“ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

REGLAMENTO N. 09 - 2019.

REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL DE PUERTO
MURIALDO

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 238, inciso ségundo de la Constitucion de la Republica del Ecuador

atribuye al Gobierno Auténomo Descentralizado del nivel parroquial la facultad
legislativa;

Que, el Art. 165 del Cédigo de Planificacién y Finanzas Publicas determina que “Las
entidades y organismos del sector publico pueden establecer fondos de reposicién 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 liquidacién de estos fondos se efectuara dentro
del ejercicio fiscal correspondiente.”

Que, la Norma de Control Interno 405-08, expedida por la Contraloria General del
Estado, referente a los Anticipos de Fondos, establece que el uso de fondos en efectivo
solo debe implementarse por razones de agilidad y costo;

Que, es necesario disponer de los valores en efectivo, en la cantidad y oportunidad
debida para satisfacer las necesidades y pagos urgentes de valor reducido;

Que, los recursos destinados para esta clase de egresos requieren de una
reglamentacion que, sujetandose a la normativa general vigente permitan una &gil,

oportuna, eficaz, efectiva y eficiente atencién a las necesidades, asi como un adecuado
control;

Que, es preciso normar las dis’posiciohés_ del Reglamento de administracién del fondo
fijo de caja chica, en concordancia con las disposiciones administrativas financieras y la

actual estructura organizacional del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de
Puerto Murialdo;

Que, es necesario establecer los procedimientos y la normativa para la aplicacién del
fondo fijo de caja chica, a fin de racionalizar, precautelar la custodia y eficiente manejo
de los desembolsos de este mecanismo de pago asignado a funcionarios y trabajadores.

Que, al no tratarse de normas de caracter general no corresponde a la categoria de
Acuerdo, sino de normas internas y que por tanto corresponde a las reglamentarias;




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PARROQUIAL RURAL PUERTO MURIALDO

En ejercicio de la atribucion conferida en el articulo 8, literal a) del articulo 67, literal b)
del articulo 68, y literal d) del articulo 70 del Cédigo Orgénico de Organizacién Territorial,
Autonomia y Descentralizacion, Resuelve expedir el siguiente:

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION Y MANEJO
DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

Art. 1.- Objetivo. - El Fondo Fijo de caja chica, tiene como finalidad agilitar el pago en
efectivo para atender necesidades urgentes, que por su valor reducido, no deban ser
cubiertas mediante cheq ues, y que por sus caracteristicas no sean previsibles.

Art. 2.- Constitucién. - El fondo fijo de caja chica se lo asignaré unicamente para la
secretaria de la Junta Parroquial, cuyo valor seré de USD 100,00 (cien ddlares de los
Estados Unidos de Norteameérica).

Las autorizaciones sobre los desembolsos seran concedidas por el sefior presidente del

Gobierno Parroquial y seran ejecutados por el responsable del manejo del fondo fijo de
caja chica.

Art. 3.- Utilizacion del Fondo. - El fondo fijo de caja chica, se utilizara para pagar la
adquisicion de los siguientes bienes y/o servicios:

e Adquisicion de suministros y materiales, ttiles de aseo y limpieza;
e Reparaciones pequefias de instalaciones eléctricas, telefonicas, servicio de
plomeria y albaiileria;
e Envio de correspondencia oficial y pago de fletes calificados de urgentes;
e Reproduccion de documentos;
e Pegjes;
e Adquisicion oportuna y urgente de partes, piezas, insumos y repuestos de las
Unidades de transporte fluvial y equipos; vy,
¢ Otros pagos de bienes y servicios que no tienen el caracter de previsibles y que
no puedan pagarse regularmente.

Cuando se realicen adquisiciones o pagos de obligaciones con el fondo fijo de caja
chica, se observara lo establecido en la Ley Organica de Contratacién Publica y su
Reglamento, a mas de las resoluciones del SERCOP, y como norma general, efectuar
las transacciones con empresas o casas comerciales que ofrezcan los bienes y/o
servicios al menor costo y de mejor calidad, y entreguen facturas, notas de venta y

deméas comprobantes de pago debidamente autorizadas por el Servicio de Rentas
Internas (SRI).

Art. 4.- Imagen Institucional. - El Fondo fijo de caja chica, asignado a la Secretaria de
la Junta Parroquial, podra ser utilizado ademas para cubrir gastos de decoraciones y/o
arreglos florales cuando se efectien reuniones oficiales de la junta parroquial y de
comisiones del Gobierno Parroquial, para justifi os, el custodio
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conjuntamente con la persona responsable de Secretaria, certificaran la lista de
asistentes y/o los actos que ameriten tales egresos.

Art. 5.- Prohibiciones. - No podra utilizarse el fondo fijo de caja chica para el pago de:
a. Servicios o gastos personales de los funcionarios;

b. Anticipo de viaticos y subsistencias;

o

Préstamos al personal; y,

=

Gastos que no tengan el caracter de urgentes.

Art. 6.- Cuantia de los desembolsos. - El desembolso maximo que puede realizarse
con cargo al fondo fijo de caja chica, sera de US $ 30,00 (treinta délares de los Estados
Unidos de Norte América), para cada una de las transacciones.

Art. 7.- Manejo y Uso. - En el manejo y uso del fondo fijo de caja chica, se observara
los siguientes procedimientos:

¢ Seincluiran solamente facturas, notas de venta u otros comprobantes de pago que
por su naturaleza correspondan a las debidamente autorizadas por el Servicio de
Rentas Internas (SRI);

e Los gastos efectuados con el fondo fijo de caja chica, se resumiran en el formulario
“Vales de Reposicion”; y,

e Las facturas, recibos y deméas comprobantes de pago que respalden egresos del
fondo fijo de caja chica se adjuntaran a los vales.

e Las facturas, notas de venta y comprobantes de pago deberan contener los
requisitos previstos en el Reglamento de Comprobantes de Venta y Retenciones,
autorizados por el Servicio de Rentas Internas.

Art. 8.- Reposicion.- La reposicion del fondo fijo de caja chica, se efectuara por el
servidor responsable de administrarlo, cuando se haya utilizado el setenta por ciento
(70%) del monto establecido o por lo menos una vez al mes, previa la presentacién del
formulario “Resumen de caja chica”, adjuntando los vales de caja chica, en orden
numerado, facturas, comprobantes, recibos de compraventa originales y demas
documentos que prueben el gasto debidamente legalizados.

El formulario “Resumen de caja chica” en el que se detallara los gastos efectuados con
el fondo fijo de caja chica, sera firmado por el responsable del manejo y custodia del
fondo y seré autorizada la reposiciéon por ellla Presidente/a del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural de Puerto Murialdo.
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Los responsables del fondo o los servidores que manejen el fondo fijo de caja chica por
un monto mayor a USD $ 100.00 (cien délares de los Estados Unidos de Norteamérica),
rendiran una caucién equivalente al valor fijo del fondo.

Aquellas facturas, notas de venta y comprobantes de venta que no observaren lo
determinado en el Reglamento de Comprobante de Venta y Retencién autorizados por
el Servicio de Rentas Internas, seran devueltas al responsable del manejo del fondo y
no seran consideradas para su reposicién.

Al término de cada afio, el servidor encargado de su manejo presentara a la Presidencia,
la justificacion del gasto efectuado en el ultimo fondo asignado y el saldo no utilizado
sera considerada para la reposicion al iniciar el siguiente ejercicio econdémico.

Art. 9.- Formularios.- Los formularios que se utilizaran para la justificacién del gasto y
reposicion del fondo fijo de caja chica son:

e Formulario de Resumen de caja chica; vy,

e Formulario, Vale de caja chica.

En los formularios descritos se haran constar el valor en nimeros y letras, el concepto,
la fecha en orden cronoldgico y las firmas del servidor y/o funcionario responsable del
manejo y custodia del fondo, asi como del servidor y/o funcionario que solicite el dinero.

Art. 10.- Responsabilidad. - La administracion del Fondo fijo de caja chica es de
responsabilidad uUnica y exclusiva de la persona designada para el efecto por el sefior

presidente, debiendo responder administrativa y pecuniariamente por la cantidad a ella
entregada. ;

Art. 11.- Supervision y control. - La Tesoreria, verificara, analizara, liquidara y
contabilizarg los valores correspondientes a los fondos fijos de caja chica.

Asi mismo, para asegurar el uso adecuado de los recursos del fondo fijo de caja chica,
dispondra la realizacion de arqueos periédicos y sorpresivos a través de la Presidencia
del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de Puerto Murialdo.

Art. 12. Arqueos sorpresivos de los valores del fondo fijo de caja chica. - Los valores del fondo
fijo de caja chica, estaran sujetos a verificaciones mediante arqueos periddicos y sorpresivos con
la finalidad de determinar su existencia fisica y comprobar su igualdad con los saldos contables,
por el Presidente de la comisién de Planificacion y Presupuesto.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- El presente reglamento sera ajustado a las normas técnicas que sean
expedidas por el érgano superior de Control, en lo que sean pertinentes.
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SEGUNDA.- Quedan derogadas todas las normas internas y demas disposiciones

expedidas sobre la administracion de este fondo, con anterioridad al presente
reglamento.

DISPOSICION FINAL

El presente Reglamento para la administracion y manejo del fondo fijo de caja chica, del
Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Puerto Murialdo entrara en
vigencia a partir de su aprobacion por la Junta Parroquial y sancién del Presidente, sin
perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial, en la pagina web de la institucién o en
‘la Gaceta Oficial del GAD Parroquial.

Dado y firmado en la sala de sesione
Parroquial Rural Puerto Murialdo, a lo
diecinueve.

s del Gobierno Auténomo Descentralizado
21 dias del mes He nowembne del dos mil
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Ing. Hugo Teodoro Ajén Aguinda

Sr. Carlos Alvarado Shiguango.
VOCAL
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a éalladare.s Moncada
GOBIERNO GADPRPM

CERTIFICO. - Que el presente Reglamento para la administracién y manejo del fondo
fijo de caja chica en el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Puerto
Murialdo, fue discutido y aprobado en la sesién del d ',___'ueves 21 de noviembre del 2019.
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PRESIDENCIA DE LA JUNTA PARROQUIAL. - Ejecutese y publiquese el presente
Reglamento para la administracién y manejo detfonde fijo de caja chica, en el Gobierno

noviembre del dos mil diecinueve.

Sr Juan Gilbgrt&
PRESI TE G.A.D.P.R.PM




