M.l. MUNICIPALIDAD DE GUAYAQUIL

EL M. I. CONCEJO MUNICIPAL DE GUAYAQUIL
CONSIDERANDO

QUE, la Constitucién de la Republica del Ecuador, en su articulo 238, consagra la
autonomia administrativa, politica y financiera de los gobierncs auténomos
descentralizados, autonomia que estd contemplada en el Cédigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion (COOTAD);

QUE, el articulo 165 del Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Puablicas prescribe
que las entidades y organismos del sector publico pueden estabiecer fondos de
reposicion para la atencion de pagos urgentes, de acuerdo a las normas técnhicas
que para el efecto emita el ente rector de las finanzas puablicas;

QUE, el Ministerio de Finanzas, mediante Acuerdo Ministerial No. 243, publicado en el
Registro Oficial No. 337 del 19 de septiembre de 2014, incorporé a las Normas
Técnicas de Tesoreria las relacionadas con los fondos de reposiciéon, donde se
contemplan los fondos de caja chica;

QUE, las Normas de Control Interno expedidas por la Contraloria General del Estado,
contempia entre otras ia de No. “405-08 Anticipos de fondos”, ia cual establece que
el forido fijo de caja chica es un monto permanente y renovable, utiizado
generaimente para cubrir gastos menores y urgerites denominados caja chica;

QUE, se encuentra vigente el “REGLAMENTO QUE ESTABLECE LOS REQUISITOS Y
NORMAS PARA EL USO, MANEJO, MANTENIMIENTO, CONTROL Y
REPOSICION DEL FONDO FiJO DE CAJA CHICA DE LA M. . MUNICIPALIDAD
DE GUAYAQUIL", que fuera aprobado por el Concejo Cantonal el 10 de enero de
2002; y,

QUE, es necesario actualizar el antes citado reglamento a fin de que {a asignacion,
utilizacién y reposicion del fondo esté acorde con la normativa general vigente.

En ejercicio de la facultad legislativa que confiere el articulo 240 de la Constitucion de la
Republica del Ecuador, en coricordancia con lo establecido en los articulos 7 y 57 letra d)
del COOTAD,

EXPIDE:

EL “REGLAMENTO PARA EL MANEJO Y REPOSICION DEL FONDO
FIJO DE CAJA CHICA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DE GUAYAQUIL”

Art. 1.- Ambito de aplicacién.- Se sujetaran, a lo determinado en el presente
reglamento, las unidades administrativas del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal de Guayaquil, a las que se les asigne el manejo y control de un fondo fijo de
caja chica.

Art. 2.- Objetivo.- El fondo fijo de caja chica es un valor permanente y renovabie, que
tiene como finalidad pagar obligaciones no previsibies, urgentes y de valor reducido, que
no sean factibles de satisfacer mediante transferencias bancarias; y que faciliten el normai
desenvoivimiento de las actividades del Gobierno Municipal de Guayaquil.

Art. 3.- Programacion, apertura y caucion del fondo de caja chica.- La direccion
municipal que requiera la apertura de un fondo fijo de caja chica, debera solicitarlo
fundamentadamente por escrito a la Direccion Financiera; asi mismo, indicara el nombre
del servidor que sera responsable del manejo y custodia del mismo.
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La solicitud debera ser realizada por el director de cada area o quien lo subrogue.

La Direccion Financiera Municipal, previo analisis y de acuerdo a la necesidad real de la
direccion solicitante, autorizara la apertura del fondo de caja chica.

El servidor encargado de! manejo y custodia del fondo obligatoriamente debera rendir
caucion por el equivalente al valor que le sea entregado, de conformidad con lo previsto
en el Reglamento para Registro y Control de Cauciones, emitido por la Contraloria
General del Estado y publicado en el Registro Oficia! Suplemento No. 235 de! 29 de abril
de 2014, y su reforma publicada en el Registro Oficial Suplemento No. 420 del 20 de
enero de 2015.

Art. 4.- Limites.- De conformidad a lo que establece el acuerdo No. 243 del Ministerio de
Finanzas, publicado en el Registro Oficial No. 337 del 19 de septiembre de 2014, se
autorizara la apertura de los fondos de caja chica, con los siguientes limites:

a) Para el despacho de la maxima autoridad, hasta quinientos ddlares (USD 500.00);

b) Para la Direccidon Administrativa, hasta trescientos dolares
(USD 300.00);

c¢) Para las demas direcciones municipales, hasta doscientos dodlares
(USD 200.00).

El limite de desembolso en cada compra es doscientos ddlares (USD 200.00), siempre y
cuando no superen los techos antes establecidos.

Art. 5.- Administradores del fondo.- El servidor municipal que sea designado para ei
manejo de! fondo fijo de caja chica sera responsable de su control, tramite y reposicion, y
debe pertenecer a la unidad administrativa que solicita la apertura del fondo. No debera
tener vinculo de parentesco con los servidores que tengan a cargo labores de registro
contable, recaudacion y custodia de los bienes dentro de la institucion.

E!l administrador del fondo de caja chica es responsable, pecuniaria vy
administrativamente, del uso y custodia de los valores, por lo que esta en la obligacion de
requerir al proveedor los comprobantes de venta debidamente pre numerados y
autorizados, o facturas resultantes del gasto de cada una de las adquisiciones, a efecto
de justificar el movimiento economico realizado, mediante la liquidacion de los valores
entregados y recibidos, luego de lo cual debe archivarlos cronoldgicamente hasta que
solicite ia reposicion del fondo.

Asi mismo, mantendra en su poder el fondo en dinero en efectivo, con el objeto de
atender en forma oportuna e inmediata cualquier solicitud de adquisicion o pago requerido
por los servidores que pertenezcan a la unidad asignada. Por ningun concepto se podra
mantener este fondo en cuentas corrientes o de ahorros a titulo personal.

En caso de ausencia temporal o definitiva del servidor responsable del fondo, el director
del drea comunicara el particular al Director Financiero Municipal, adjuntando un resumen
de caja chica con los documentos de respaldo, con la finalidad de liquidar el fondo a
nombre del servidor saliente y crear un nuevo fondo a nombre del custodio entrante. El
custodio entrante cumplira con las mismas funciones del saliente.

Art. 6.- Utilizacion del fondo.- E! fondo fijo de caja chica se utilizara exclusivamente para
el pago de bienes y servicios de valores reducidos que no tengan caracter de previsibles y
que son necesarios para dar agilidad en el funcionamiento de la entidad, tales como:

a) Adquisicion de Gtiles de aseo, siempre y cuando no exista en stock;
b) Publicaciones en diarios, revistas y similares;
¢) Trabajos menores de imprenta y encuadernacion de textos o documentos;
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d) Adquisicion y arregio de cerraduras y seguridades; copias de llaves;

e) Arreglo emergente de muebles, enseres y equipos de oficina,

f) Gastos para diligencias judiciales y otras similares, asi como también copias de
procesos judiciales, escritos o piezas procesales;

g) Pago de fletes que no sean susceptibles de envio por correo o valijas aéreas;

h) Pago de reparaciones menores de vehiculos oficiales; vy,

1) Partes y repuestos.

Como excepcion, y por disposicion de la maxima autoridad de la entidad, se podra utilizar
el fondo fijo de caja chica para el pago de bebidas, refrigerios, decoraciones, arreglos
florales y similares, cuando se efect(en reuniones de caracter oficial, sesiones solemnes
o especiales del Concejo Municipal o cuando se produzcan visitas oficiales de
mandatanos y altos representantes de paises amigos. Para justificar estos gastos, el
Secretario Municipal emitira una certificacion sobre los asistentes y/o actos por los que se
dieron dichas erogaciones.

Art. 7.- Obligatoriedad.- Cuando se realicen las adquisiciones o el pago de obligaciones
con el fondo de caja chica, como norma general, se efectuaran las transacciones con las
firmas o casas comerciales que ofrezcan ios bienes y/o servicios al menor costo y la
mejor calidad, dando preferencia a las empresas que consten como proveedores
calificadas de la institucion.

Art. 8.- Prohibiciones.- Queda estrictamente prohibido la utilizacion de los fondos fijos de
caja chica en gastos que no consten expresamente autorizados en el presente
regiamento; por consiguiente, no se permitira {a utilizacion de este fondo para el pago de:
e Gastos de servicios personales de los funcionarios municipaies;
« Anticipo de viaticos y subsistencias;
s Alimentacion, anticipos de sueldos, horas exiras;
e Préstamos personales de dinero;
s Cambio de cheques;
« Compras de activos fijos;
s Decoraciones de oficinas {no incluye manienimientos menores ni adguisicion de
simbolos patrios);
¢ Donaciones;
s Movilizacion relacionada con asuntos particulares;
» Suscripcion a revistas y periddicos;
s Arregios florales;
» Insumos de cafeteria; y, en general, gastos que no tienen el caracter de previsibles
o urgentes y de menor cuantia.

Se podra adquirir con caja chica arregios florales e insumos de cafeteria, Gnicamente para
el despacho del Aicaide.

La adquisicion de agua para consumo humano se reaiizara mediante los procesos
establecidos en la Ley Organica dei Sistema Nacionai de Contratacion Pablica, sin utilizar
ios fondos de cajas chicas.

Art. 9.- De las facturas, comprobantes y recibos.- Las facturas, comprobantes y
recibos deben contener el registro unico de contribuyentes de la casa comercial donde se
adquieren los suministros y materiales o, en su defecto, el nombre, nimero de
cédula de ciudadania y ribrica del proveedor del servicio; en todo caso, deben
contener los requisitos establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Venta,
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Retencién y Documentos Complementarios expedido mediante Decreto Ejecutivo 430 y
publicado en el Registro Oficial 247 del 30 de julio de 2010, y sus reformas.

Art. 10.- Devoluciéon de los comprobantes de venta.- Las facturas, notas de venta y
liquidaciones de compras que no cumplan con los requisitos establecidos, seran devueltos
al responsable del manejo de! fondo y no seran consideradas para su reposicion, quien
debera reintegrar de inmediato los valores no aceptados para el reemboliso de la caja
chica y notificar al titular de la unidad administrativa, en caso contrario, €l titular de la
unidad comunicara por escrito al director de Recursos Humanos para que se inicie el
tramite de recuperacion de valores.

Art. 11.- De los formularios y registros.- Los formularios que se utilizaran tanto para la
justificacion del gasto como para la reposicién del fondo son:

a) Vale de Caja Chica (A2-1-R1-F1); y,
b) Solicitud de Reposicion del Fondo de Caja Chica (A2-1-R1-F2).

E!l formulario “Vale de Caja Chica” debe ser impreso y pre numerado, iniciando el primer
dia habil de enero de cada afio con el nimero 01 y concluyendo el 31 de diciembre con el
ndmero que corresponda y debera tener los siguientes datos:

« ldentificacion del proveedor con su respectivo nimero de cédula o RUC;

e Fecha de realizacion del gasto;

e Elvalor en nimeros y letras;

e E!lconcepto del gasto; vy,

+ Firmas del beneficiario, de! custedio de! fondo y de quien autorizd el gasto.

Art. 12.- Reposiciéon del fondo.- La reposicion de!l fondo fijo de caja chica debera
efectuarse una vez que se haya consumido e! sesenta por ciento (60%) de! monto
asighado o por lo menos una vez al mes.

Los servidores municipales designados para la administracion de este fondo deberan
presentar a la Direccién Financiera la solicitud de reposicién del fondo de caja chica,
utilizando e! formulario respectivo, al que adjuntaran todos los vales de caja chica en
orden numérico, las facturas, comprobantes, recibos de compra-venta originales y demas
documentos que prueben el gasto.

Correspondera al departamento de Contabilidad, de la Direccién Financiera Municipal, la
revision de los datos consignados en la solicitud de reposicion del fondo de caja chica y
los documentos que se encuentren adjuntos. Este acto de control, se elevard como
informe al Director Financiero Municipal, quien dispondra la reposicion de! fondo.

Art. 13.- Control y arqueos sorpresivos.- Con la finalidad de asegurar el uso adecuado
de este fondo se realizaran arqueos periddicos y sorpresivos. Estas actividades seran
realizadas por servidores designados por el director Financiero Municipal, cuyas funciones
sean independientes de las actividades de registro, autorizacion y custodia del fondo, sin
perjuicio de las actividades de control que efectie e! personal de la Direccidn de Auditoria
Interna de la institucion,

Los resultados de los arqueos deberan constar en actas, de las cuales se llevara el
correspondiente registro. Las desviaciones o mal manejo de los fondos daran lugar a las
acciones correctivas y legales correspondientes.

Art. 14.- Responsabilidad.- E! director de cada unidad administrativa y los custodios de
los fondos de caja chica seran los responsables del cumplimiento de! presente
reglamento.
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Art. 15.- Liquidacion del fondo.- E! Alcalde dispondra al Director Financiero, la
liquidacion del fondo fijo de caja chica, por las siguientes causas:

« Cuando se ha comprobado que se ha incumplido con el propésito del fondo.

» Cuando haya constancia de la utifizacién indebida o itegal de! fondo.

e Por haber dejado de brindar sus servicios a la entidad, el custodio responsable del
manejo y/o utilizacion del fondo.

e Por peticién fundamentada del director Financiero Municipal y/o de la Auditoria
Interna de la entidad.

o Cuando el fondo no sea utilizado con la frecuencia necesaria.

E! custodio del fondo de caja chica solicitara, en el mes de diciembre, la liquidacion del
fondo a su cargo, debiendo presentar a la Direccién Financiera la justificacion del gasto
efectuado y el comprobante de ingresc a caja por el valor no utilizado, a fin de que se
proceda con la liquidacidén de dicho fondo, segun lo establecido en la Norma Técnica de
Contabilidad Gubemamentat “3.2.17 CIERRE DE CUENTAS", en ei numerai 3 del
subtitulo “3.2.17.4 Carteras de anticipos de fondos”, que consta en el acuerdo ministerial
No. 447, publicado en el suplemento del Registro Oficial 259 de enero 24 de 2008.

Art 16.- Derogatoria.- Derogase el “REGLAMENTO QUE ESTABLECE LOS
REQUISITOS Y NORMAS PARA EL USO, MANEJO, MANTENIMIENTO, CONTROL Y
REPOSICION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA DE LA M. I. MUNICIPALIDAD DE
GUAYAQUIL", que fuera aprobado por el Concejo Cantonal el 10 de enerc de 2002,
y todas las normas de igual o menor jerarquia que se opongan al texto de este nuevo
reglamento.

Art 17.- Vigencia.- El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de su publicacién
en la Gaceta Municipal.

DADO Y FIRMADO EN LA SALA DE SESIONES DEL M.i. CONCEJO MUNICIPAL DE
GUAYAQUIL, A LOS CATORCE DIAS DEL MES DE MAYO DEL ANO DOS MIL
QUINCE.
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Jaime Nebot Saadi “\icen
ALCALDE DE GUAYAQUIL SEC ARIO

L - -
s

CERTIFICO: Que el presente REGLAMENTO PARA EL MANEJO Y REPOSICION DEL
FONDO FIJO DE CAJA CHICA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE GUAYAQUIL, fue
discutido y aprobado por el M. |. Concejo Municipal de Guayaquil, en sesién ordinaria de
fecha catorce de mayo de! ano dos mil quince.
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De conformidad con lo prescrito en los articuios 323 y 324 del Cédigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia vy Descentralizacion, SANCIONO el presente
REGLAMENTO PARA EL MANEJO Y REPOSICION DEL FONDO FIJO DE CAJA
CHICA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE GUAYAQUIL, y ordeno su PROMULGACION a
través de su publicacién en la Gaceta Oficial del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipat de Guayaquil.

Guayaquil, 15 de mayo de 2015

Jaime Nebot Saadi
ALCALDE DE GUAYAQUIL

Sancioné y ordené la promulgacion a través de su pyblicacién en la Gaceta Oficial, del
presente REGLAMENTO PARA EL MANEJO Y REPOSICION DEL FONDO FIJO DE
CAJA CHICA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE GUAYAQUIL, el sefor abogado Jaime Nebot
Saadi, Alcalde de Guayaquil, a los quince dias del mes de mayo dei ano dos mil quince.-

LO CERTIFICO.-
(f_‘,> Guayaquil, 15 de mayo de 2015
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Gobierno Auidnomo Descentralizado Municipal de Guayaquil
DIRECCION FINANCIERA

VALE DE CAJA CHICA

Ma.
.T..-______;_,__;’-. ._;;,_..,%__'__,.._:__. e _.._'-'..':T.._ s EDENT]?!CAQO?{' TE RROVEEDDOR - - e et et e e — o
NIMEBRES Y APELLIDDS |CC.’FEUC
FECHA
ST Lol e "2 VALOR RECIBIDOD . .
Recibi tdel sefior{a) ’ 'CCfRUC -
La zantidad de LED. f=n letras)
Parconcepio de:
IWALOR UTILIZADO <. "0l -0 - Uiyl 00 o USD.
. soefin 4, FIRMAS DE RESPONSABILIDAD  om - 0
Autorizado pot Custedio del Fonda Benefiziario
Nembre ¥ apellidos Nambre y apethidos Wombre y apeliicas
Firma Firmz Firma.

AZ-1-R1-F1
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. Gobierno Auténomo Desceniratizado Municipal de Guayaquil

DIRECCION FINANGIERA No B o
DIA MES ANO
SOLICITUD DE REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA
DIRECCION DEPARTAMENTO
CUSTODIO MONTO FONDO AUTORIZADO PERIODD
DESDE: HAST A
FECHA VAaLE Mo BENEFICIARIO CONGCEPTO SUBTOTAL VALOR VALOR
FACTURA VA PAGADO
TOTAL DE GASTOS US§
SUMAN: X .

LIGUIRACION DEL FONDO
YALOR REPOSICION ELABORALRD FOR APRRBEADO PR REVISADD FPOR
ANTERRIOR EN TIRAMITE e
EFECTIVO
VALES DE CAJA ) CUSTODIO DIRECTOR DEL AREA "CONTROL PREVIO

AZ2-1-R1

-F2
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Secretaria Municipal.- Guayaquii, 19 de mayo det 2015

El infrascrito Secretario Municipal, CERTIFICA: Que el presente “REGLAMENTO
PARA EL MANEIO Y REPOSICION DEL FONDO FUO DE CAJA CHICA DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL GOBIERNO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DE QUAYAQUIL", ha sido publicado para su vigencia y apiicacion en la Gaceta
Oficial No. 26, pagina 05, de fecha martes 015.

. Vicenté Tafano Basante
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