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RESOLUCION N° (08-A-GADPM-2015

GOBIERNO AUTONOMO PESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
PEDRO MONCAYO

CONSIDERANDO:

Que mediante Decreto Ejecutivo N¥ 3410 de 2 de diciembre de 2002, publicado en el R.O.
No. 5 de 22 de enero de 2003, se establecieron las disposiciones generales para el sector
piiblico, para los pagos de vidticos y fondos fijos de caja chica:

Que es necesario unificar fos procedimientos y la normativa para el control del fondo fijo
de caja chica, determinar el alcance de las coberturas de los gastos que se atienden con éste
T y otros procedimientos fijados en disposiciones legales expresas;

En uso de las atribuciones previstas en la letra b) del Art. 60 del Codigo Orgdnice de
Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion:

RESUELVE:

Expedir la Reforma al Reglamento para la Administracion del Fondo Fijo de Caja
Chica, Fondo Rotative y establecimiento de Fondos para Rendir Cuentas de Pagos en
Efectivo, del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Pedro Moncayo.

TITULO I: DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

Art. 1.- FINALIDAD DEL FONPO: El fondo fijo de caja chica tiene como finalidad
pagar en efectivo las necesidades urgentes, no previsibles y de valor reducido, que no deban
ser canceladas con transferencias bancacias electronicas.

Art. 2.- PROGRAMACION Y APERTURA: La Direccion Financiera, asignard los
recursos para la conformacion del fondo rotativo de cajas chicas institucionales, de acuerdo
con las necesidades reales de la unidad, autorizard ta apertura y ¢l monto def fondo de caja
chica para los pagos de menor cuantia.

En la solicitud se sedalaran los nombres de fos funcionarios que autorizardn los egresos con
cargo al fondo y quienes lo mangjaran, requisito sin el cual no se autorizard sv apertura.

Art. 3.- MONTO: El monto que se asigne a cada unidad administrativa autorizada
responderd a la naturaleza de sus funciones, sin que sobrepase los Hmites establecidos. ElMla
directora(a) Financiero determinara los incrementos o reducciones que sean necesarios, de
acuerdo al movimiento de reposicion y a la respectiva asignacion presupuestaria,

Se establecen come limites para la asignacién del Fondo, los siguientes: 2%
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s Direccion Administrativa hasta US § 300.00 .,
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Asesoria Juridica hasta US § 300,00
Coordinacion de Transportes y Talleres Municipales hasta US § 300,00

Art, 4.- CUANTTA DE LOS DESEMBOLSOS: Por cada egreso, los administradores de
los fondos de caja chica podrén hacer de hasta por US § 25.00.

Art. 5

- UTILIZACION DEL FONDG: El fondo fijo de caja chica servird para pagar fas

obligaciones por adquisicidn de bienes y servicios urgentes y de menor cuantia, como:

Suministros. materiales v atiles de aseo, siempre y cuando éstos no puedan ser
atendidos por Bodega e Inventarios, siempre y cuando no consten en el plan de
adquisiciones de la Institucion, lo que se certificard por el responsable del drea;

Adquisiciones emergentes y no previsibles para la reparacion de las instafaciones de
agua, energfa eléctrica, teléfono. sistemas informaticos, plomeria, albafiileria y pago
de los servicios de trabajadores profesionales de estas ramas;

Adguisiciones emergentes vy no previsibles de repuestos ¥ accesorios menores para
vehiculos, tales como bujfas, platinos, filtros, condensadores, arregio llantas,
radiadores, ete.. siempre que por su valor y cantidad no sean susceptibles de
adquisicion por medio de la Direccién Administrativa; igualmente, ¢l costo de la
mano de obra respectiva. cuando sea de menor cuantia, y cuya justificacion se

encuentre enmarcada en comisién de servicios fuera de la jurisdiccién;
Arreglos emergentes v no previsibles de muebles, enseres y equipos de oficina;
Reproduccion de documentos y certificacion de cheques;

Elaboracién y duplicacion de llaves:

Costas v gastos Judiciales que por su naturaleza son de pago inmediato;

Pago de movilizacién para gestiones urgentes, con fa certificacién de la Direccion
Administrativa de la faita de vehiculos disponibles; v,

Otros gastos que no excedan det monto establecido en el Art.4 de este Reglamento,
que no tengan ¢l cardcter de previsibles y no puedan pagarse con cheques y/o
transferencias bancarias electrénicas.

Como excepeidn. en el Despachoe del sefior Alcalde, se podré utilizar este mecanismo para
el pago de refrigerios, decoraciones y/o arreglos florales, cuando se efectlien reuniones de
cardeter oficial o cuando se produzcan visitas de Sehor Presidente de la Reptblica,
Vicepresidente de la Repiblica, Presidentes de Poderes del Estado, funcionarios con Rango

de Minisiros de Estado, Asambleistas y/o Embajadores de Paises Amigos. sefiores .~ "
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Prefectos v seiiores Alealdes. Como justificacién del gasto, el Secretario General o el

Qecretario Particular, certificaran fa lista de los asistentes y los actos en que se realizaron
esas erogaciones.

Avt. 6.- PROHIBICIONES DE USO BEL FONDO: Se prohibe utilizar el fondo fijo de
caja chica para et cambio de cheques personales, pago de vidticos y subsistencias, pago de
servicios ocasionales y gastos que tengan e} cardcter de previsibles y no urgentes, pago por
consumo de bebidas aleohdlicas.

Art. 7.- DEL MANEJO DEL FONDO: El custodio del fondo de caja chica, velard por el
cumplimiento de las normas previstas en este Reglamento y responderd personal v
pecuniariamente. En la administracidn del Fondo, observard ademds las siguientes
disposiciones:

« No se incluiran facturas, recibos, planilias de pago, notas de venta, ete. que por su
naturaleza no pertenezean a lag determinadas en el Art. 5;

o Cuando se realicen las adquisiciones o el page de obligaciones, como norma
general, se deberd cumplirlas en casas comerciales que ofrezcan sus bienes y
servicios al menor costo v de ta mejor calidad, dando preferencia a aquellas que se
hallen calificadas en el registro de proveedores,

e Los vales de caja chica seran justificados con documentacion suficiente y
pertinente;

o S considerard valida una factura, nota de venta o liquidacion de compras y
servicios, cuando cumpla con todos los requisitos determinados en el Reglamento
de Facturacién, emitido por el Servicio de Renlas Internas, tales como:

o TFactura pre numerada;

c  Impresion del nimero del RUC:

o No borrones ni enmendaduras:

- El valor escrito en lefras y en ntmeros;

= Orden cronoldgico. No se aceptard la validez de una factura perteneciente a
otro periodo.

Art. 8.- DE LOS FORMULARIOS ¥ REGISTRO: Para la justificacion del gasto y su
reposicion, se establecen los siguientes formulartos:

» Formulatio de Resumen de Caja Chica, que serd impreso en un sobre manila en
cuyo anverso s identificard la fecha, el ndmero, el valor y el concepto del vale de
caja chica, el cadigo de aplicacion y Jas firmas de responsabilidad del autorizador
del gasto v del custodio del fondo. el cual serd utilizado para su reposicteit.
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o Formulario pre numerado Vale de Caja Chica, en el que constaci por cada gasto que

se efectie, e} concepto, el valor en ndmeros y letras, la fecha y las finmas de

responsabilidad del funcionario que autoriza el gasto y del custodio del fondo.

o A este ultimo se anexardn los originales de las facturas o comprobantes de venta de
las casas comerciales. que deberdn cumplir los requisitos establecidos en el
Reglamento de Comprobantes de Venta y de Refencién expedido por el SR

Art. 9.- DE LA REPOSICION DEL FONDO: Los servidores designados para la
administracién del fondo, deberan obligatoriamente presentar a [a Direccion Financiera el
resumen de caja chica utilizando el sobre - formulario respectivo, en el que se detallaran ¢
incluiran los vales de caja chica, con sus respectivos soportes.

La reposicién del Fondo de Caja Chica se hard cuando se haya consumido el sesenta por
ciento (60%) def monto establecido o por lo menos una vez al mes. Por ningin motivo
podrd excederse ¢l monto establecido,

Al finalizar el ejercicio econémico, los encargados del manejo del fondo, presentaran al
Director Financiero, fa liquidacion con la justificacién de los gastos efeciuados y ta entrega
del sobrante, en caso de existir. Bsta se presentard en la (ltima reposicidn, dentro de fos
cinco dias posterfores a la terminacion del ejercicio econdémico. Al iniciar ef siguiente
perfodo fiscal, se asignard un nuevo fondo.

Toda solicitud de reposicion del fondo se dirigird a la Direccién Financieta y su {ramite
procederd previa revisién por los funcionarios responsables del control.

Aquellas facturas, notas de venta o recibos que no cumplan con lo dispuesto en el presente
Reglamento, serdn devueltas al responsable del manejo del fondo y no seran consideradas
para su reposicion,

f.a Direccion Financiera no dard wamite a la reposicion solicitada, si el formulario de
Resumnen de Caja Chica, no estuviera firmado por el autorizador del gasto y el custodic del —_
fondo.

Art. 16.- DEL CONTROL DEL FONDO: La Direccidn Financiera. por medio de la
Unidad de Contabilidad analizard, verificard y contabilizard los valores correspondienles a
los fondos fijos de caja chica. La Direccién Financiera dispondrd la gjecueidn de arqueos
sorpresivos, sin perjuicio de la labor que corresponda a la Unidad de Auditorfa Interna.

TITULO 11i: DEL FONDO PARA RENDIR CUENTAS DE PAGOS EN EFECTIV O

Art. 11.- FINALIDAD DEL FONDO: El fondo tiene como [inalidad pagar en efectivo los
gastos que demanden Jos viajes de fos funcionarios declarados en comision de servicio. a /
zonas geograficas alejadas de la cabecera urbana del canton y o al interior del pais. s




GAD MUNICIPAL DE PEDRO MONCAYO

L T T T e

Art, 12~ DE LA JUSTIFICACION DEL FONDO: El fondo si justificard en los
siguientes casos, siempre ¥ cuando su uso sea fuera de la jurisdiccion de territorio de Pedro
Moncayo:

. Castos derivados de fa movilizacién de funcionarios del GAD Municipal de Pedro
Moncayo por concepto de comision de servicios en el interior del pais;

» Pago de gasolina, lubticantes, repuestos y reparacion de los vehiculos durante la
comision de servicios en el interior del pais;

o Alguiler de transporte indispensable para el trabajo:
«  Alquiler temporal de focales para estacionamiento de los vehiculos,
»  Peajes por uso de carreteras en ¢l recorrido de la comisidn; y,

»  Adguisicin de materiales y/o insumos para trabajos o necesidades provenientes de
las comisiones fuera del territorio, cuya provisién sea inmediata y que por su
volumen y naturaleza no sean previsibies y que no existan en bodega.

Art. 13- DE LOS FORMULARIOS: Para efectos de liguidacion del fondo y justificacion
del pasto, los responsables emplearan el formu lario “Liguidacién del Fondo para Rendir
Cuentas” en ¢l gue se detallard el resunien de gastos y se anexaran los documentos que lo
prueben, en las condiciones sefialadas en el inciso tercera del Art. 8 del presente
Reglamento.

En el formularie antes mencionado, la Direccién Financiera establecerd el balance entre 108
valores entregados, los gastos legalizados y el saldo deudor o acreedor que el funeionario
presente, en cuyo ¢aso se acompaiard el correspondiente reciho o el deposito por e valor
no utilizado en la comisién.

Art. 14.- DE LA ADMINISTRACION BE LGS FONDOS DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS: La custodia y mangjo de los fondos es de responsabilidad Onica y
exclusiva de los funcionarios designados para el efecto, quienes responderan personal y
pecuniariamente por la cantidad a ellos entregada. sin perjuicio de la responsabilidad civil,
de ser ¢l caso.

Dichos funcionarios seran independientes del Jefe de la Unidad de Administracion de Caja
y e otros servidores que manejen fondos o efectien labores contables, pero las funciones
que realizan no seran incompatibles con dichas actividades y estdn obligados a acatar {o
dispuesto en la Ley Organica de Administracion Financiera y Cantrol, la Ley de Régimen
Teibutario. ¢l Reglamento de Comprobantes de Venta y Retencion, el Reglamento de
Facturacidon dictados por el SR el presente Reglamenta y fas Normas Téenicas de
Control Interno. dictadas par la Contralorfa General del Estado.

JIRPPTES £ X



7 Borys Guq!;aqnf

St

I,
Art. 15.- DE LA LIQUIDACION DEL FONDO: Los funcionarios a quienes se hubier
entregado el fondo asignado, deberdn obligatoriamente presentar, en el plazo maximo de
acho (8) dias después de cumplida la comisién, mediante el formulario “Liguidacién del
Fondo para Rendir Cuentas”, el reporte de los gastos efectuados, asi como las facturas
justiftcativas, tomando en consideracion los procedimientos constantes en el Art. 8 del
presente Reglamento,

De no hacerlo, el/la Directora Financiera dispondra ef descuento de la totalidad de los
valores entregados, de la remuneracion del funcionario, en el mes que corresponda entregar
fa liguidacidn.

Los saldos existentes de! fondo, deberan ser depositados en efectivo en la Tegoreria
Municipal. En caso de incumplir esta disposicion, se procecerd en igual forma que lo

establecido en el inciso anterior.

Dado en Tabacundo, a 9 de Marzo de 2015.

4LCALI)E DEL GAD MUNICL

f

DE PEDRO MONCAYO




