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M. 1. MUNICIPALIDAD DE GUAYAQUIL

M. 1. CONCEJO CANTONAL DE GUAYAQUIL
CONSIDERANDO

. & Consfitucién Polifica de la RepUhblica en su arficule 228, v, la ley de Regimen
Municipal en sus artieufos 1y 17, consagran fa aufonomia plena, funcional,

econdmica y adminisirativa de fas Municipalidades.

conforme fo establecide en la Ley de Régimen Municipal, en el arliculo 168 la
organizacién administrativa de cada Municipalidad estard de acuerdo con las
necesidades que deba sasfifacer, fa importancia, volumen y diversidad de los
servicios a prestarse v a cuantla de la hacienda municipal, debiendo responder a
una estructura que permifa atender fodas y cada de las funciones que a ella
competen, para el mejor cumplimiento de los fines municipales.

la Ley Organica de Administracion Financiera y Control, en su arficulo 201, faculta
a las entidades v organismios del sector plblico, enfre elios a las Municipalidades,
a establecer fondos filos de caja chica, en dinero en efectivo, para la atencidn de
pagos urgentes de valor reducido,; slendo concordante con ia parte final del arlicule
164 v con e articulo 166 del mismo cuerpo legal, que prevén que las enfidades del
régimen secclonal se sujetaran para efectos de la expedicidn de reglamentos a las
leyes respectivas, y las maximas autoridades de dichas enfidades y arganismos (ue
MO nertenezcan al Gobiemo Nacional, expedivan las regulaciones pertinentes.

GLUE, en el Registro Oficial No. 335 del 14 de diciembre de 1988 se pubilicd el Acuerdo

145 del Ministro de Finanzas y Crédito Pdblico, aclualmente de Economia y
Finanzas, por el gue se dicts ¢l “REGLAMENTO SUSTITUTIVO DEL FONDO FLIC
DE CAJA CHICA CONTENIDG EN EL ACUERDO MINISTERIAL No. 464
PUBLICADG EN EL REGISTRO OFICIAL No. 13 DE 29 DE AGQSTC DE 18797,
que contiene normas de aplicacién y control para la ulilizacion de los recursos de
este mecanismo de pagos que es &l fondo fijo de caja chica, las gua no son de
obligatorio cumplimierto para las entidades seccionales autdnomas, pero sirven de
aufa para iz administracion adecuada de dichos recursos, tal CoOmo s expresa en
&l articulo 165 de la LOAFYC, enrelacidn conlos articulos 8, 7, 8, 9y 16 del mismo
instrumento juridico.

QUIE e5 necesario acluslizar v melorar el "“REGLAMENTQ DEL USQO, MANEJQ,

EN,

El

MANTENIMIENTGO, CONTROL Y REPOSICION DEL FONDQ FUUO DE CAJA
CHICA DE LA M. | MUNICIPALIDAD DE GUAYAQUIL™, que fuers aprobado por
el Concejo Cantonal ef 24 de sepliembre de 1982, dictando una nueva normativa
que esté acorde a la realidad econdmica del pais v aias necesidades de gestidn de
la modema estructura administrativa y de servicios de ia entidad.

us0 de las faculiades y alribuciones constitucionales y legales de las que s halla
nvestido

EXPIDE
"REGLAMENTO QUE ESTABLECE LOS REQUISITOS ¥ NORMAS

PARA EL USC, MANE.JO, MANTENIMIENTO, CONTROL Y REPOSICION
DEL FONDO FlJO DE CAJA CHICA DE LA M. I MUNICIPALIDAD DE
GUAYAGUIL”.
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M. {. MUNICIPALIDAD DE GUAYAQUIL

SREGLAMENTOD OWIE ESTABLECE LOS REQUESTTOS Y NORMAS DARA EL USO, f’ﬁgihﬁ u3a
FAANESO, MANTENRSENTD, CONTROL Y REPOSICION DEL FONDO FLIO OF
CAJA CHICA DE LA 1 BCIPA IAD DE GUAYAGUR >

ART.1.- Con fundamento en lo prescrito en e articulo 201 de la Ley Organica de
Administracion Financiera y Confrol (LOAFYC), se establece los “Fomdos Fijos de Caja
Chica®, por un valor equivalente a cinco (8) salarios basicos unificados del trabajador en

general, cada uno, dada la estructura administrativa de la Municipalidad de Guayaaul B

forida fijo de caja chica tiene como finalidad pagar obligaciones no previsibles, inmediatas
y de valor reducido.

ART.Z.- APERTURA.- El Direcior Financiero Municipal, previo andlisis v de acuerdo a la

necesidad real del caso, autorizara la aperfura de cada fondo fijo de caja chica de la
Direccidn que lo solicite.

ART.3.- Con cargo a este fondo se podran atender gastos menores para satisfacer
necesidades aplicables a cada uno de los siguientes conceplos: adquisician de suministros
¥ materiales para oficing; adquisicién de publicaciones, diarios, revistas y similares; Utiles
de aseo y impieza; fotecopias, frabajos menores de imprenta y encuademacion de textos
o documentos; pasajes adreos v terresires; pago de servicios de felefonia, correo, telex,
correo electrénico, faxes, telecomunicaciones y fletes; arrendamiento temporat y limitado
de bienes muebles, equipos de audio y,o video, locales o escenarios, clubes y similares; y
ofros pagos de bienes y servicios gue no tienen el cardcter de previsibles y que no pueden
pagarse regularmente con cheques.

Excepcionalmente y por autorizacion de la maxima auforidad de la enfidad, se podra utilizar
el fondoe fijo de cajs chica para el pago de bebidas, refrigerios, decoraciones, arreglos
floraies y simitares, cuande se efectlien reuniones de caracter oficial, sesiones solemnes
o especiales del Concejo Cantonal, o cuando se produzcarn visitas oficiales de Mandatarios
o Parlamentarios o altos representantes de paises amigos, Presidentes de Organismos
irternacionates o Mulinacionales, Directivos, representantes o funcionarios de alto nive! del
exterior. Para justificar estos gastos, el Secretario Municipal emitira una cerfificacién sobre
los asistenies y,0 acfos por los que se dieron dichas erogaciones.

Las Direcciones Administrativa, de Obras Fablicas, Informatica, Financiera, utilizaran los
fondos fijos de caja chica asignados, principalments para la adquisicién oporfuna de partes,
piezas, Insumos y repuestos, ¥ la compra de suministro y materiales para una mejor
conservacion, reparacién y mantenimiento oporfuno y urgente de bienes muebles en
general, equipos ¥ vehicuios de a enfidad.

Cuando se realicen las adquisiciones o ¢l pago de obligaciones con el fondo fijo de caja
chica, se observara como norma general, efectuar las fransaccionss con las firmas,
personas o casas comerciales que ofrezean los bienes y o servicios al menor costo vy valor
y de la mejor calidad, dando preferencia a los proveedores calificados de i entidad,

El Jefe de Adquisiciones de la entidad o el Jefe de Bodegas de la Direccidn de Qbras
Fublicas Municipales deberan enfregar a los responsables del manejo v custodia de los
forios fijos de caja chica, un reporte semanal que contenga la fista de los suministros ¥
materiales que dispone la enfidad, que sean comunes a aquellos que se pueden adquir
con astos fondos.

ART. 4.- Con cargos al "FONDO FLIO DE CAJA CHICA", no se podran efectuar pagos
Unicos por montos superiores al treinta por cento (30%:) del valor total inicial del fondo. \®



M. I. MUNICIPALIDAD DE GUAYAQUIL

SREGLASERTO QU ESYARLEVE (g SEGUSITOR ¥ MORMAS DARA EL USG0, Fdy £ Benay -%n
RN I, MANTERBAER VO, CONTROL ¥ REPOSICION DFL FOMDO S0 1 ke
) CRICA BE LA S 1. WA BICIAL AR OF. CRIRYACR Y

ART.5- En ningin caso, los recurses del fondo pueden ser ullizades para pagos
presupuestancs que to seat los consignados e el art. 3 de este Reglamento, v lampoca
podran ser ulilizados pare abrir cuentas corentes o de ahorro, para otorgar anticipos o
prestames de ninguna natwalezs, cambio de cheques persartaies o nsiucionates. ni de
wéw‘%wf oira indole, v en Bn, cubrr con este fondo gastos gque no corresponden a sy

§. e ExpresSanante su UIHEation pars e pago de senvicios personales,

ART. & B "FONDO FLUO DE CAIA CHICAY, por ningdn concapto podrd ser inteoraddn
mconfundida con otns fondos o ingresos municipales. Los gastos con cargo al misma
afectardn a o parlids presupuestaria corespondiente en el momeanto de su TROOSICIGn o
ai del ingreso Wodsl,

ART. 7.- EI "FONDO", serd custodiade v manejado v, o administrado por los servidores
municipales designados por of Alcaide, los que deberdn rendir caucidn para este fin.

Losserdcores custodios responderan personal y pecuriatiamanie por et uso del "FONDO™.

ART. 8.- Las reposiciones del "FOMDO FLIO DE CAJA CHICA”™ sehardéna palickdn os log
custodios, ¥ una vez que dicho fonde hublera sido uliizado en un sesenta por ciento {6093
de sy monlo esfablecido, 0 por lo menos una ver &l mes.

Los custodios an este caso, deberdn presentar al Directer Financiera dMunicipal, todos los
lustificativos de egresos debidaments respaldados con comprobarntes de pago, recibios,
facturas, elc., agregados dstos sl formulanio creado especiaiments para este efacho, B
Director Financiero Municipal, inmediatamente del andlisis de Ia peficidn de 1a reposicidn,
dispondrd gque se reponga e “fonde” con cheque de la entidad, & nombre dal custodio
respactive y por el valor de los jusfificativos de sgresoes presentados.

Mo se poded solicitar reposicidn del fondo "Fondo Fijo de aja Chica”, de los vales de
cafa provisionales. Los vales de caja provisionales, deberan iquidarse enun pare mvimo
tie sedenta v dos horas de efectuados.

Comesponderd a las dreas de Control Financiero v de Contabilidad de la Municlpalidad s
constataciin y revision de la veracidad de los datos consignados en s solicitud de Ia
reposicitn del fonde, asi come de tos valores recibidos o facturas ¥ dernas comprobanfes
de egrescs que se encueniren adiurdos. Este acto de confrol, se elevara come iInforme al
Director Financlers Municipal, quien cumplir entonces, en disponer fa reposicibn de!
FORDOT conforme a o Indicads anteriormente.

Las tachuas, comprobantes y recibos deben contener & Reaistro Linico de Confribuventes
o en su defecto el nombre, niimero de cédula de ciudedania v firma del proveedar, erisor
o bensficiario de dichos documentos. Entode caso se observard eslrictamente In dimpuasto
en las normas legales que rigen en materia ibutaria.

ART. 8- Bl Direclor Financiero Muricipal, con apovo del Departamento de Audiforia,
efeciuard un confrol penmanente v adecuado del buen uso del Fordo, para o cual
realizardn arqueos penddicos v en cudiguler moments 3 los custodios resporsables det
mangio ds! “Fonde Filo de Caje Chiea”, debiéndose dejar constancia en actas
especiicas, de ias novedades gue se enconfraran.
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M. i. MUNICIPALIDAD DE GUAYAQUIL

FREGE ARERTE U EXVARLECE 108 REQUISITORL ¥ BORMAS PARA &3 U0, e éﬁ iz 4
SRANELIO, MANTESSENYO, CONTROL ¥ REPOSICION DEL FONDD FLID DE L .
CRIA CHICA DI £ A B % SMBATIDAL HAD TF BUSYADUN

ART.10.- 5§ los resultados enconfrados en los confroles que se sefialan en el articulo
antelor amernitan sanciones, suimposicién debera ser solicitada inmediataments al Alcalde,
aulen resolverd Jo que corresponda conforme a la Lay.

ART. 11~ Todos fos comprobantes de caja chica pagados y sus respectivos saportes,
deberan ser anulados con la imposicion de un selio, para gue no vuelvan a ser ulilzades.

ART. 12.-Todo vale de Caja Chica, deberd ser aprobado por ¢l Director Departamental o
jefe de Departamento debidamente autorizado; aprobacién que serd mediamte of visado
correspondiente, en ef respectivo formuiario creadn para este efecto.

ART. 13- Bl Alcalds dispondra sl Direclor Financiers, la fquidacin del "FONDO FLIO DE
LALA CHICA”, por las sigulentes causas:

3.1~ Cuando g2 ha comprobado gue no se ha cumplido con el propdsito det fondo:
13.2.- Cuando hava constancla de la ulllizacion indebida o ilegal del fondo,

133~ Por la separacién de ia Enfidad, por cualquier causa, del custodio responsable de
manejo y.o ullizacién def fondo; v,

13.4.- Por peticion fundamentada del Director Financiere Municipal v.o de la Auditoria
interna de la Entidad.

ART. 14.- DEROGATORIA-~ Derdgase e "‘REGLAMENTO DEL USO, MANEJD,
MANTENIMIENTCO, CONTROL ¥ REPOSICION DEL FONDO FLUIO DE CAJA CHICADE
LA ML MUNICIPALIDAD DE GUAYAQUIL®, aprabade por el M. Concejo Cantonal el 24
de sepliembre de 1892, v fodas las normas de igual o menoy jerargqula qus se opongan &
fextn de este nuevo reglamento.

ART. 18- VIGENCIA.- Bl presente Reglamento enfrara en vigencia a partic de la fecha de
su promuigaciin hecha a tavés de uno de los medios de prensa escrits de mEyr
circulacion en of cantdn.

DADO Y FIRMADOD EN LA SALA DE SESIONES DEL M. L CONCEJO CANTONAL DE
GUAYAGUIL, & LOS DIEZ DIAS DEL MES DE ENERC DEL ARG DOSMIL DOS.
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M. . MUNICIPALIDAD DE GUAYAQUIL

CREGLAMENTC QUE ESTARLECE | OS5 REQUENITOS ¥ MORMAS FARA £, (80, Pheing ..
BAANE.IC, BSARMTEMISIENTE, CONTROL ¥ REPOSICION DEL £OMND FLIO DE 45
AR CHICA DE LA R, b MRSCHALIDAD TF GORYAGUR ™

CERTIFICO: Que iz Resoiuciin precedente, I8 que aprueba la expedicion del
"REGLAMENTO QUE ESTABLECE LOS REQUISITOS ¥ NORMAS PARA EL USQ,
MANEJO, MANTENIMIENTO, CONTROL ¥ REPOSICION DEL FONDO FLIO DE CAJA
CHICA DE LA M. §. MUNICIPALIDAD DE GUAYAQUIL™, fue discufida v aprobada

unanimamente por e M L Concejo Cantongl de Cuayaaull, er sesidn ordinaria de facha
diez de energ del afio dos mil dos.

Guayaquil, 10 de enero del 2002

De conformidacd con lo prescrito en los articulos 72, numeral 34; 126, 127133y 134 de lg
Ley de Régimen Municipal vigente, sanciono y ordenc iz promuigacidn a fravés de lz prensa
escrifa, de la Resolucidn que aprueba 3 ewpedicion del “REGLAMENTO QUE
ESTABLECE LUS REQUISITOS Y NORMAS PARA EL USO, BANEJO,
MANTENIMIENTO, CONTROL ¥ REPOSICION DEL FONDO FLUO DE CAJA CHICA DE
LA M. L MUNICIPALIDAD DE GUAYAQUIL™,

Guayaqull, 11 de ensro del 2002

s
wE

Jaine Nebot Saad
ALCALDE DE GUAYASUIL

Sanciond v ordend la promulgacidn a ravés de la presa escrita, de s Resolucitn e
aprueba la expedicidn del "REGLAMENTO QUE ESTABLECE LOS REQUISITOR ¥
NORMAS PARA EL USO, MANEJD, MANTENBEENTD, CONTROL ¥ REPOSICION
DEL FONDO FIIO DE CAJA CHICA DE LA M. |, MUNICIPALIDAD DE GUAYAQUIL,
ef sehor abogado Jaime Nebot Saadi| Alcalde de Guavaoul, 8 los once dias del mes de
enars del afio dos mil dos - LO CERTIFICO.

Guayagull, 11 de energ del 2007



M. [. MUNICIPALIDAD DE GUAYAQUIL

Secretaria Municipal.- Guayaaull, enero 14 del 2007

El infrascrite Secrefario Municipal CERTIFICA: Cue ef presente REGLAMENTG
QUEESTABLECELOSREQUISITOSY NORMAS PARA EL USO, MANEJO,
MANTENIMIENTO, CONTROLY REPOSICION DEL FONDO FIUO DECAJA
CHICA DE LA M. L MUNICIPALIDAD DE GUAYAQUIL , Ba sido publicada para

su vigencia y aplicacion en los diarlos: El Universo, ﬁegunda seccion, pagina 8, afo
81, No. 118 y Et Expreso, primera seccién, pagina 10-4, afio 29, edicién No.10.401 de
fecha lunes 14 de enero del 2002, \




Diario “ELL UNIVERSO”
Pag. 8, Segunda Seccion - Ano 81, Edicion Ne,119

Guazaguil, lunes 14 de enero del 2002
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Diario “EXPRESO”
Pag.10, Primera Seccién - Aho 29, Edicion No.10401
Guavaquil, lunes 14 de enero del 2002




