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REGLAMENTO DE CAJA CHICA

EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL DE
CHUGA

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica, dispone gue la
administracién Publica constituye un servicio a la colectividad que se rige
por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentraciéon, descentralizaciéon, coordinacién, participacion,

. planificacién, transparencia y evaluacion; en concordancia con el Art. 1
del COOTAD;

Que, el articulo 229, inciso primero de la Constitucion de la Republica, y
el articulo 4 de la Ley Orgdnica de Servicio Publico, establecen que
"Serdn servidoras o servidores publicos todas las personas que en
cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan
un cargo, funcién o dignidad dentro del sectfor publico™;

Que, el articulo 233 de la Constitucidon de la Republica, dispone que
ninguna servidora o servidor publico estard exento de responsabilidades
por el ejercicio de sus funciones o por sus omisiones;

Que, el articulo 238 de la Constitucidn de la RepUblica del Ecuador sefiala
que los gobiernos auténomos descentralizados gozardn de autonomia
politica, administrativa y financiera, y se regirdn por los principios de
solidaridad, subsidiariedad, equidad interterritorial, integracién vy
participacién civdadana. En ningdn caso el ejercicio de la autonomia
permitird la secesion del territorio nacional; en concordancia con el Art. 1
del COOTAD;

Que, el articulo 8 del COOTAD, establece el dmbito de sus competencias
y de las que les fueren delegadas, los gobiernos auténomos
descentralizados parroquiales rurales tienen capacidad para dictar
acuerdos y resoluciones, asi como normas reglamentarias de cardcter
administrativo, que no podrdn contravenir las  disposiciones
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por los consejos

constitucionales, legales ni la normativa dictada J
litanos y concejos

regionales, consejos provinciales, concejos metropo
municipales;

Que, el articulo 63 del COOTAD indica que los gobiernos autonomos
descentralizados parroquiales rurales son personas juridicas de derecho
publico, con autonomia politica, administrativa 'y financiera. Estardn
integrados por los érganos previstos en este Codigo para el ejercicio de

las competencias que les corresponden; .

Que, la norma de controlinterno No. 405-08 de |a Contraloria General del
Estado determina que: “Son recursos financieros entregados en calidad
de anticipos destinados a cubrir gastos especificos, garantias, fondos a
rendir cuentas, débitos indebidos sujetos a reclamo y egresos realizados
por recuperar, seran adecuadamente controlados y debidamente
comprometidos en base a la disponibilidad presupuestaria con el fin de
precautelar una apropiada y documentada rendiciéon de cuentas y la
devolucion de los montos no utilizados. Por efectos del cierre del ejercicio
fiscal, los fondos serdn liquidados y su diferencia depositada a través de
la cuenta rotativa de ingresos de cada entidad, hasta el 28 de diciembre
de cada afio, excepto los anticipos a servidoras y servidores publicos.

Que, el Ministerio de Finanzas del Ecuador con Acuerdo Ministerial No. 086
de 24 de abril de 2012, reforma el Acuerdo Ministerial No. 447 del 24 de
enero de 2008, sobre la creacion y uso de fondos de reposicion y a rendir

cuentas;

Que, el acuerdo ministerial No. 086 de 09 de abril del 2021 emitido por el
Ministerio de Finanzas regula el funcionamiento de Caja Chicas en las
instituciones del estado ecuatoriano;
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Que, es necesario unificar los procedimientos para la aplicacion del
fondo de caja chica, a fin de racionalizar los desembolsos con este
mecanismo de pago.

En ejercicio de las facultades y atriibuciones que le confiere la ley.

ACUERDA:

EXPEDIR EL REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS F(?NDOS DE
. CAJA CHICA DEL GOBIERNO PARROQUIAL DE CHUGA

CAPITULO |
DE LA FINALIDAD

Art. 1. - Los fondos de caja chica, tienen coma finalidad el habilitar el
pago en efectivo de necesidades urgentes, que tengan caracteristicas
de IMPREVISIBLES Y QUE, POR SU VALOR REDUCIDO, no pueden ser
atendidos con transferencias y/o por procesos contractuales.

Se manejara caja chica para los gastos administrativos.

Art. 2. - Para el manejo de este fondo el Presidente designard a un

funcionario, servidor o trabajador del GAD DE CHUGA, como custodio y
responsable del mismo.

Art. 3. - El Presidente del GAD solicitard a la Junta Parroquial la

. autorizacion del incremento o reduccién de los fondos de caja chica
debidamente motivada.

Art. 4. - Los montos seran de USD. 200,00 (DOSCIENTOS DOLARES DE LOS
ESTADOS UNIDOS DE NORTEAMERICA 00/ 100), para gastos administrativos
en general.

CAPITULO Il
DEL PROCEDIMIENTO

Art. 5. - Los fondos de caja chica se utilizaran para pagar la adquisicion
de las siguientes bienes y servicios:

a) Adquisicién de suministros y materiales, Utiles de aseo, siempre y
cuando estos no existan en stock.

b) Reparaciones pequenas emergentes.
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c) Envio de comespondencia oficial, pago de servicios de
movilizacién, pasajes calificados coma urgentes, previo el registro
de la hoja de ruta.
d) Reproduccion de documentos en casos especiales.
e) Adquisicion emergente de repuestos y accesorios menores para
equipos informaticos, maquinaria, equipos y vehiculos.
f) Costas judiciales, notariales y registrales de documentos del
Gobierno Parroquial de Chuga.
g) Adquisicion de especies fiscales y servicios menores de impresion.
h) Todos las demas previstas en la normativa vigente. i\

Art. 6. - El manejo y uso de los fondos de caja chica, observaran los
siguientes procedimientos:

a) La autorizacion de los gastos a efectuarse a través de este
mecanismo estard a cargo del Presidente del Gobierno Parroguial
de Chugd y el Area Financiera estard a cargo de realizar arqueos
de caja chica periddicos al custodio de caja chica.

b) Los gastos deberdn estar sustentados en comprobantes de ventay
se emitirdn a nombre de la Institucién conforme los requisitos de
llenado y emision previstos en el Reglamento de comprobantes de
Venta, Retencion y Documentos Complementarios, del Servicio de
Rentas Internas, que serén a su vez entregados al custodio del

fondo.
c) Los gastos efectuados por caja chica se registraran en el formulario
VALE DE CAJA, legalizado con firmas de responsabilidad del 6\

Beneficiario y del responsable autorizador de gasto.

d) Los gastos efectuados por caja chica se registraran en el formulario.

e) La enfrega de los comprobantes de venta, par parte de los
usuarios, deberan ser entregados en el mismo dia que solicitaron el
dinero.

f) Pararealizar lareposicion de caja chica, se utilizara el formulario de
reposicién, en el mismo que se detallaran los valores de caja chica
en orden numérico y cronoldgico y se anexaran los respectivos
comprobantes de venta.

g) Bajo ninguin concepto el Custodio del Fondo, contraera
compromisos y obligaciones superiores a las disponibilidades del
mismo.

h) El custodio de los fondos de caja chica, velard por que se cumpla
con estas normas de control, el incumplimiento de estos deberes
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omision de conformidad con la ley.

Art. 7. - Prohibiciones. - 5S¢ prohibe utilizar los fondos de caja chica pard

el pago de bienes y servicios en beneficio personol,' anficipo de wo_hcos,
subsistencias, alimentacion, sueldos, horas extras, préstamos, donaciones,
multas, agasqjos, suscripcion de revistas y periédic‘o? arreglos 'f.lorolgs,
compra de activos fijos, decoraciones de OfICan'S, movilizacion
relacionada con asuntos particulares, insumos de cafeteriay. en general,
gastos que no tienen el caracter de previsibles O urg?ntes y 'd.e.r:nenor
. cuantia (no incluye mantenimientos de menores nl adquisicion de

simbolos patrios).

La adquisicién de agua para consumo humano se realizar@ mec?ncnie los
procesos establecidos en la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica, sin aplicar cajas chicas.

CAPITULO 1l
DEL CONTROL

Art. 8. - Para el desembolso se observaran 10s siguientes procedimientos:

« La adquisicién de bienes debe realizarse siempre y cuando estos
no existan en stock, previa certificacion de Bodega.
o No existe limites para los desembolsos de cada compra, siempre y
. cuando no superen los techos establecidos para el fondo que
corresponde a $50; ya que de acverdo a la normativa tributaria el
monto minimo para efectuar retenciones es de $50 siempre que se
transfieran bienes muebles o servicios en los que prevalezca la
mano de obra sobre elintelecto. Si el proveedor es permanente no
importard el monto, siempre se efectuard la retencion.

Proveedor permanente.- A quien habitualmente se realice
compras o se adquieran servicios por dos © mds ocasiones en un
mismo mes calendario. RESOLUCION NAC-DGERCGC14-00787
30/09/2014.

Ar. 9. - El servidor designado para la custodia de estos fondos, de USD.
200 (DOSCIENTOS DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE NORTEAMERICA
00/100). mensuales, deberdn presentar obligatoriamente al contador el
resumen de caja chica, utilizando el formulario respectivo, al que se
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adjuntaran todos los vales de caja chica €n orden nume y

comprobantes de venta que sustenten el gasto.

La reposicion se realizard cuando se haya consumido el 70% del fondo
establecido o hasta el dia 26 de cada mes a fin de evitar paralizar es*‘?s
necesidades prioritarias del Gasto. Si se hubiere consumido toda la cgla
antes de la terminacién del mes, se podrd realizar una reposicion
adicional de hasta el 33%.

Aquellos comprobantes de venta que no cumplan con lo dispuesto en
este instructivo, seran devueltos al custodio y no serdn considerados para T

SU reposicion.

No se aceptardn los justificativos que tengan fecha anterior a la dltima
reposicion y seran de responsabilidad del custodio.

La Secretaria Tesorera no podrd realizar la reposicion del fondo sin antes
contar con los documentos de respaldo original y la liquidaciéon
comrrespondiente.

Art. 10. - Los formularios que se utilizaran para la liquidacién y reposicién
del fondo de cqja chica son:

e Vale de Caja Chica pre numerados adjuntando los respaldos del
gasto y de ser el caso las comprobantes de retencidn del SRI.
e Formulario de reposicion o resumen de Caja Chica.

En los formularios descritos se hard constar el valor en nimeros vy letras, el /6\
concepto detallado en forma clara, la fecha en orden cronoldgico y las
firmas de responsabilidad del custodio del fondo, de presidencia.

Art. 11. - El fondo de caja chica debe ser liquidado como mdéximo al 28
de diciembre del ejercicio econémico vigente, de existir valores en
efectivo, se debera depositar en la cuenta bancaria de la Institucién y
enviar adjuntado el comprobante de depdsito.

Art. 12. - Las facturas emitidas por concepto de caja chica deben estar
a nombre del Gad de Chuga y entregadas por el responsable del Fondo
adjuntando el vale de caja chica respectivo al desembolso.

Art. 13.- Los fondos de caja chica de acuerdo a las Normas de Control
Interno de la Contraloria serdn manejados por personas independientes
de quienes administran dinero o efectian labores contables.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. - Contabilidad verificard, analizard, liquidara y contabilizaré los
valores del fondo de caja chica, asi como efectuard arqueos sorpresivos.
De ser necesario los arqueos se realizaradn también a peticion escrita de
al menos tres vocales.

SEGUNDA. - EL O LA TESORERA, sera responsable de cumplir y hacer
. cumplir las disposiciones de este reglamento.

TERCERA. -EL O LATESORERA, en caso de dudas que genere la aplicacion
del presente instructivo las resolverd por escrito ante el ejecutivo

CUARTA. - Hasta el 26 de cada mes de existir gastos, solicitarad su
reposicion; pasado esta fecha las adquisiciones de este tipo, continuardn
a partir del primer dia hdbil del siguiente mes.

DISPOSICION FINAL

. PRIMERA. - La presente reforma al Reglamento para la Administracion de
los Fondos de Caja Chica del Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial de Chugd a partir de su aprobacion entrard en vigencia en el
organo legislativo del Gad

SEGUNDA. - Encdrguese de la ejecucion de la presente reforma al area
financiera del GAD de Chuga.
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Sr. Dgnilo‘Ben,avi es

o s

PRESIDENTE DEL GOBIERNO AUTONGMODESCENTRALIZADO PARROQUIAL
RURAL DE CHUGA

Certifico que el presente reglamento fue sancionado por el Sr. Danilo
Benavides, Presidente del Gobierno Parroquial de CHUGA, el 16 de
agosto del aio dos mil veintitreés.
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