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Ph. D Santiago Acosta Aide
Rector
Universidad Técnica Particular de Loja

CONSIDERANDO:

Que en el articulo 30 literal f) del Estatuto Organico de la UTPL se establece que es atribucion
del rector: “Formular y presentar para su aprobacion ante el Consejo Superior el proyecto
de presupuesto anual de la Universidad, y efectuar las reformas correspondientes. En el
presupuesto, se incluiran, entre otros rubros, los destinados a:

1) Realizacion del proceso de autoevaluacion institucional;

2) Financiamiento de planes de becas o ayudas econdmicas para especializaciéon o
capacitacion, formacion, perfeccionamiento y afio sabatico del personal académico.
Para este efecto, se destinara al menos el 1 % del presupuesto anual en cumplimiento
de lo establecido en la Ley Organica de Educacién Superior; Publicaciones indexadas
y becas de postgrado para profesores o profesoras e investigaciones en el marco del
régimen del desarrollo nacional. Para este efecto se asignara at menos el 6 % del
presupuesto en concordancia con la Ley; y

3) Otorgamiento de becas y ayudas econdémicas para estudiantes regulares de
conformidad con los porcentajes establecidos en la Ley Organica de Educacion
Superior y su Reglamento."

Que en el articulo 30 literal j) del Estatuto Organico de la UTPL se establece que es atribucién
del rector: “Adoptar las decisiones oportunas y ejecutar los actos necesarios para el buen
gobierno de la institucion”.

El rector en uso de las atribuciones establecidas por el Estatuto Organico de la Universidad
Técnica Particular de Loja emite la siguiente:

RESOLUCION RECTORAL - POLITICA PARA LA GESTION DE EGRESOS DE LA UTPL

TiTULO I: GENERALIDADES

Articulo 1.- De conformidad a la Politica de Gobernanza y Desarrollo Institucional, el Plan
Estratégico de Desarrollo Institucional (PEDI) sera propuesto por el rector y aprobado por el
Consejo Superior, y de forma concomitante con este, el Plan Operativo Anual (POA) sera
aprobado por el rector. Para este efecto la Direccion General de Planificacién y Desarrollo
Institucional, como instancia de apoyo y asesoria para la elaboracién de estos planes, velara por
la inclusion de indicadores operativos con sus respectivos presupuestos, en coordinacion con el
Vicerrectorado Administrativo.

Articulo 2.- El Vicerrectorado Administrativo, a través de la Direccion Administrativa Financiera
sera el responsable de elaborar el proyecto de presupuesto anual de la Universidad, en funcion
del POA institucional, este proyecto debera ser entregado al Rectorado para su analisis y
posterior aprobacion del Consejo Superior.

Articulo 3.- La gestidon de egresos se ejecutard considerando la naturaleza del gasto y de
acuerdo con las funciones, responsabilidades y actividades propias de las diferentes
dependencias de la Universidad. Los responsables de aprobacion, que cuentan con el nivel de
autorizacion de gastos, deberan verificar la pertinencia y correcta utilizacion de los fondos
asignados.
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Los gastos y las adquisiciones se deben realizar de acuerdo con la normativa institucional
establecida. Es decir, para la ejecucion de los gastos se tiene que coordinar con las
dependencias asignadas para la gestion de egresos, las mismas que se detallan en el Anexo 1.

Articulo 4. La gestion de egresos para la adquisicion de bienes o servicios debera ser planificada
y ejecutada de forma total, no se debera fraccionar una adquisicion o servicio con el fin de
acelerar su proceso, al evitar la aprobacion de un nivel superior u otros.

Las dependencias o funcionarios que requieren la adquisicién, los encargados de las
adquisiciones y los aprobadores seran responsables del cumplimiento de esta disposicion, y en
caso de incumplimiento se iniciaran los procesos disciplinarios y administrativos pertinentes.

Articulo 5.- Cada dependencia podra autorizar sus egresos en funcion de la pertinencia del gasto
y de acuerdo con el nivel de aprobacion segun lo establecido en el Anexo 1 de esta Politica. Si
el egreso supera el monto establecido para el nivel de una dependencia, debera solicitar la
aprobacion al nivel superior.

El nivel de aprobacion asignado a cada dependencia permite autorizar gastos que se encuentren
directamente relacionados con las funciones, competencias, responsabilidades operativas o
planificacion institucional vinculada a esa dependencia. Toda aprobacion debera evidenciar la
pertinencia funcional del gasto y su alineacion con los objetivos institucionales.

Adicionalmente, al momento de iniciar un proceso de adquisicion de bienes o servicios debera
identificar e informar los conflictos de interés potenciales o aparentes que pudiera mantener con
los proveedores, y tomar las medidas pertinentes y necesarias para la resolucion del conflicto.
Los diferentes criterios o escenarios donde se puede configurar un conflicto o aparente conflicto
de interés se describen en el Anexo 3 de esta Politica.

Cada dependencia solicitard a los proveedores la informacion minima requerida para la
identificacion y verificacion de sus actividades, segun se detalla en el Anexo 3 de esta Politica.

TiTULO Il: EGRESOS RECURRENTES

Articulo 6.- Se considerara egreso recurrente todo pago que se efectia de manera periddica, el
cual debe estar incluido en el presupuesto institucional anual, respaldado por un presupuesto
especifico aprobado o un contrato legalmente celebrado.

Ademas, son considerados como egresos recurrentes los que se generan para el desarrollo de
las actividades de la Universidad, como el pago de los servicios basicos (agua, luz, teléfono,
etc.), asi como los gastos por adquisicién de suministros de oficina, insumos, material de
laboratorio, suscripciones, membresias y similares.

Articulo 7.- Niveles de autorizacion de egresos recurrentes. — Los valores aprobados se
establecen por cada concepto de gasto, y estos egresos deben ser acordes al presupuesto anual
de la Universidad debidamente aprobado.

Los egresos recurrentes se cancelaran en virtud de los niveles de autorizacién establecidos en
el Anexo 2.

TITULO lll: CONTROL DE PAGOS

Articulo 8.- La Direccion Administrativa Financiera a través de la Gerencia Financiera, es la
responsable de realizar el control en la gestion de pagos, mediante la verificacion de la
documentacién soporte del egreso y del cumplimiento de las politicas, niveles de aprobacién y
de la normativa contable y juridica vigente, previo a realizar el egreso.

Articulo 9.- Los egresos corrientes y de inversion se basaran en el presupuesto anual de la
Universidad y la Gerencia de Presupuesto y Control es la responsable de informar sobre la

3

Indice
procuraduria@utpl.edu.ec
Dir.: Parias S/N y Praga



mailto:procuraduria@utpl.edu.ec

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA

ejecucion del presupuesto a las dependencias correspondientes y de la verificacion posterior al
pago.

Articulo 10.- Caja chica. — La Direccion Administrativa Financiera aprobara la apertura,
incremento o cierre de cajas chicas en funcién de la necesidad y movimiento de estas. Estos
fondos se utilizaran exclusivamente para gastos menores, urgentes e imprevistos relacionados
con las operaciones diarias de la institucion, que no puedan ser pagados mediante los
procedimientos normales de compra o pago y deben estar debidamente sustentados. El uso de
la caja chica se establece en el Anexo 6.

Articulo 11.- Fondos rotativos. - Los fondos rotativos tienen la finalidad de facilitar la operacion
de los centros de apoyo y de las oficinas de informacion y gestidon y seran asignados para Quito,
Guayaquil, Cuenca y Santo Domingo; se destinaran para los tramites de pago segun las zonas
establecidas por la Direccion General de Comunicaciones.

La reposicion de los fondos rotativos debera gestionarse cuando el porcentaje de gasto sea
maximo del 70%, con el fin de garantizar disponibilidad de fondos para la realizacion de pagos a
proveedores. Anualmente, la Direccién Administrativa Financiera a través de la Gerencia
Financiera revisara los valores asignados a cada uno de los fondos y de considerarse necesario,
propondra al Vicerrector Administrativo cambios en los montos o la creacién de nuevos fondos.

Estos fondos seran utilizados para los gastos operativos de los centros, promotores, personal de
apoyo para evaluaciones, reembolsos por retiro en una carrera o programa, viaticos, pasajes
nacionales y movilizacién, gastos de comunicacion, marketing y comercializacién, y; otros
relacionados especificamente en la operacién de los centros.

Los tramites de pago realizados a través de los fondos rotativos deben ser aprobados por los
niveles establecidos en el Anexo 1 de esta Politica, y su gestion debe cumplir con la normativa
tributaria, asi como la normativa interna, y el Instructivo para la Gestion, Seleccién y Contratacion
de Proveedores de Bienes y Servicios para las Actividades de Direccién General de
Comunicaciones.

TITULO IV: EGRESOS QUE REQUIEREN PRESUPUESTOS

Articulo 12.- Se debera elaborar y presentar presupuestos especificos para los siguientes
requerimientos:

Doctorados;

Viajes al exterior;

Proyectos de investigacién, innovacion y vinculacion;
Carreras o programas académicos;

Programas de formacién permanente;

Programas de capacitacion docente;

No o ks obd-=

Congresos, seminarios, eventos y cursos (los rubros relacionados con la logistica,
atencién, comunicacion, imagen y difusién del evento seran coordinados con la Direccién
General de Comunicaciones a través de la Gerencia de Protocolo y Eventos previo a la
elaboracion del presupuesto); y,

8. Otros, de acuerdo con las politicas institucionales.

Los presupuestos deben estar aprobados por los niveles establecidos en el Anexo 1 y seran
revisados previamente por la Direccion Administrativa Financiera.
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La ejecuciéon de gastos por actividades como: congresos, seminarios y cursos de formacion
permanente, deben estar financiados, es decir los ingresos deben ser iguales o mayores a los
gastos. En aquellos presupuestos que, por decision institucional, no contemplen ingresos, la
dependencia responsable debera garantizar la optimizacion de los gastos, priorizando
estrictamente lo esencial para el cumplimiento del objetivo del evento.

El responsable tendra la obligacion de efectuar la liquidacion del presupuesto maximo tres meses
posteriores a la culminacion del evento. En caso de presentarse un déficit, el responsable debera
justificar y gestionar la aprobacion correspondiente, segun el monto de dicho déficit. En la
elaboracién de los presupuestos, se debera considerar un porcentaje por gastos administrativos,
el que se destinara a los costos operativos y administrativos que surjan durante la ejecucion del
presupuesto.

En el caso de los presupuestos de las actividades de formacion permanente y de los proyectos
de vinculacién con la sociedad, la direccién General de Vinculacién con la Sociedad, en conjunto
con la Direccién Administrativa Financiera, seran responsables de proponer los parametros y
lineamientos necesarios para la elaboracién y ejecucion de estos.

Con la finalidad de agilizar los procesos operativos, la aprobacién de los presupuestos de
formacién permanente se realizara conforme al siguiente detalle:

1. Hasta $5,000 director general de Vinculacion con la Sociedad

2. De $5001a$ 15 000: gerente Financiero.

3. De $ 15001 a $ 30 000: director Administrativo Financiero.

4. Mayor a $ 30 000: conforme a los niveles establecidos en el Anexo 1.

Para el caso de los presupuestos de proyectos de investigacién, innovacion y vinculacion, la
vicerrectora de Investigacion y la directora general de Vinculaciéon con la Sociedad pueden
autorizar presupuestos que incluyan egresos en efectivo hasta el monto de su nivel y cuyo monto
total del proyecto no exceda el valor de $50.000,00 incluyendo valores en especies.

TITULO V: DEPENDENCIAS ASIGNADAS PARA GESTION DE EGRESOS

Articulo 13.- Gerencia Administrativa: Es la encargada de gestionar la pertinencia de los
siguientes egresos, de acuerdo con los requerimientos de las distintas dependencias de la
Universidad:

1. Campus, centros de apoyo y OIG: Mantenimiento de infraestructura, equipos vy
mobiliario, areas verdes, servicios de limpieza, correspondencia, seguridad, servicios
basicos como: energia eléctrica, agua, teléfono, entre otros. Para los centros de apoyo
y OIG los servicios antes mencionados se gestionaran de forma coordinada con la
Direccion General de Comunicaciones.

2. Parque automotor: Adquisicion, mantenimiento, alquiler, gestién, uso y matricula de
vehiculos.

3. Muebles y equipos: Adquisicion de mobiliario, equipos de laboratorio, de oficina,
eléctrico, audio, video y electrodomésticos. Para la adquisicion de los equipos de
laboratorio se coordinara con el Vicerrectorado de Investigacion o Vicerrectorado
Académico segun corresponda, previo la solicitud de compra de las facultades.

4. Compra de suministros de oficina, herramientas menores, prendas de proteccion,
repuestos, accesorios, servicios de impresion, reproduccion y fotocopias.

5. Material bibliografico: La adquisicion de material bibliografico sera solicitada por la
Coordinadora de Biblioteca en funcién de los requerimientos de las facultades.
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6. Alimentos, bebidas y hospedajes para eventos que no cuenten con presupuesto, se
establecen los siguientes criterios:

a. El servicio de alimentacion y hospedaje se proporcionara en casos
excepcionales relacionados con visitas institucionales debidamente justificadas.

b. El servicio de alimentacién para las reuniones de trabajo de larga duracion
(desde 3 horas) podra ser aprobado por los vicerrectores, conforme a su ambito
de gestion. En el caso de las direcciones generales y las unidades de apoyo del
rectorado la aprobacion correspondera al vicerrector Administrativo.

En los servicios de alimentacién, no se cubren bebidas alcohdlicas, a excepcion de eventos
institucionales debidamente autorizados por los vicerrectores o rector. Las dependencias de la
Universidad deben dirigir sus requerimientos a la Gerencia Administrativa, con la debida
justificacion y aprobacion de los niveles correspondientes.

Articulo 14. - Gerencia de Infraestructura Fisica: Es la encargada de gestionar la inversiéon
relacionada con las adecuaciones, construcciones y adquisiciones de inmuebles, de acuerdo con
los requerimientos y proyecciones de la Universidad.

Para la ejecucion de adecuaciones, construcciones y adquisicion de inmuebles segun la
Planificacién Operativa Anual, la Gerencia de Infraestructura Fisica es la responsable de:

1. Coordinar y presentar para aprobacion del Vicerrectorado Administrativo y del Rector el
plan de necesidades de infraestructura fisica anual, previa coordinaciéon con las
dependencias solicitantes.

2. Presentar los lineamientos arquitectonicos, de ingenierias, mobiliario y equipamiento,
que establecen el monto de inversion requerido.

3. Gestionar la elaboracién y ejecucion de los proyectos de adecuacion y construccion de
los proyectos aprobados en el plan operativo anual (POA) y en el presupuesto
institucional aprobado, garantizando el cumplimiento de los lineamientos establecidos en
el Anexo 3y el Instructivo para la Seleccion de Contratistas de Infraestructura Fisica y la
Gestion Contractual y Convencional. Asi mismo gestionar su aprobacién segun los
niveles establecidos en el Anexo 1.

4. Realizar el seguimiento y control del proyecto contratado a través de informes de
fiscalizacion que verifiquen, avalen y validen la ejecucion de los rubros relacionados con
obra civil, equipamiento y mobiliario, asegurando el cumplimiento con el contrato y
cronograma valorado presentado por el contratista.

5. Gestionar el pago del anticipo y de las planillas de avance de obra presentadas por el
contratista y debidamente avaladas por fiscalizacion, asegurando la presentacion de los
documentos de respaldo correspondientes al proyecto contratado. En el caso de
adquisicién de inmuebles, gestionar el pago conforme a los acuerdos contractuales
establecidos con el vendedor.

6. Aceptar o emitir observaciones al proyecto, asi como coordinar la ejecucién de los
correctivos necesarios, en caso de ser requeridos, en colaboracion con el fiscalizador y
el contratista. Esto se realizara antes de la firma de las actas de entrega-recepcion
provisional y definitiva, con el fin de dar por concluido el proceso contractual.
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Articulo 15. — Direcciéon General de Comunicaciones: Se encarga de gestionar los gastos de
comunicacion, publicidad, marketing y comercializacion, atencién y experiencia, protocolo y
eventos de acuerdo con el POA, para lo cual debe proponer el presupuesto especifico y
detallado; vy, solicitar la autorizaciéon de acuerdo con los niveles de aprobacion.

Las dependencias de la Universidad que requieran ejecutar este tipo de gastos deben dirigir sus
requerimientos a la Direccién General de Comunicaciones con su debida justificacion, para que
esta evalle su pertinencia y proceda a incluir en el presupuesto para su respectiva aprobacion.

Para la adquisicion de material o indumentaria de tipo promocional, publicitario o institucional,
las diferentes unidades haran la solicitud a la Direcciéon General Comunicaciones, la misma que
analizara y aprobara los disefios e imagen. Para la gestion de compra se debera coordinar con
la Gerencia Administrativa.

La solicitud de compra o de servicios deberan realizarse de conformidad con el Instructivo para
la Gestion, Seleccion y Contratacion de Proveedores de Bienes y Servicios para las Actividades
de la Direccién General de Comunicaciones.

Articulo 16. - Direccion General de Tecnologias de la Informacién y Transformacién Digital:
Es la encargada de gestionar la adquisicion de bienes y servicios tecnolégicos en las siguientes
categorias: hardware para usuarios finales, hardware especializado, telecomunicaciones,
proyectos tecnoldgicos, servicios especializados, desarrollo de software o sistemas, compra de
equipos, licencias, redes y otros.

Para el caso de construcciones y adecuaciones, se coordinara con la gerencia de Infraestructura
Fisica, el disefio y ejecucién del sistema de cableado estructurado y electrénico de los proyectos
a llevarse a cabo en el campus y en los diferentes centros universitarios de la UTPL.

Las dependencias de la Universidad deben incluir estos requerimientos en el POA y dirigir sus
requerimientos a la direccion General de Tecnologias de la Informacién y Transformacion Digital
con su debida justificacion, para que esta analice la pertinencia y proponga los rubros
relacionados con los servicios y equipamiento tecnolégico con el fin de que se consideren en el
presupuesto institucional.

Articulo 17. - Direcciéon General de Misiones Universitarias: Se encarga de gestionar los
egresos por apoyo a las actividades estudiantiles, enmarcadas en las lineas de accion que
constan a continuacion, y que hayan sido propuestas por los estudiantes de forma directa o a
través de FEUTPL conforme a la normativa vigente relacionada a este tema.

1. Actividades académicas, de investigacion y vinculacion.

2. Campanas estudiantiles.

d

Liderazgo estudiantil.

4. Programacion social y cultural.

5. Deportes, recreacion y voluntariado.
6. Acompanamiento estudiantil.

Articulo 18. — Procuraduria: La contratacién o ejecucion de servicios legales y afines, entre
ellas: asesorias en procesos judiciales, extrajudiciales y administrativos; creacion o reforma de
normativa; servicios notariales; y otros similares que tengan incidencia institucional directa o
indirecta y que sean requeridos por las distintas dependencias de la universidad, deberan contar
con el visto bueno de Procuraduria Universitaria de forma previa a la seleccion o contratacion de
este tipo de servicios.
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Articulo 19. - Direccion de Recursos Humanos: El Rectorado en uso de sus atribuciones
estatutarias, de acuerdo al articulo 30 literal k), tiene la facultad de contratar al personal
académico y administrativo de la Universidad, y delega a la direccién de Recursos Humanos para
que gestione la contratacion del personal académico y administrativo de acuerdo a
requerimientos de las dependencias de la Universidad, observando las politicas en base a la
modalidad de contratacion, remuneraciones y honorarios vigentes como:

7.

La contratacién de docentes no titulares sera aprobado por el Rectorado, de acuerdo con
las necesidades que se generen en los diferentes departamentos y facultad o unidad
académica, y a lo establecido en el Reglamento Interno de Carrera y Escalafon y al
Instructivo de Desarrollo Organizacional.

La contratacién de personal administrativo, previa solicitud de la unidad o direccion de
acuerdo con su requerimiento, y aprobacion del vicerrector Administrativo y a lo
dispuesto en el Instructivo de Desarrollo Organizacional.

Anticipos de sueldo del personal de la Universidad. Las solicitudes por estos conceptos
seran canalizadas por la direccién de Recursos Humanos. La aprobacion se regira de
acuerdo con las politicas establecidas.

Las solicitudes de modificacién de las bandas salariales para el personal administrativo,
que seran revisadas por el vicerrector Administrativo en cumplimiento del Instructivo de
Desarrollo Organizacional y aprobadas por el rector.

La asignacién académica fuera del tiempo de dedicacion al personal académico debera
ser previamente solicitada por las carreras y programas, con la aprobacion de los
decanos, directores de unidad y del vicerrector Administrativo, conforme a lo establecido.
en el Instructivo de Desempefio y Productividad Organizacional, y en cumplimiento de
los criterios definidos en el Instructivo para la Asignacién de Dedicaciéon Académica al
Personal Académico de la UTPL.

Capacitaciones al personal administrativo y de gestién administrativa previa asignacion
presupuestaria anual.

Seguridad y salud ocupacional en funcién de la asignacion presupuestaria anual.

Articulo 20. - Secretarias Administrativas: Se encargan de gestionar los egresos referentes a:

Los vidticos, subsistencias y pasajes del personal, para cumplir actividades por
evaluaciones, jornadas pedagdgicas, programas de egresados. El calculo se realizara
en base a las politicas institucionales establecidas. La solicitud debera ser remitida a la
Direccion Financiera para su revision y ejecucion del pago, y de acuerdo con los términos
establecidos en el Anexo 5.

Los pagos a los docentes invitados se realizaran en coordinacion con la Direccion de
Recursos Humanos de acuerdo con lo dispuesto en los contratos celebrados, a la
normativa interna y los lineamientos sobre asignacién académica y docencia fuera del
tiempo de dedicaciéon académica de carrera o programa, en base a las asignaciones de
las cargas docentes realizadas por las direcciones de carrera o programa.

Las solicitudes de material de oficinas e insumos de laboratorios para cada facultad o
unidad académica. Las secretarias administrativas se encargaran de entregar estos
materiales para cada carrera o programa y departamento.

Los requerimientos de impresiones y correspondencia de las diferentes dependencias
8
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se coordinaran con la Gerencia Administrativa.

5. Los refrigerios podran ofrecerse en aquellos eventos justificados, con presupuesto
previamente aprobado.

6. Las ayudas econdmicas para salidas de campo y giras de observacion, de acuerdo con
las siguientes politicas:

Deben preverse y planificarse por cada facultad, estas giras deben tener impacto social
y evaluacién de las competencias adquiridas. Para ello se debe detallar al menos:

a. Numero de dias a salir.

b. Materias y niveles de estudio que estan sujetas a este tipo de actividades.
c. Numero de veces a realizar las giras y salidas

d. Numero de estudiantes.

e. Lugares previstos de visitas y salidas, entre otros

Esta planificacidon se sustentara con la solicitud del docente y con el visto bueno del director y
decano de las carreras y programas.

Para las giras de observacion y salidas de campo se subvenciona el 50 % por concepto de
transporte, con el techo maximo de $ 1.200,00. En caso de superar el valor descrito como
maximo debera ir con el visto bueno de acuerdo con la presente politica, Anexo 1.

Para los viaticos de estas giras y salidas se sugiere financiar en un 100 % solo a los docentes
que participan y bajo las autorizaciones respectivas.

Los responsables de las giras y salidas deberan pasar un informe de las actividades y visitas
realizadas al decano de la facultad.

TITULO VI: GESTION DE VIATICOS, SUBSISTENCIAS Y TRANSPORTE PARA EL
PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO

Articulo 21 .- El personal académico, administrativo de la Universidad, que previo conocimiento
y autorizacion de su jefe inmediato, requiera movilizarse fuera de su lugar de trabajo para cumplir
actividades relacionadas con su formacion académica y participacion en eventos cientificos;
congresos, cursos y seminarios; y, realizar gestiones inherentes a sus funciones, académicas y
administrativas, recibiran un valor diario por concepto de viaticos o subsistencias para cubrir
gastos de alojamiento, alimentaciéon y movilizacién. La Universidad cubrira gastos de pasajes
aéreos, terrestres o maritimos, segun corresponda.

Los permisos para las salidas del personal académico y administrativo deberan ser aprobados
por su jefe inmediato, comunicado a la direccion de Recursos Humanos; y, ademas en funcion
del gasto por movilizaciones se debera sujetar a los niveles de autorizacion establecidos en el
Anexo 1.

Articulo 22. — Los niveles para el pago de viaticos y subsistencias se estructuran de la siguiente
forma:

1. Primer nivel: Miembros del Consejo Superior y Tutelar, rector, vicerrectores, directores
generales, procurador Universitario, secretario General, directores y coordinadores
generales de Vvicerrectorados, decanos y vicedecanos, directores de unidades
académicas; directora de la Escuela de Negocios - EDES y, gerente Comercial Nacional

9

Indice
procuraduria@utpl.edu.ec
Dir.: Parias S/N y Praga



mailto:procuraduria@utpl.edu.ec

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA

2. Segundo nivel: Personal académico y administrativo.
3. Tercer nivel: Estudiantes.

Articulo 23. — La adquisicién de boletos aéreos se gestionara a través de la Direccion
Administrativa Financiera, y en el caso de compra de pasajes nacionales para funcionarios de
los centros de apoyo y OIG se realizaran desde los fondos rotativos asignados, en ambos casos
se revisara y analizara las tarifas mas adecuadas, considerando las fechas establecidas para el
evento. Una vez emitido el pasaje, el funcionario debera revisar los horarios y fechas, asi como
la vigencia de sus documentos personales. En caso de pérdida del vuelo por falta de
planificacién, el funcionario asumira los costos generados por el cambio de pasaje, cabe indicar
que de no ser posible el reembolso, debera asumir el costo total del mismo.

Si el vuelo es cancelado por la aerolinea y esta no cubre el hospedaje, los funcionarios del primer
nivel solicitaran hospedaje adicional, y los del segundo y tercer nivel solicitaran el alcance de
viaticos al Vicerrectorado Administrativo.

En las rutas de corta distancia se otorgara pasajes terrestres. La Universidad proporcionara el
monto correspondiente en base a las tarifas establecidas para el transporte publico en autobuses
o busetas. Si las circunstancias del viaje justifican el uso de un medio de transporte terrestre
distinto, se solicitara autorizacion al Vicerrectorado Administrativo. Para la movilizacion dentro
del Consejo de Gobierno del Régimen Especial de las Galapagos, se asignara los valores de
acuerdo con las tarifas vigentes de transporte aéreo o maritimo.

Articulo 24. — Al retorno del viaje o la gestion, el funcionario debe presentar a su jefe inmediato
un informe de las actividades realizadas.

Articulo 25.- Convenios de permanencia. — En los casos de entrega de apoyos institucionales
para la formacion del personal administrativo (tercer o cuarto nivel) o personal académico
(doctorado o estancias de investigacion posdoctorales), el colaborador debera suscribir, previo a
su otorgamiento, el correspondiente convenio de permanencia, de conformidad con la normativa
interna aplicable para cada caso.

En el caso de viajes de capacitacién, académicos o cientificos financiados total o parcialmente
por la Universidad, cuando el presupuesto total exceda el valor de USD 2.000,00, el beneficiario
debera suscribir un convenio de permanencia por el monto total del apoyo entregado por la UTPL,
considerando la normativa interna aplicable para cada caso.

Se exceptuan de esta obligacién los casos en que el evento se realice por gestién institucional y
en representacion de la Universidad.

CAPITULO I: VIATICOS NACIONALES

Articulo 26. — Los vidticos y subsistencias nacionales para gestiones del personal académico y
administrativo se realizaran de acuerdo con los siguientes criterios:

1. Primer nivel: Se establece el valor de $45,00 diarios en calidad de subsistencia. La
Universidad cancelara el valor del hospedaje de acuerdo con los convenios establecidos
en las ciudades de Quito, Guayaquil, Cuenca y Galapagos; en el caso de otras ciudades
se otorgara los viaticos correspondientes segun el numeral 5.2 del Anexo 5. Para los
funcionarios que no hagan uso del hospedaje se otorgara unicamente el valor de la
subsistencia.

2. Segundo y tercer nivel: Se estableceran de acuerdo con el numeral 5.2 del Anexo 5.
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CAPITULO II: VIATICOS INTERNACIONALES

Articulo 27. — La designacion de viaticos y subsistencias internacionales para viajes realizados
por gestion académica o administrativa, se realizara de acuerdo con los niveles correspondientes
y en funcién de los siguientes criterios:

1. Para el rector y vicerrectores se entregara el valor de las subsistencias establecidas en
el Anexo 5.3. El valor correspondiente al hospedaje se cancelara con tarjeta de crédito
corporativa o personal, en base a requerimiento previo entregado a la Direccién
Administrativa Financiera para proceder con la elaboracion del presupuesto de viaje.

2. Para el primer nivel (a excepcién del rector y vicerrectores), segundo y tercer nivel: los
valores de viaticos y subsistencias internacionales se entregara de acuerdo con los
niveles de zonas de destino establecidos en el numeral 5.3 del Anexo 5.

Articulo 28. — Los viaticos para el personal académico y administrativo que se encuentren
cursando doctorados u otro tipo de estancias académicas, seran otorgados aplicando los valores
establecidos en funcién del nUmero de dias de su estancia y zonas geograficas, de acuerdo con
el numeral 5.4 del Anexo 5.

Articulo 29. — Para la adquisicién de los pasajes internacionales se debe considerar los
siguientes criterios:

1. El personal académico y administrativo, oportunamente debera obtener las
autorizaciones correspondientes, con la finalidad de solicitar la reserva de los pasajes y
con ello proceder a elaborar el presupuesto con 30 dias de anticipacion.

2. Los valores de los pasajes internacionales se sujetaran a los valores referenciales
establecidos en el numeral 5.5 del Anexo 5. En los viajes realizados por delegacion
institucional, la Universidad cubrira el valor del pasaje, aun cuando este supere los
valores referenciales establecidos. De manera excepcional, cuando existan condiciones
justificadas que ameriten adquirir un pasaje con un valor mayor al referencial, el
vicerrector Administrativo podra autorizar dicha excepcién, siempre que se sustente la
necesidad y se verifique la razonabilidad del costo, caso contrario el personal podra
elegir cancelar los costos adicionales que se deriven de esta diferencia.

3. La Direccion Administrativa Financiera, a través de la asistente de reserva de pasajes,
gestionara la compra en funcion de las rutas y conveniencia de precios, buscando
siempre la optimizacion de los recursos.

4. Si existen cambios de rutas o fechas de viaje los costos ocasionados deberan ser
asumidos por el funcionario.

5. Parala compra del pasaje internacional se requiere la presentacion del presupuesto de
viaje debidamente aprobado. En los casos que corresponda, ademas se debera
presentar la visa migratoria.

6. En el caso que el personal académico solicite la compra de su pasaje sin haber obtenido
aun la visa migratoria correspondiente y esta le es negada, debera asumir el valor total
del pasaje.

7. Una vez emitido el pasaje, el funcionario debera revisar los horarios y fechas asi como
la vigencia de sus documentos personales. En caso de pérdida del vuelo por falta de
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planificacion, debera cubrir el costo de la revisidon del pasaje (nueva fecha de viaje); si el
boleto emitido no permite reembolso, asumira el costo total del mismo, ademas debera
reembolsar los viaticos previamente entregados.

Los precios de los pasajes deben enmarcarse dentro de los valores referenciales aprobados que
se encuentran establecios para los diferentes paises de acuedo al numeral 5.5 del Anexo 5.

Articulo 30.- Pasaportes:- El pasaporte constituye un documento personal cuya vigencia es
por varios afos, por tanto, los costos de su emisidon deberan ser asumidos por el personal.

Articulo 31.- Visas y seguros de viaje.- Los costos de tramite de visa asi como los viajes
nacionales para su obtencioén y los seguros de viaje deberan ser asumidos por el funcionario.

DISPOSICION GENERAL

UNICA. — Cualquier excepcion al presente documento debera ser aprobada por el vicerrector
Administrativo o el rector.

Universidad Técnica Particular de Loja
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ANEXOS

ANEXO 1: NIVELES DE APROBACION

NIVEL MONTO AUTORIZACION
1 Mayor a $ 500,000 | Consejo Superior
2 Hasta $ 500,000 Rector

Hasta $ 40,000 Vicerrector Administrativo

3
Vicerrector Académico
Hasta $ 15,000 Vicerrector de Investigacion
Directores Generales
4 Hasta $ 5,000 Procurador Universitario

Secretario General
Director Administrativo Financiero

Decanos de Facultad

Director de Unidad Académicas (UTPL-TEC)

Director de Recursos Humanos

5 Hasta $ 2,000 Coordinador General, Gerente Comercial Nacional, Gerente de
Mercadeo y Gerentes Comerciales Zonales de la Direccion General
de Comunicaciones

Gerente Financiero

Gerente de Infraestructura Fisica

Gerente Administrativo

Gerente de Tecnologia

Director Centro Quito

Coordinador de Formacién Permanente
Secretarias Administrativas de Facultades

6 Hasta $ 1,000

Directores de Vicerrectorado

Director de CALED

7 Hasta $ 300 Coordinadores Generales de vicerrectorados

Gerente de Proyectos de Investigacion

Oficial de Prevenciéon y Cumplimiento en Materia de Anticorrupcion

Estos valores se establecen por cada egreso.

La adquisicién de bienes o servicios no debera ser fraccionada.

El presente Anexo sera revisado anualmente o por cambios de estructura.

La aprobacion de los gastos de proyectos y consultorias, se definiran segun lo
establecido en la normativa interna sobre la gestidn de proyectos y consultorias, siempre
que cuenten con un presupuesto debidamente aprobado.

oo o
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ANEXO 2: GASTOS RECURRENTES

1.1 NIVELES DE AUTORIZACION DE EGRESOS RECURRENTES

Los egresos recurrentes se cancelaran en virtud de los siguientes niveles de autorizacion:

Nivel 1 Hasta $50.000 Vicerrector Administrativo
Nivel 2 Hasta $20.000 Director Administrativo Financiero
Nivel 3 Hasta $10.000 Gerente Financiero

El presente Anexo sera revisado anualmente o por cambios de estructura.
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ANEXO 3: ANALISIS DE CONFLICTOS DE INTERES Y DEBIDA DILIGENCIA A
PROVEEDORES

3.1 Criterios que generan conflictos de interés: Un conflicto de interés es una situacién en la
que los intereses privados; ya sean estos financieros, personales y/o familiares de las
autoridades, docentes y colaboradores de la institucion entran en conflicto con los intereses de
la Universidad y por tanto podrian afectar el buen juicio de la persona en el cumplimiento de sus
obligaciones y responsabilidades.

A continuacién, se presentan diferentes criterios y sus condiciones que configuran conflictos de
interés:

Criterio Condiciones
Cuando alguno de los funcionarios de las dependencias encargadas
de la adquisicion del bien o servicio en la institucion:

a. Mantiene relaciones familiares hasta el tercer grado de
Relaciones consanguinidad y segundo de afinidad con el proveedor; o
personales b. Sus familiares hasta el tercer grado de consanguinidad y

segundo de afinidad tienen una participaciéon accionaria
mayor al 25 % en la empresa oferente.
(Ver la tabla de grados de parentescos)
Cuando alguno de los funcionarios de la dependencia encargados de
la adquisicion del bien o servicio en la institucion:
a. Se encuentre en una relacion profesional de prestacion de
servicios con el proveedor; o
b. Mantiene una participacion accionaria en la empresa oferente
del bien o servicio.
Actividad Que se ofrezca regalos y hospitalidades por parte del proveedor.

Relaciones
econoémicas o
profesionales

Se entendera como funcionarios encargados de la adquisicion del bien o servicio a:

a. Requirentes: funcionarios que realizan el requerimiento para la adquisicién del bien o
servicio.

b. Aprobadores: funcionarios que aprueban la adquisicidon del bien o servicio.

c. Encargados de la negociacién: funcionarios que realizan las negociaciones con el
proveedor del bien o servicio.

Grado de parentesco
Cényuge o conviviente en unién de hecho
Grado Por consanguinidad Por afinidad
10 Padres e hijos. Suegros, nueras y yernos, hijastros o
entenados.
2° Abuelos, nietos y hermanos. siae(tjgis de los suegros, cufiados y
30 Bisabuelos, bisnietos, tios y sobrinos N/A
carnales.

Si algun funcionario que participe en la toma de decisiones de adquisicién de bienes o servicios
cumple con alguno de los criterios de conflicto de interés mencionados en la tabla anterior,
debera informar inmediatamente a su jefe directo sobre la existencia de dicho conflicto.
Posteriormente, sera el jefe directo quien autorice el analisis del proveedor pertinente, y en caso
de que dicha evaluacion sea aprobada, el funcionario en cuestion debera ser excluido de
cualquier proceso relacionado con la evaluacion, selecciéon y contratacion del proveedor, con el
fin de establecer medidas compensatorias que aborden el conflicto de interés real o aparente.
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3.2 Conocimiento y debida diligencia a proveedores: La ejecucion de procedimientos de
debida diligencia a proveedores de la Universidad es importante para confirmar que son los
adecuados e idoneos. Estos procedimientos se determinan como la informaciéon que la
institucion necesita recabar del proveedor para comprender los riesgos especificos, en un
momento y contexto determinado, por su relacionamiento con este, a fin de prevenir o mitigar los
riesgos identificados.

La debida diligencia evitara que la institucion seleccione y se relacione con proveedores como
personas juridicas o naturales vinculadas con:

a. Sentencia condenatoria ejecutoriada por los delitos contra el derecho de la propiedad,
delitos contra el derecho a la identidad, delitos por la produccién o trafico ilicito de
sustancias sujetas a fiscalizacion, delitos de terrorismo y su financiacion, delitos contra
el derecho al trabajo y la seguridad social, delitos contra la eficiencia de la administracion
publica, delitos contra la administracion aduanera, delitos econémicos y delitos contra la
fe publica.

b. Sentencias ejecutoriadas en la via civil, por incumplimientos contractuales; y personas
declaradas como contratistas incumplidos en contratacion publica.

c. Negocios cuya naturaleza haga imposible la verificacion de la legitimidad de sus
actividades o la procedencia de los fondos.

d. Proveedores que se rehlsan a facilitar la informaciéon o documentacién requerida que se
enlista en el Anexo 3.

3.3 Actividades para el andlisis de conflictos de interés y procedimiento de debida
diligencia: Las dependencias antes de ejecutar la adquisicion de bienes y servicios que superen
los montos establecidos, y que se especifican mas adelante, solicitaran al proveedor
seleccionado llenar el formulario “Declaracién de Conflictos” y entregar la informaciéon general
detallada en el Anexo 4.

Una vez recibida la informacion solicitada al proveedor seleccionado, la dependencia debera
verificar el cumplimiento de los requisitos generales y realizar un analisis orientado a:

1. ldentificar conflictos de interés con los involucrados en el proceso de adquisicion, a partir
de las relaciones personales o econoémicas informadas por el proveedor en el formulario
correspondiente.

2. Verificar la idoneidad del proveedor seleccionado y su nivel de riesgo relacionado.
La informacidn recibida y analizada del proveedor debera estar correctamente documentada y
archivada como parte del proceso de adquisicion. En el caso que la dependencia determine la
existencia de indicios de conflictos de interés y/o de elementos de alerta de la idoneidad del
proveedor, debera:

a. Analizar el cambio del proveedor, o;

b. Cuando decida continuar el proceso con este, debera argumentar e informar al nivel

superior correspondiente, de las razones y medidas mitigatorias adoptadas para

continuar con el relacionamiento con el proveedor.

La dependencia debera adjuntar a la solicitud de compra, el certificado de Validaciéon de
Formulario de Debida Diligencia e indicar en la solicitud de compra que:

1. Realizé la debida diligencia del proveedor seleccionado;
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2. Analizé los posibles conflictos de interés y concluir que estos no existen; o cuando si
existen, se informara y explicara las razones de continuar con el proceso y las medidas
mitigatorias adoptadas.

Ante inquietudes sobre el analisis de conflictos de interés y debida diligencia, los funcionarios
encargados de la adquisicion podran requerir el asesoramiento del oficial de Prevencion y
Cumplimiento en Materia de Anticorrupcion para definir las medidas mitigatorias convenientes u
otro asunto relacionado.

El analisis de conflictos de interés y procedimientos de debida diligencia deberan realizarse al
momento de la seleccion del proveedor y ejecutarse al menos una vez al afio por cada proveedor.

Las actividades de analisis de conflictos de interés y procedimientos de debida diligencia se
realizaran al momento de la seleccion del proveedor cuando superen los montos establecidos a
continuacion:

Tipo de la adquisicién (por su
recurrencia)
Adquisicion de bienes o servicios no

Monto minimo establecido

US $5000,00
recurrentes
Tipo de la adquisicion (por su recurrencia) Monto minimo establecido (Anual)
Adquisicion de bienes o servicios recurrentes
en los que se requiere documento US $10.000,00

contractual o convencional

Estos montos se establecen por tramite de pago, es decir, pueden presentarse varias facturas
de un mismo proveedor, las mismas que deben sumarse para el analisis de conflicto de intereses
y procedimientos de debida diligencia.

Estos montos seran validados anualmente por el vicerrectorado Administrativo y aprobados por
el Rectorado.

Las adquisiciones de bienes y servicios por montos inferiores a los detallados en la tabla
precedente quedaran exentas de ejecutar las actividades de analisis de conflictos de interés y
debida diligencia. Los encargados de las adquisiciones no deberan fraccionar las compras a fin
de evitar realizar estas actividades de control.
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ANEXO 4: INFORMACION A REQUERIR A PROVEEDORES PARA
PROCEDIMIENTOS DE DEBIDA DILIGENCIA

A continuacion, se expone la informaciéon minima requerida para la identificacion de proveedores
y verificacion de sus actividades.

4.1 Persona natural:

Datos personales

Declaracion de origen de bienes y/o fondos.

Declaracion de conflicto de interés.

Declaracion de la persona expuesta politicamente.

Confirmacion de no tener causas procesales ejecutoriadas o en proceso por temas de
corrupcion.

Autorizacion de tratamientos de datos personales.

Cédula de ciudadania o pasaporte.

Copia de RUC.

Certificacion bancaria.

Buré de Crédito (informacion crediticia), aplica Unicamente para los casos en los que la
Universidad entrega un anticipo a la contraparte.

PopoTp

e Ta

4.2 Persona juridica:

Datos de la empresa.
Datos del representante legal.
Datos de los socios que superen el 25 % o mas del capital suscrito.
Declaracion de origen de bienes y/o fondos.
Declaracion de conflicto de interés.
Declaracion de la persona expuesta politicamente.
Confirmacion de no tener causas procesales ejecutoriadas o en proceso por temas de
corrupcion.
Autorizacion de tratamientos de datos personales.
Copia de nombramiento de representante(s) legal(es).
Copia de RUC.
Copia de cédula de identidad del representante legal.
Certificado de cumplimiento de obligaciones con IESS.
. Certificacidon de cumplimiento con la Superintendencia de CIAS.
Certificacién bancaria.
Buré de Crédito (informacién crediticia), aplica unicamente para los casos en los que la
Universidad entrega un anticipo a la contraparte.

©33~FT™T @mpooDTy

Si el proveedor fuera del exterior se recopilara y analizara la documentacion equivalente o
informacion necesaria que permita validar los datos anteriormente descritos.

La institucion debera mantener actualizada la documentacion de identificacion de los
proveedores durante la vigencia de la relacién comercial. Esta informacién sera solicitada y
receptada por la dependencia antes de ejecutar la adquisicion o contratacién del bien o servicio.
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ANEXO 5: CLASIFICACION PARA ASIGNACION DE VIATICOS PARA EL
PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO

5.1 DEFINICIONES

Viatico: Es el valor destinado a cubrir los gastos de alojamiento, alimentacion y movilizacién
interna que se ocasionen durante el viaje, cuando el funcionario pernocta fuera de su lugar de

residencia.

Subsistencia: Es el valor destinado a cubrir los gastos de alimentacion y movilizaciéon interna,
cuando cumplan una jornada diaria de labor y el viaje lo realicen en el transcurso del mismo dia.

5.2 CLASIFICACION DE ZONAS PARA ASIGNACION DE VIATICOS Y SUBSISTENCIAS

NACIONALES
VIATICOS Y SUBSISTENCIAS NACIONALES
ZONA A | Quito, Guayaquil, Cuenca
ZONA B | Capitales de provincias, Manta, Salinas, Quevedo, Bahia de Caraquez
ZONA C | Comprende el resto de las ciudades.
Galapagos | Galapagos
v SEGUNDO NIVEL TERCER NIVEL
ZONAS
VIATICOS | VIATICOS | SUBSISTENCIAS | VIATICOS | SUBSISTENCIAS
ZONA A - $80 $35 $45 $20
ZONA B $80 $70 $25 $35 $15
ZONAC $60 $55 $25 $25 $10
Galapagos $100 $100 $45 $60 $26
1. Valor de la movilizacion desde y hacia el aeropuerto Quito $65 (ida y vuelta).
2. Valor de la movilizacion desde y hacia el aeropuerto Guayaquil $25 (ida y vuelta).
3. Movilizacién Quito, Guayaquil y Cuenca (por un dia $10 y mas de dos dias $20).
4. Movilizacién zona B (por un dia $5 y mas de dos dias $10).
5. Cuando el motivo del viaje sea para realizar actividades especificas en varios centros

universitarios y OIG, de Pichincha o Guayas se asignara movilizacion por un dia $20;
mas de dos dias $40.

Para el personal de los centros universitarios que tengan que trasladarse a diferentes lugares
dentro de su zona, la movilizacién se asignara en funcioén de la distancia y ruta, procurando
coordinar los traslados en medios de transporte institucional.

5.3

CLASIFICACION

INTERNACIONALES

DE ZONAS

PARA ASIGNACION

DE

VIATICOS

VIATICOS INTERNACIONALES
ZONA A | Estados Unidos, Canada, Brasil, Europa y resto del mundo no especificado
en otras zonas.
ZONA B | Argentina, México y Chile.
ZONA C | Resto de paises de Latinoamérica.
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PRIMER Y SEGUNDO NIVEL TERCER NIVEL
ZONAS . TAXI ’ TAXI
VIATICOS | SUBSISTENCIAS | AEROPUERTO |VIATICOS | SUBSISTENCIAS | AEROPUERTO
INTERNACIONAL INTERNACIONAL
ZONA A $180 $70 $70 $90 $40 $70
ZONA B $150 $60 $60 $80 $30 $60
ZONAC $120 $50 $50 $70 $20 $50
5.4 VIATICOS INTERNACIONALES DOCTORADOS
ZONA/DIAS 1-15 16-29 30 en
adelante
ZONA A $80 $45 $43
ZONA B $73 $38 $37
ZONAC $66 $31 $29
5.5 VALORES REFERENCIALES PASAJES INTERNACIONALES
: VALOR
ples RIS REFERENCIAL
1 Europa (Madrid) $1400
Desde Madrid a otras ciudades de Espana e Italia $500
2 Estados Unidos, Canada $1000
Ciudades internas de Estados Unidos, Canada $300
México, Brasil, Argentina, Chile, Uruguay, Paraguay $950
3 Ciudades internas de México, Brasil, Argentina, Chile,
$350
Uruguay, Paraguay
Centro América (Guatemala, Salvador, Honduras, Costa $850
4 Rica, Cuba, Puerto Rico)
Ciudades internas de Centro América (Guatemala, $300
Salvador, Honduras, Costa Rica, Cuba, Puerto Rico)
Peru, Colombia, Panama, Venezuela, Bolivia $700
5 Ciudades internas de Peru, Colombia, Panama,
Venezuela, Bolivia $300
Se analizara la
6 Resto de paises (Asia/Africa) esporadicos razonabilidad de
los precios.
20

indice

procuraduria@utpl.edu.ec

Dir.: Parias S/N y Praga



mailto:procuraduria@utpl.edu.ec

10.

11.
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13.

14.

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA

ANEXO 6: NORMAS DE USO DE LOS FONDOS DE CAJAS CHICAS

El fondo de Caja Chica es una cantidad de dinero en efectivo reembolsable, que sirve
para cancelar obligaciones no previsibles y urgentes de valor reducido.

El Fondo de Caja Chica, debe ser utilizado para el propésito para el cual se los autoriza,
y asi permitir un rapido y eficiente manejo administrativo para el normal desarrollo de las
actividades.

Los fondos de caja chica deberan ser utilizados solamente para pagos de valores
menores.

El fondo de caja chica debe usarse estrictamente para gastos derivados del trabajo,
nunca para gastos personales.

El fondo de caja chica debe mantenerse separado de otros fondos.

El responsable de la Caja Chica debera mantener el importe en efectivo en la
dependencia asignada adecuadamente resguardado, evitando por seguridad llevarlos
consigo.

Las facturas no deben ser fraccionadas para eludir los montos establecidos en la Politica
de Gestion de Egresos.

Por cada entrega de dinero es obligatorio llenar un formulario de caja chica, el mismo
debera ser firmado por la persona que entrega y por quien recibe el dinero.

Cuando el encargado se ausente del trabajo por varios dias debe entregar los fondos de
Caja Chica a la persona asignada por el decano, gerente, director o jefe superior de la
dependencia, mediante un acta entrega recepcion.

Para asegurar el uso adecuado de los recursos del Fondo, un delegado de la Gerencia
Financiera realizara los arqueos de forma periddica y sorpresiva, ante lo cual el
responsable del fondo comprobara la totalidad del Fondo, ya sea en efectivo,
comprobantes de gastos y/o vales de Caja. Invariablemente todos los comprobantes
deberan especificar claramente el concepto del gasto, ante lo cual se elaborara un acta
estableciendo las novedades u observaciones detectadas y sugerencias para lograr un
adecuado manejo de los fondos. La mencionada acta debera ser suscrita por el delegado
de la Gerencia Financiera y el responsable del fondo.

En caso de haber un faltante en la caja chica, lo debe reponer el responsable del manejo
del fondo, el mismo que podra ser descontado del rol de pagos.

Con la finalidad de que los fondos no se queden sin recursos se debera presentar la
reposicion maxima por un 70 % del fondo asignado.

Para el caso de nuevas creaciones de Fondos de Caja Chica incluido el monto, seran
autorizadas por el director Administrativo Financiero, los administradores de los fondos
recibiran induccion sobre la reposicion del fondo por parte de un delegado de la Gerencia
Financiera.

Los rembolsos de gastos de los fondos de caja chica se realizaran unicamente con orden
de pago en el banco o transferencia.
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