de la Secretaria
Nacional de Gestion de Riesgos que incluya todas las tasas, impuestos, penalidades de ser
el caso con la debida justificacién, diferencia de tarifas, tasas e impuestos a la transaccion,
comisiones bancarias y cualquier otro gasto que se derive de la adquisicion de pasajes
aéreos nacionales y del uso de medios transaccionales interbancarios, por la compra en
plataformas virtuales.

Art. 6.- Monto autorizado. - El fondo rotativo para la adquisiciéon de pasajes aéreos
nacionales sera de USD 100.000,00 (Cien mil con 00/100 doélares de los Estados Unidos de
América) al ano.

Art. 7.- Apertura y Creacion. - La Direccion Financiera debera gestionar, mediante el
sistema de finanzas publicas, la creacién del fondo y de realizar ante la Subsecretaria del
Tesoro Nacional del Ministerio de Economia y Finanzas las gestiones necesarias para la
apertura del fondo rotativo, conforme lo dispuesto en la Norma Técnica NTTS.

El fondo se acreditara en una cuenta corriente de la banca publica autorizada /por el
Ministerio de Economia y Finanzas a nombre de la Secretaria Nacional de Gestion /de
Riesgos, y se utilizara tinicamente para el fin que fue creado y conforme con la normativa
vigente. Para la apertura de la cuenta bancaria se debera considerar los siguientes

lineamientos:
9
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= Se debera aperturar una cuenta corriente con el RUC institucional para el manejo del
fondo rotativo.
= La cuenta corriente se registrara al momento de la creacién del fondo rotativo en el
sistema ESIGEF.
= La cuenta corriente, estara registrada bajo la modalidad de firmas conjuntas, del
Administrador/a del fondo y custodio del fondo.
= El custodio responsable o Administrador/a del fondo previo a la desvinculacién debera
entregar la conciliaciéon bancaria, liquidacion del fondo y demas gestiones documentadas
que den transparencia en el uso y manejo del fondo.

CAPITULO 11
AUTORIZACION Y ADMINISTRACION DEL FONDO

Art. 8.- Administrador/a del Fondo. - El/a Director/a Administrativo/a ejercera la
administraciéon del fondo y sera responsable de garantizar su uso adecuado, en
cumplimiento con su finalidad y de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Art. 8.1.- Deberes del/a Administrador/a del Fondo. - Son deberes del/a
administrador/a del fondo, de conformidad al presente Reglamento, los siguientes:

1. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el presente Reglamento y en
las normas legales, reglamentarias e instructivos vigentes que regulan el manejo del
fondo rotativo institucional destinado a la adquisiciéon de pasajes aéreos nacionales para
los servidores, funcionarios, edecanes de la Maxima Autoridad y trabajadores de la
Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos;

2. Autorizar al custodio del fondo la compra de pasajes nacionales y todos los gastos que se
genere de ello, siempre que se haya observado los procedimientos contemplados en las
leyes vigentes para el efecto;

3. Revisar y aprobar los informes para la reposicion y/o liquidaciéon del fondo, emitidos por
el custodio, previo a la gestion de autorizacion de parte de la autoridad competente;

4. Revisar y aprobar las conciliaciones bancarias mensuales que elaborara el custodio del
fondo, previo a la gestion de autorizacion de parte de la autoridad competente;

5. Proporcionar a través de la autoridad competente, a los entes de control, la informacién
que le sea requerida respecto a los gastos autorizados con fondo rotativo, conforme la
finalidad del presente reglamento;

6. Gestionar con el custodio, la liquidaciéon del fondo asignado, antes de finalizar cada
periodo fiscal, hasta la fecha establecida por la Direccion Financiera.

Art. 9.- Del/a Custodio/a del Fondo. - El fondo rotativo institucional sera gestionado por
el/la servidor/a publico/a designado/a mediante autorizacion de la Maxima Autoridad o su
delegado/a, quien sera responsable del manejo, control documental y liquidacién de los
recursos asignados, conforme a la normativa vigente.

Podra designarse como custodio/a del fondo a un/a servidor/a publico/a de nivel 5 o
superior, con experiencia en el ambito administrativo, preferentemente en la adquisicion de
pasajes aéreos, con nombramiento definitivo. En caso de no existir personal de carrera en la
unidad correspondiente, podra designarse, de forma justificada, a un/a servidor/a con
nombramiento provisional o contrato ocasional.

Art. 9.1.- Deberes del/a Custodio/a del fondo rotativo. - Son deberes del/a custodio/a
del fondo rotativo, de conformidad al presente Reglamento, los siguientes:
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1. Ser responsable del manejo del fondo y del uso de los medios transaccionales
interbancarios que brinde la entidad financiera donde se encuentra aperturada la
cuenta.

2. Receptar el requerimiento de emision de pasajes aéreos debidamente autorizado por la
autoridad competente de acuerdo a Resolucion de delegaciones vigente de la SNGR,
adjuntando el formulario de solicitud de pasajes y demas documentacién relevante que
justifique el requerimiento.

3. Verificar los costos de pasajes aéreos nacionales mediante la busqueda en las
plataformas virtuales disponibles, procurando seleccionar la opcién mas econémica que
responda a la necesidad institucional, y remitir al Administrador/a del fondo, el detalle y
constancia que permita corroborar que la opcion escogida es la mas econdémica de la
revision realizada, para la respectiva autorizacién de compra; en caso de no optar por la
alternativa mas econoémica, debera presentarse la justificaciéon correspondiente.

4. Verificar que cada factura y documento tributario, cumpla con las disposiciones legales
vigentes, de conformidad con el Capitulo II del Reglamento de Comprobantes de Venta,
Retencién y Documentos Complementarios emitido por el Servicio de Rentas Internas.
Las facturas deben estar a nombre de la Secretaria Nacional de Gestién de Riesgos. Si
los comprobantes de venta no cumplen con los requisitos de impresiéon o llenado, seran
devueltos y no se consideraran dichos valores en la reposicion, siendo responsabilidad
del custodio del fondo rotativo institucional dar cumplimiento a lo indicado. La
reposicion del fondo se debera solicitar con base en lo estipulado en el articulo 15 del
presente Reglamento.

5. Elaborar y revisar las conciliaciones bancarias mensuales, las mismas que deben
detallar todos los comprobantes o transacciones realizadas, anuladas y no ejecutadas,
junto con el estado de cuenta del Banco y el corte de saldo a la fecha; y, remitir hasta el
25 de cada mes a la Direccion Financiera para realizar el control previo establecido en
las normas de control interno de la Contraloria General del Estado, adjuntando el
detalle de los egresos, documentos de respaldo y de las facturas recibidas.

6. Llevar los documentos de respaldo, registros y formularios establecidos para la
administracién del fondo de manera ordenada, cronolégica y prolija, a fin de proveer
al/a Administrador/a del fondo, los soportes suficientes y pertinentes de los gastos
realizados, como controlador/a del fondo. De igual manera, debera mantener un archivo
digital y fisico de toda la documentacion e informacion remitida a la Direccion
Financiera para el proceso de reposicion.

7. Suscribir tanto al inicio de su gestiéon como al término de la misma, el Acta de Entrega
— Recepcion por los valores recibidos o entregados, los mismos que seran verificados
con la conciliacion bancaria, en esta acta debe hacerse constar el nimero de la Gltima
transaccion y el valor correspondiente.

8. En caso de cambio, rotacion o desvinculacion del/a custodio/a del fondo, debera
presentar la cuenta debidamente conciliada, asi también la rendicién documentada del
fondo, la cual debe constar en su archivo debidamente ordenado.

9. Proporcionar la informacién que se le solicite respecto al fondo y observar las
recomendaciones efectuadas por los organismos o instancias de control.

Art. 10.- Sanciones. - Los/a servidores/as relacionados/as con la administracion,
custodia, manejo y gestion del fondo rotativo que contravengan las normas contenidas en el
presente reglamento, estaran sujetos a las sanciones disciplinarias’ previstas en /la Ley
Organica de la Contraloria General del Estado, Ley Organica de /Servicio Publico y /su
Reglamento. El/a autorizador/a del gasto, al administrador/a y el/a custodio/a del fondo
rotativo seran responsables solidaria, administrativa, civil y penalmente por el mal manejo

del mismo.
9
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En caso de liquidacién del fondo, el saldo no utilizado sera depositado a la cuenta bancaria
del fondo rotativo, que mantiene la Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos en
BanEcuador, cuyo comprobante de transaccion debera remitirse como documentacion de
respaldo a la Direcciéon Financiera, junto con el informe respectivo.

Art. 11.- Pagos indebidos. - Los valores que fueren pagados indebidamente se registraran
en una cuenta por cobrar a nombre de/a custodio/a del fondo.

La recuperacion de los pagos indebidos se hara, solicitando la restitucién del valor al/a
custodio/a del fondo rotativo, de no proceder con la cancelaciéon solicitada, se descontara de
su remuneracién mensual cuando el servidor envie dicho pedido a la Direccion de
Administracién del Recursos Humanos; y en caso de no poder aplicar lo antes mencionado,
la Direccion Financiera notificara del hecho al jefe inmediato, a fin de que se procese con las
instancias legales pertinentes amparadas en la Ley, para efectuar el cobro.

El custodio del fondo podra incluir en su informe y solicitud de pago, el detalle del depésito
realizado por algin pago indebido, sin perjuicio que se aplique el Régimen Disciplinario
correspondiente.

CAPITULO III

DESEMBOLSO, REPOSICION Y LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO

Art. 12.- Cuantia de los Desembolsos. - El valor maximo para cada una de las
operaciones (por cada adquisicién de pasajes nacionales) que deba pagarse con aplicacién a
este fondo, no podra exceder del monto de la infima cuantia.

Art. 13.- Utilizacion del Fondo.- Se podran realizar gastos para adquisicion de los
siguientes servicios: adquisicién de pasajes aéreos nacionales para servidores, funcionarios,
edecanes de la Maxima autoridad y trabajadores de la Secretaria Nacional de Gestiéon de
Riesgos, que incluya todas las tasas, impuestos, penalidades, diferencia de tarifas,
comisiones bancarias generadas por el uso de medios de pagos electronicos, tasas e
impuestos a la transaccion, costos bancarios correspondientes a los procesos de la
adquisicion de pasajes aéreos o por el mantenimiento de la cuenta bancaria y cualquier otro
gasto que se derive de la adquisicién.

Para proceder con los pagos de penalidades y multas generadas por cambios en los
itinerarios de los boletos aéreos emitidos o no utilizados, se requiere la autorizacién expresa
de la Maxima Autoridad o su delegado, de acuerdo a la Resolucion de delegaciones vigente
de la SNGR. Si los cambios o acciones que originaron las penalidades no se justifican en
funcion de la gestion institucional, la responsabilidad recaera sobre el/a usuario/a del
boleto. En este caso, el/a servidor/a debera gestionar directamente con la aerolinea los
gastos generados por el cambio de itinerario del boleto.

Art. 14.- Prohibiciones. - Se prohibe al/a custodio/a del fondo, lo siguiente:
= Utilizar el fondo para el pago de bienes y servicios en beneficio personal.

= Utilizar el fondo para el pago de bienes y servicios que no sean objeto del fondo que se
regula con el presente reglamento.

* Realizar retiros de la cuenta bancaria institucional.
* Aceptar documentos que no guarden relacion con las normas tributarias.

» Adquirir pasajes sin la documentacion respectiva y debida autorizacién de compra del
Administrador/a del fondo.
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* Bajo ninglin concepto se utilizaran estos fondos para pagar remuneraciones, viaticos,
servicios basicos, bienes de larga duracion o cualquier otra finalidad que no sea la de
adquirir pasajes aéreos nacionales y otros que se deriven en este Reglamento.

Art. 15.- Reposicion del Fondo. - El/a custodio/a del fondo rotativo debera remitir
obligatoriamente al/a Administrador/a del fondo, el formulario de “Resumen Consolidado
de Rendicién, Reposicion o Liquidacion del Fondo Rotativo Institucional”. Este formulario
sera utilizado para la autorizaciéon del gasto de reposicién por el/a Coordinador/a General
Administrativo/a Financiero/a, previo a la rendiciéon y reposicién del fondo, a cargo de la
Direccion Financiera.

Las reposiciones podran realizarse una vez consumido al menos el 60% del fondo, o dentro
del mismo mes en que se realiz6 la compra, hasta el dia 25 de cada mes, sobre la base de la
documentacion remitida por el/a custodio/a del fondo para su debido registro, mismos que
deberan estar a nombre de la institucién, con el fin de poder realizar la declaraciéon
respectiva al SRL.

Se adjuntaran de manera secuencial todos los comprobantes transaccionales y los
documentos que prueben y respalden el pago del gasto.

Para la reposicién del fondo se presentara la siguiente documentacién:

» Requerimiento de emisién de pasaje aéreo, debidamente justificado y autorizado por la
Autoridad Competente, de acuerdo a la Resolucién de delegaciones vigente de la SNGR,
adjuntando el formulario de solicitud de pasajes aéreos y documentacion que justifique
el requerimiento.

= Capturas de pantalla de la verificacion realizada en las aplicaciones de las aerolineas
donde se evidencie el mejor costo.

= Correo mediante el cual el/a Administrador/a del fondo, autoriza al/a custodio/a del
fondo, la adquisicion del pasaje aéreo.

= Documento que respalde la transaccion bancaria del pago de pasajes.

= Comprobante de venta a nombre de la Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos, con
su respectiva verificacion de validez de la pagina web del SRI.

= Pases a bordo emitidos por la aerolinea seleccionada (fisicos o digitales); en caso que el
usuario no disponga de los pases a bordo, debera solicitar un certificado de uso del
pasaje a la aerolinea, que permita verificar el uso del pasaje, fechas y horarios del pasaje
emitido, cuyo costo sera asumido por el/a usuario/a del boleto.

= En caso que por razones institucionales se generen recargos o penalizaciones se debera
remitir el documento probatorio respectivo. Si los recargos o penalizacion fueren
ocasionados por el comisionado, este debera gestionar directamente con la aerolinea el
pago de los valores generados por dicho concepto.

» Formulario Comprobante de Egreso del Fondo Rotativo Institucional por cada uno de los
pasajes adquiridos.

= Corte de estado de cuenta, en el que se debera evidenciar el saldo inicial y el saldo a la
fecha de la solicitud de reposicion.

» Formulario Resumen Consolidado de Rendicién, Reposicion o Liquidacion del Fondo
Rotativo Institucional.

= Memorando de solicitud de reposicion del fondo rotativo,/ emitido / por/ el/a
- _________________________________________________________\
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Administrador/a del fondo, dirigido al Coordinador/a General Administrativo/a
Financiero/a, para la debida autorizacién de gastos del fondo.

La Direccién Financiera, verificara, analizara, contabilizara y liquidara de ser el caso en la
plataforma financiera; quien, ademas, procedera al registro de la reposicion del fondo por
los valores correspondientes siempre que cuente con el formato "Resumen Consolidado de
Rendicion, Reposicion o Liquidacion del Fondo Rotativo Institucional”.

Aquellos documentos que no cumplan con lo dispuesto en el presente reglamento, seran
devueltos al responsable del manejo del fondo y no seran considerados para su reposicion.

Art. 16.- Formularios para justificar los gastos del fondo. - Para efectos del registro,
justificacién del gasto y reposicion del Fondo se emplearan los siguientes formularios:

a) Comprobante de Egreso del Fondo Rotativo Institucional: se emitira uno por cada
comprobante de venta y debera ser numerado, manteniendo la secuencia en el periodo
correspondiente, debe detallarse la Direcciéon a la que pertenece el/a comisionado/a, los
datos del comisionado/a, informacién del/a proveedor/a, el RUC del/a proveedor/a, el
concepto del gasto, numero de comprobante, nimero de comprobante de transaccién
del pago, valor cancelado y las firmas del/a custodio/a del fondo, y el/a
administrador/a del fondo.

El formulario serd en un original y dos copias que se distribuiran de la siguiente
manera: original para la liquidacién y solicitud de reposicién, la primera copia se
anexara a la conciliacion bancaria y la segunda copia se archivarda en la Direccién
Administrativa.

b) Resumen Consolidado de Rendicién, Reposicion o Liquidacion del Fondo Rotativo
Institucional: se emitira uno por cada solicitud de rendicién, reposicién o liquidaciéon y
se detallara: la fecha y numero del comprobante de egreso del fondo rotativo
Institucional, nimero de comprobante de transaccién del pago, detalle del gasto, el
saldo inicial, el subtotal, el IVA, los valores retenidos de IVA e Impuesto a la Renta si es
el caso, el liquido pagado por cada factura y el saldo, el total del fondo el valor a reponer.

Art. 17.- Informe y liquidacion: La liquidacion del fondo rotativo se realizara en caso que
la maxima autoridad o el Ministerio de Economia y Finanzas, solicite el cierre de los fondos
o al cierre del ejercicio fiscal. Estos deberan ser liquidados de acuerdo a las directrices que
para el efecto se emita, para lo cual el/a custodio/a del fondo rotativo emitira el informe
consolidado de los gastos realizados; y el/a Administrador/a del fondo solicitara a el
Coordinador/a General Administrativo/a Financiero/a, la liquidaciéon de dicho fondo.

Para la liquidacion del fondo rotativo deberan presentar, lo siguientes respaldos originales:

1. Memorando de solicitud de liquidaciéon de fondo con los respectivos documentos de
sustento.

2. Copia de la Certificacion Presupuestaria emitida en la creacién del fondo.

3. Liquidacion de compras, facturas y documentos tributarios que mantenga a la fecha del
cierre, de conformidad con el Capitulo II del Reglamento de Comprobantes de Venta,
Retencion y documentos complementarios.

4. Informe del Administrador/a del fondo.

5. Formulario "Resumen Consolidado de Rendicién, Reposiciéon o/ Liquidaciéon del Fondo
Rotativo Institucional".
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6. Comprobante de depésito, de ser el caso.

Art. 18.- Medio de pago establecido por la entidad Bancaria: Para el uso del fondo
rotativo, de los medios de pagos ofrecidos por la entidad bancaria, se debera utilizar
aquellos que permitan el pago de forma directa en las plataformas virtuales de adquisicion
de pasajes aéreos.

En caso de cambio o desvinculacion del/a custodio/a del fondo, se debera anular el medio
de pago correspondiente y gestionar la emision de uno nuevo. Los costos de comisiones
bancarias generados por este proceso seran asumidos por la entidad.

Art. 19.- Comisiones Bancarias: Las comisiones bancarias que se deriven del uso de los
medios de pago ofrecidos por la banca publica, seran asumidos por la Entidad con cargo al
presupuesto asignado, las cuales se desglosaran para la correcta aplicaciéon del gasto en el
Formulario "Resumen Consolidado de Rendiciéon, Reposicién o Liquidacién del Fondo
Rotativo Institucional”.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - En todo lo no previsto en este Reglamento se aplicara lo dispuesto en el Cédigo
Organico de Planificacién y Finanzas Publicas, Normativa del Sistema Nacional de las
Finanzas Puablicas, Ley Organica de la Contraloria General del Estado, Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica y su Reglamento de Aplicaciéon, Normativa
Secundaria del Sistema Nacional de Contratacién Publica, Ley de Régimen Tributario
Interno, Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado, reglamentos,
directrices dadas por el Ministerio de Economia y Finanzas; y, demas disposiciones legales
vigentes.

SEGUNDA. - Encarguese a la Direcciéon Administrativa la definicion y permanente
actualizacién de los formularios: a) Formulario de apertura, reposicion o liquidacion del
fondo rotativo y b) Formulario de detalle de pasajes emitidos; asi como de aquellos que
dispongan las normativas aplicables para la justificacion de los gastos del fondo rotativo.
Asimismo, debera garantizar su socializacion, por todos los medios institucionales
disponibles, a fin de asegurar la correcta aplicacion del presente Reglamento.

TERCERA. - Encarguese a la Coordinacion General Administrativa Financiera velar por el
estricto cumplimiento del Reglamento de uso del fondo rotativo para la adquisicién de
pasajes aéreos nacionales de la Secretaria Nacional de Gestién de Riesgos a través de la
Direccion Administrativa y Direccion Financiera, segiun las atribuciones de cada una.
Asimismo, debera gestionar la apertura de la cuenta correspondiente en la banca publica,
conforme a la normativa vigente y la operatividad del presente instrumento.

CUARTA. - Encarguese a la Coordinacion General de Planificacion y Gestion Estratégica,
precautelar la disponibilidad presupuestaria suficiente para la correspondiente rendicion de
los fondos dentro del mismo ejercicio fiscal.

QUINTA. - Encarguese a la Coordinacion General de Asesoria Juridica, para que, de
acuerdo a sus competencias, atribuciones y responsabilidades, realice la socializacion del
presente Reglamento a todas las areas de esta institucién.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. - Encarguese a la Coordinacion General Administrativa Financiera, para que; a
través de la Direccion Administrativa, proceda en un plazo/maximo de sesenta (60) dias,/con
la actualizacion de los instrumentos normativos y regulatorios/ vinculados al' presente

Reglamento, con el fin de asegurar su correcta aplicacion.
- _________________________________________________________\
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DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. - Publiquese el presente Reglamento en el Registro Oficial y en la pagina web de
la Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos, a través de la Coordinacion General de
Asesoria Juridica y de la Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion,

respectivamente.

SEGUNDA. - El presente Reglamento entrara en vigor a partir de la fecha de su suscripcion,
sin perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial; y sera de cumplimiento obligatorio
conforme las disposiciones establecidas en el mismo.

Dado y firmado en el Despacho de la Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos, en el
cantén Samborondén, a los 30 dias del mes de octubre de 2025.

Cumplase, publiquese y socialicese. -

S mmdo el ectrén

£ I ORGE EAUE“"&% LLO

M. Eng. Jorge Carrillo Tutivén
Secretario Nacional de Gestién‘de Riesgos
SECRETARIA NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS
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