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REGLAMENTO GPM-PREM-002-2023-REG

Econ. Leonardo Orlando Arteaga )
PREFECTO PROVINCIAL DE MANABI

CONSIDERANDO

Que, el articulo 82 de la Constitucién de la Republica estatuye: "El derecho a la seguridad
Juridica se fundamenta en el respeto a la Constitucién y en la existencia de normas juridicas
previas, claras, publicas y aplicadas por las autoridades competentes”;

Que, el articulo 226 de la Constitucién de la Reptblica del Ecuador sefiala: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actiten en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente
las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion v laley. Tendrin
el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce
Y ¢fercicio de los derechos reconocidos en la Constitucién”;

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador dispone: “La
administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacidn,
coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”;

Que, ademas la Constitucién de la Republica del Ecuador en su articulo 233, dispone:
"Ninguna servidora ni servidor publico estard exento de responsabilidades por los actos
reqlizados en el ejercicio de sus funciones, o por sus omisiones, y serdn responsables
administrativa, civil y penalmente por el manejo y administracion de Jfondos, bienes o
recursos publicos;

()7

Que, el articulo 50 del Cédigo de Organizacién Territorial Autonomia y Descentralizacion
establece: “Atribuciones del prefecto o prefecta provincial, - Le corresponde al prefecto o
prefecta provincial: (...) h) Resolver administrativamente todos los asuntos
correspondientes a su cargo;

()7
Que, el articulo 163 del Cédigo Orgéanico de Planificacion v Finanzas Ptblicas establece:

“(...)

Se faculta a las entidades y organismos del sector publico a gestionar anticipos a través de
varios desembolsos, a gestionar proyectos a través de fondos a rendir cuentas, entre otros
mecanismos; para lo cual el ente rector de las finanzas piiblicas emitird la normativa
correspondiente;

()7

Que, el articulo 165 del Cédigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas indica:
“Fondos de reposicion. - Las entidades y organismos del sector piblico pueden establecer
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fondos de reposicion para la atencion de pagos urgentes, de acuerdo a las normas técnicas
que para el efecto emita el ente rector de las finanzas publicas. La liquidacion de estos
fondos se efectuard dentro del ejercicio fiscal correspondiente™,

Que, el articulo 7 del Cédigo Organico Administrativo dispone: “Principio de
desconcentracion. - La funcién administrativa se desarrolla bajo el criterio de distribucion
objetiva de funciones, privilegia la delegacion de la reparticion de funciones entre los
érganos de una misma administracion publica, para descongestionar y acercar las
administraciones a las personas”;

Que, ¢l articulo 128 del Cédigo Orgénico Administrativo define al Acto normativo de
caracter administrativo, como toda declaracion unilateral efectuada en ejercicio de una
competencia administrativa que produce efectos juridicos generales, que no se agota con
su cumplimiento y forma directa.

Que, el articulo 130 del Cédigo en mencidn, al referirse a la competencia normativa de
caracter administrativo, establece lo siguiente: “Las mdximas autoridades administrativas
tienen competencia normativa de cardcter administrativo tinicamente para regular los
asuntos internos del organo a su cargo, salvo los casos en los que la ley prevea esta
competencia para la mdxima autoridad legislativa de una administracion publica.

La competencia regulatoria de las actuaciones de las personas debe de estar expresamente
atribuida en la ley™';

Que, ¢l articulo 9 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado dispone:
“Concepto y elementos del Control Interno. - El control interno constituye un proceso
aplicado por la Mdxima Autoridad, la direccion y el personal de cada institucion que
proporciona seguridad razonable de que se protegen los recursos publicos y se alcancen
los objetivos institucionales. Constituyen elementos del control interno: el entorno del
control, la organizacién, la idoneidad del personal, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales, los riesgos institucionales en el logro de tales objetivos y las medidas
adoptadas para afrontarlos, el sistema de informacion, el cumplimiento de las normas
juridicas y técnicas; y la correccion oportuna de las deficiencias de control

El control interno serd responsabilidad de cada institucion del Estado y tendrd como
finalidad primovdial crear las condiciones para el ejercicio del control externo a cargo de
la Contralovia General del Estado”,

Que, en el literal &) del articulo 77 de la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado,
determina; “Los ministros de Estado y las mdximas autoridades de las instituciones del
Estado, son responsables de los actos, contratos o resoluciones emanados de su autoridad.
Ademés, se establecen las siguientes atribuciones y obligaciones especificas: (...) €}
Dictar los correspondientes reglamentos y demds normas secundarias necesarias para el
eficiente, efectivo y econdmico funcionamiento de sus instituciones (...)”;

Que, en el literal a) del articulo 22 de la Ley Organica del Servicio Publico sefiala: “Son
deberes y responsabilidades de los servidores publicos: a) Respeta, cumplir y hacer
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cumplir la Constitucion de la Republica, leyes, reglamentos y mds disposiciones expedidas
de acuerdo con la Ley”

(.):

Que, el articulo 123 del Reglamento General del Codigo Organico de Planificacién y
Finanzas Publicas, determina que: “Clausura.- El ejercicio presupuestario del afio fiscal
se clausurara el 31 de diciembre de cada afio.- Las entidades como requisito previo para
el cierre contable del ejercicio fiscal correspondiente, efectuaran los ajustes y
regulaciones que permitan depurar los saldos de las cuentas que utilizan, entre otras: la
de anticipos de fondos (incluidas las de fondos rotativos, cajas chicas fondos a rendir
cuentas y fondos para fines especificos), las provisiones para incobrables, amortizacion de
inversiones diferidas y prepagos, consumos de existencias, depreciaciones, acumulaciones
de costos en proyectos y programas de inversion"

Cesl
Que, la norma de control interno 405-08 de la Contraloria General del Estado dispone:
“Anticipo de fondos

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, serdn adecuadamente controlados y debidamente
comprometidos en base a la disponibilidad presupuestaria con el fin de precautelar una
apropiada y documentada rendicion 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 del cada afio, excepto los anticipos a servidoras y servidores publicos.

La entrega de estos fondos estard supeditada a las normas y reglamentaciones emitidas
para el efecto por las entidades competentes.

Las servidoras y servidores responsables de la administracion de estos fondos,
presentaran los sustentos necesarios que permitan validar los egresos realizados, con la
documentacion de soporte o fuente debidamente legalizada.

El drea de contabilidad debe de implementar procedimientos de control y de informacion
sobre la situacion, antigiiedad y monto de los saldos sujetos a rendicién de cuentas o
devolucion de fondos, a fin de proporcional a los niveles directivos, elementos de juicio
que permitan corregir desviaciones que inciden sobre una gestion eficiente.

Con el din de dar mayor agilidad a los procedimientos administrativos de las entidades .
sobre este tipo de operaciones y hechos econémicos, se podrdn utilizar las cuentas
auxiliares que para el efecto constan en el Catdlogo General de Cuentas emitido por el
Ministerio de Finanzas, asi:

st
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c)Fondos de reposicion

son valores asignados para un fin especifico, que serdn repuestos previa liquidacién
parcial y mediante la presentacion de documentacion sustentatoria debidamente
legalizada y serdn liquidados al cumplirse con su objetivo. Estos fondos son:

d) Caja chica institucional y proyectos programados

El uso de fondos en efectivo debe implementarse por razones de agilidad y costo. Cuando
la demora en la tramitacion rutinaria de un gasto imprevisto y de menos cuantia pueda
afectar la eficiencia de la operacion y su monto no amerite la emision de un cheque, se
Jjustifica la autorizacion de un fondo para pagos en efectivo destinado a estas operaciones.

El fondo fijo de caja chica es un monto permanente y renovable, utilizado generalmente
‘para cubrir gastos menores y urgentes denominados caja chica.

Los pagos con este fondo se hardn en efectivo y estardn sustentados en comprobantes
prenumerados, debidamente preparados autorizados.

Los montos de los fondos de caja chica se fijardn de acuerdo a la reglamentacion emitida
por el Ministerio de Finanzas y por la misma entidad y serdn manejados por personas
independientes de quienes administran dinero o efectian labores contables.

El manejo o utilizacion de un fondo de caja chica ahorrard tiempo y permitira que las
operaciones de valor reducido sean realizadas oportunamente.

e) Fondo rotativo: institucional, proyectos y programas

Son valores fijos asignados para el cumplimiento de un fin especifico y se mantendran
depositados en una cuenta bancaria.

Dichos fondos se utilizaran exclusivamente en los fines para los que fueron asignados; la
cuenta bancaria serd cerrada una vez cumplido el propésito para el que fue creada.

Estos fondos deben restringirse al minimo posible; su reposicion se realizard a base de la
documentacion remitida por el responsable del manejo del fondo para su debido registro.

La emisién del cheque o la nota de crédito cuando se trate de transferencia, constituyen
los tinicos documentos para el registro contable de los desembolsos del fondo.

A
Que, la Norma de Control Interno 405-09 de la Contraloria General del Estado establece:
“Arqueos sorpresivos de los valores en efectivo

Los valores en efectivo, incluyendo los que se encuentran en poder de los recaudadores
de la entidad, estardn sujetos a verificaciones mediante arqueos periodicos y SOrpresivos
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con la finalidad de determinar su existencia fisica y comprobar su igualdad con los saldos
contables.

Dichos arqueos se realizardn con la frecuencia necesaria para su debido control y
registro.

Todo efectivo y valores deben de contarse a la vez y en presencia del servidor responsable
de su custodia, debiendo obtener su firma como prueba que el arqueo se realizé en su
presencia 'y que el efectivo y los valores le fueron devueltos en su totalidad.

Estos arqueos serdn efectuados por la Unidad de Auditoria Interna o por personas
delegadas por la Unidad de Administracion Financiera, que sean independientes de las
Jfunciones de registro, autorizacion y custodia de fondos.

O
Que, la Norma de Control Interno 405-10 de la Contraloria General del Estado establece:
“Andlisis y confirmacion de saldos

El andlisis permitira comprobar que los anticipos y cuentas por cobrar estén debidamente
registrados y que los saldos correspondan a transacciones efectivamente realizadas.

Coecd ™
Que, la Norma de Control Interno 405-11 de la Contraloria General del Estado dispone:

“Conciliacion y constatacion

(...)

Se efectuaran constataciones fisicas sorpresivas de los valores a cobrar por lo menos
trimestralmente y al finalizar cada ejercicio, por servidoras y servidores independientes
del control, registro o manejo en efectivo, comprobando la legalidad de los documentos
de respaldo, que garanticen la integridad y existencia fisica”,

Que, mediante Acuerdo No. 013, publicado en el Registro Oficial Nro. 486 de 13 de mayo
de 2019, la Contraloria General del Estado, determina: “Art. 1.- Toda transferencia de
Jondos por medios electronicos, estard sustentada en documentos fisicos, magnéticos,
electronicos o desmaterializados que aseguren su validez y confiabilidad; (...) Es
importante implementar controles adecuados a esta forma de operar, enfatizando los
mecanismos de seguridad en el uso de claves, cuyo acceso serd restringido y permitido
solamente a las personas autorizadas. Nadie mads conocerd la serie completa de claves
utilizadas en una entidad; Por efectos de seguridad, y a fin de facilitar la aplicacion de
controles internos, las entidades mantendran archivos fisicos, magnéticos y/o digitales que
aseguren o sustenten su validez, propiedad, correccion y confiabilidad de las operaciones
financieras”';
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Que, el articulo 2 del referido Acuerdo, determina: “Art. 2.- La mdxima autoridad
dispondrd la adopcion e implementacion de politicas y procedimientos para la
‘conservacion y mantenimiento de archivos fisicos, magnéticos y/o digitales, en atencion a
las disposiciones técnicas y juridicas vigentes, asi como incentivar los procesos de
digitalizacion de la informacion.

Para efectos del ejercicio de las actividades de control, la documentacion generada
mediante archivos digitales, electronico o desmaterializados, tendran el mismo valor
Juridico que los documentos fisicos.

Toda entidad publica dispondrad de evidencia documental de sus operaciones, suficiente,
pertinente y legal. La documentacion sustentatoria de transacciones financieras,
operaciones administrativas o decisiones institucionales estard disponible en formato
fisico, o en medios magnéticos, electrénicos o desmaterializados y se utilizara para
acciones de verificacion o auditoria, asi como para la informacion de otros usuarios
autorizados, en ejercicio de sus derechos.

Todas las operaciones financieras estardn respaldadas con la documentacion de soporte
suficiente y pertinente que sustente su propiedad, legalidad y veracidad, esto permitirad la
identificacion de la transaccion ejecutada y facilitarda su verificacion, comprobacion y
andalisis”

()

Que, ¢l articulo 5 ibidem, dispone: “Art.5.- Las entidades, organismos y dependencias del
sector publico, asi como las personas juridicas que actien en virtud de una potestad
estatal, ajustaran sus procedimientos y operaciones tecnologicos necesarios, para
permitir el uso de la firma electrénica, de conformidad con la Ley de Comercio
Electronico, Firmas Electronicas y Mensajes de Datos y su Reglamento, y demdas
normativa que disponga o sugiera su uso. (...);

Que, mediante Acuerdo No. 039, publicado en el Registro Oficial Nro. 78 de 01 de
diciembre de 2019, la Contraloria General del Estado, establece dentro de las “Normas de
control interno para las entidades, organismos del sector publico y de las personas
Juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos”, lo siguiente: Norma
200-05 sefiala en su parte pertinente: “(...) La delegacion de funciones o tareas debe
conllevar, no solo la exigencia de la responsabilidad por el cumplimiento de los procesos
v actividades correspondientes, sino también la asignacion de la autoridad necesaria, a
fin de que los servidores puedan emprender las acciones mas oportunas para ejecutar su
cometido de manera expedita y eficaz. Las resoluciones administrativas que se adopten
por delegacion serdn consideradas como dictadas por la autoridad delegante. El delegado
‘serd personalmente responsable de las decisiones y omisiones con relacion al

s

cumplimiento de la delegacion”;

Que, el Acuerdo No. 039, establece dentro de las “Normas de control interno para las
entidades, organismos del sector publico y de las personas juridicas de derecho privado
que dispongan de recursos publicos”, lo siguiente: Norma 200-06 sefiala en su parte
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pertinente: “(...) Las servidoras y servidores de los organismos, entidades, dependencias
del sector publico y personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos
publicos, mantendran un nivel de competencia que les permita comprender la importancia
del desarrollo, implantacion y mantenimiento de un buen control interno y realizar sus

Junciones para poder alcanzar los objetivos y la mision de la entidad. Los directivos de la

entidad, especificaran en los requerimientos de personal, el nivel de competencias
necesario para los distintos puestos y tareas a desarrollarse en las areas correspondientes. -
Asi mismo, los programas de capacitacion estardn dirigidos a mantener los niveles de
competencia requeridos”’;

Que, mencionado Acuerdo, en el apartado 405 Administracion Financiera - Contabilidad
Gubernamental, nimero 405-08 “Anticipos de fondos”, letra d) “Caja chica institucional
y proyectos programados”, establece que: “El uso de fondos en efectivo debe
implementarse por razones de agilidad y costo. Cuando la demora en la tramitacion
rutinaria de un gasto imprevisto y de menor cuantia pueda afectar la eficiencia de la
operacion y su monto no amerite la emision de un cheque, se justifica la autorizacion de
un fondo para pagos en efectivo destinado a estas operaciones. El fondo fijo de caja chica
es un monto permanente y renovable, utilizado generalmente para cubrir gastos menores
y urgentes denominados caja chica. Los pagos con este fondo se haran en efectivo y
estaran sustentados en comprobantes prenumerados, debidamente preparados y
autorizados. Los montos de los fondos de caja chica se fijaran de acuerdo a la
reglamentacion emitida por el Ministerio de Finanzas y por la misma entidad y seran
manejados por personas independientes de quienes administran dinero o efectuan labores
contables. El manejo o utilizacion de un fondo de caja chica ahorrara tiempo y permitira
que las operaciones de valor reducido sean realizadas oportunamente”’;

Que, el Acuerdo Ministerial No. 447 publicado en el Suplemento del Registro Oficial No.
259 del 24 de enero de 2008 y sus respectivas reformas, en su apartado 4.10.2 establece
las disposiciones correspondientes al fondo de Caja Chica, en donde establece que la
finalidad de este consiste en pagar obligaciones no previsibles, urgentes y de valor
reducido;

Que, ¢l Acuerdo Ministerial No. 103 del Ministerio de Economia y Finanzas, que se
encuentra vigente desde el 31 de diciembre del 2020 expide la Normativa Técnica del
Sistema Nacional de las Finanzas Publicas -SINFIP, que contiene el conjunto de
lineamientos, directrices, procedimientos, técnicas, instrumentos y mecanismos necesarios
para la gestion financiera de las entidades publicas en el marco de los distintos
Componentes del Sistema Nacional de las Finanzas Publicas -SINFIP, constituyéndose en
obligatorias de su cumplimiento para las entidades que forman parte del Presupuesto
General del Estado y referenciales para las demas instituciones publicas;

Que, mediante Resolucion del Consejo Provincial de Manabi No. 02-06-CPM de fecha 31
de enero de 2006, se expidio el Reglamento para el manejo y reposicion de los fondos de
caja chica del H. Consejo Provincial de Manabi.

Que, mediante Resolucion Administrativa No. 08C-R-GPM-2016 de fecha 20 de julio de -
2016, el prefecto de Manabi, expidio el Reglamento para el manejo y reposicion del fondo
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fijo de las diversas direcciones y jefaturas del Gobierno Provincial de Manabi;
Que, la Disposicion Final Primera del referido Reglamento dispone:

“PRIMERA.- Con la expedicion del presente Reglamento de Fondo Fijo de las
Direcciones y Jefaturas del Gobierno Provincial de Manabi, queda derogada
expresamente toda norma contraria que tenga relacion con la administracion de Fondos
Fijos de la institucion. ”;

.Que, por la necesidad institucional de simplificar los procedimientos administrativos para
la aplicacién de caja chica, racionalizando los desembolsos de este mecanismo de pago y
optimizando la gestion administrativa;

Que, es necesario disponer de un instrumento técnico financiero actualizado, que oriente
y norme la administracion de Fondos de Reposicion y Fondos de Rendir Cuentas, a fin de
agilitar los gastos y compromisos de las Coordinaciones y Direcciones del Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial de Manabi;

En el gjercicio de las atribuciones conferidas en el articulo 238 de la Constitucion de la
Republica del Ecuador, el articulo 50 del Cddigo Organico Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, y el articulo 130 del Cédigo organico Administrativo;

RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO PARA EL MANEJO DE FONDO DE CAJA
CHICA EN EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE MANABI

CAPITULO 1
Objetivo, Ambito, Finalidad el Fondo

Art. 1.- Objetivo. — El presente Reglamento tiene por objeto establecer el procedimiento
para la apertura, utilizaciéon y liquidacion de los fondos de caja chica que sean requeridos
por las unidades administrativas del Gobierno Provincial Descentralizado de la Provincia
de Manabi, de manera que mediante su gestion contribuya al desarrollo de las actividades y
objetivos institucionales, a efectos de cubrir con dinero en efectivo aquella obligaciones de
pago no previsibles, urgentes y de valor reducido, segin el procedimiento establecido en la
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, en su Reglamento General y
en la normativa emitida para el efecto por el ente rector de la materia que regule la correcta
administracion, seguimiento, control y liquidacion de los Fondos de Caja Chica.

Art. 2.- Ambito. - Este Reglamento es de aplicacién obligatoria para todos los procesos del
Gobierno Provincial de Manabi, que estén inmersos en la aprobacidn, operacion, utilizacion
y control de fondos de caja chica.

Art. 3.- Finalidad del Fondo. — Tiene como finalidad el pago de obligaciones no
previsibles, urgentes y de valor reducido de acuerdo con los limites establecidos en el

Pagina 8 de 26
| 000000

Q PREFECTURA DE MANABI



1
X

PREFECTURADE

?i; “nl\pQI\E3| PREFECTURA

Desarrolio y Equidad

presente Reglamento, que no pueden ser pagados de manera inmediata a través del sistema
financiero que determine el Ministerio de Economia y Finanzas.

El fondo de caja chica se mantendra en efectivo y en ningun caso se usara para abrir cuentas
de cualquier tipo en instituciones del sistema financiero, a nombre de la persona responsable
del fondo o de cualquier otra persona natural o juridica.

CAPITULO I
Definiciones

Art. 4.- Definiciones. — Para efectos de la comprension y optimo manejo del presente
instructivo se deben considerar las siguientes definiciones:

a)

b)

)

h)

i

Fondo de Caja Chica. — Es un fondo permanente y de reposiciéon que tiene como
finalidad pagar obligaciones no previsibles, urgentes y de valor reducido, de uso
exclusivo para actividades institucionales que no hayan sido previstas en la
programacion normal de pagos por el hecho de no ser previsibles.

Fondo de Reposicion. — Este compuesto por los fondos de caja chica y los fondos:
rotativos que estan sujetos a rendicion, reposicion, liquidacion, cierre y devolucion de
saldos.

Liquidacion. - Para la aplicacion del articulo 165 del Cédigo Orgéanico de Planificacion
y Finanzas Publicas, se entendera por liquidacion, la determinacion de valores utilizados
y saldos disponibles, sustentados con sus respectivos justificativos.

Rendicion. - Es el hecho econdmico de incorporar presupuestariamente los bienes
y/o servicios que se adquirieron con los recursos entregados.

Devolucion de Saldos. - Es el hecho de depositar los saldos disponibles determinados
en la liquidacion, en cuenta rotativa de ingresos de la institucion.

Cierre. - Es el hecho por el que finaliza la existencia del fondo, incluye la recaudacion
del saldo disponible, el cierre de la cuenta contable y el cierre de la cuenta bancaria. En
los casos en los que se requiera modificar su valor, cambio de custodio, o por disposicion
de la autoridad, se considerara la permanencia de la cuenta en la banca publica.

Custodio del fondo de caja chica. - Es el servidor/a publico designado por el Director/a
del 4rea solicitante, para la administracion, custodia, manejo y liquidacion del mismo.

Autorizadores de gasto. - Son autorizadores de gasto los servidores del nivel jerdrquico
superior, designados por la Mdaxima Autoridad que, mediante acto administrativo,
deciden la realizacion de una accion que genere o produzca afectacion al presupuesto de
gastos institucional.

Autorizadores de pago. - Son autorizadores de pago los servidores del nivel jerdrquico
superior, designados por la maxima autoridad, que mediante acto administrativo o de
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simple administracién expreso y valido, aprueben la realizacién de un pago con cargo a
las obligaciones generadas por la ejecucion del presupuesto de gastos institucional.

1) Certificacion de disponibilidad presupuestaria. - Es el acto administrativo por el cual el
responsable de la unidad financiera reserva, total o parcialmente, la asignacion del
presupuesto anual para la realizacion de un gasto dispuesto por la autoridad competente.
La certificacion presupuestaria refrenda la disponibilidad presente y la existencia futura
de recursos suficientes para cubrir las obligaciones que se deriven del gasto a realizar.

k) Liguidacion presupuestaria. - Es la fase del ciclo presupuestario que comprende el
proceso de elaboracion y exposicion de los resultados de la ejecucion del presupuesto
durante el ejercicio fiscal en correlacion con las transacciones de caja y los estados
financieros.

1) Clausura del presupuesto. - Los presupuestos anuales del sector publico se clausuraran
el 31 de diciembre de cada afio. Después de esa fecha no se podran contraer
compromisos ni obligaciones, ni realizar acciones u operaciones de ninguna naturaleza,
que afecten al presupuesto clausurado.

CAPITULO III
Adquisiciones, Uso de la Caja Chica, Destino, Prohibiciones, Desembolsos.

Art. 5.- Adquisiciones. - Las adquisiciones o pago de obligaciones con el fondo de caja
chica se efectuaran con proveedores que ofrezcan los bienes o servicios al menor costo y
mejor calidad. Para el efecto se deberd contar con al menos 3 proformas de diferentes
proveedores.

Art. 6.- De las Proformas. - Las proformas recibidas de manera fisica o de manera
electrénica, deben de contar con la informacion de contacto del proveedor (nimero de
teléfono y correo electrénico). La informacion contenida en la proforma debe ser clara y se
debe indicar el tiempo de validez de la oferta entregada.

Art. 7.- Uso de la Caja Chica. - El correcto uso del fondo de caja chica, sera
responsabilidad del custodio de cada fondo, los criterios de necesidad, de urgencia
imprevisibilidad y de valor reducido, observando lo establecido en el presente reglamento.

-Las Coordinaciones y Direcciones utilizaran el fondo de caja chica Ginicamente para los
fines acordes a sus funciones y atribuciones.

Art. 8.- Destino. - El fondo de caja chica se podra utilizar para la adquisicién de suministros
y materiales, insumos, utiles de aseo, fotocopias, mantenimientos menores y otros pagos de
bienes y servicios que tienen el caracter de imprevisibles y/o urgentes.

Los fondos de caja chica asignados a las unidades de transporte, abastecimientos,
mantenimiento y/o construcciones, se utilizardan fundamentalmente para la adquisicion
oportuna de partes, piezas, insumos, repuestos, combustible, peajes, parqueaderos y la
compra de suministros y materiales para una mejor conservacion y mantenimiento de los
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vehiculos y bienes en general de la institucion.
Art. 9.- Prohibiciones. - No podra utilizarse el fondo de caja chica en los siguientes casos:
- Pago de bienes y servicios en beneficio personal,

- Servicios bidsicos, subsistencias, alimentacién, sueldos, horas extras, préstamos,
donaciones, multas, agasajos, suscripcidn a revistas y periddicos, arreglos florales salvo
la excepcion establecida en este mismo articulo, compra de activos fijos, decoraciones
de oficinas (no incluye mantenimientos menores ni adquisicion de simbolos patrios),
movilizacion relacionada con asuntos particulares y, en general, gastos que no tienen el
caracter de imprevisibles o urgentes y de menor cuantia. ‘

No obstante, se podran adquirir con caja chica insumos de cafeteria.

Se podran adquirir con caja chica, arreglos florales, asi como realizar pagos de desayunos y
almuerzos de trabajo a los que asista la maxima autoridad ejecutiva del Gobierno Provincial
de Manabi, para lo cual se debera considerar preferencialmente la contratacién de dichos
servicios con personas naturales y juridicas que ofrecen este servicio ¥y que pertenezcan al
régimen de Economia Popular y Solidaria (EPS).

La adquisicién de agua para consumo humano se realizard mediante los procesos
establecidos en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, sin aplicar
caja chica, excepto en los lugares donde el abastecimiento de agua se circunscribe
tnicamente a la adquisicion de agua cruda o no potabilizada.

Articulo 10. — Los desembolsos. - Para realizar un desembolso, cuando se adquieran bienes
fisicos, el custodio del fondo de caja chica, deberd recibir del solicitante la Certificacién de
no existencia en bodega y la autorizaciéon emitida por la maxima autoridad o su delegado, o
el Director/a de cada area segin corresponda, posteriormente haré firmar el vale de caja
chica al solicitante.

El solicitante que reciba recursos del fondo de caja chica para cubrir con los gastos previstos
en este Reglamento debera justificar su uso al custodio, en el término maximo de 48 horas,
contado desde el dia en que recibié el dinero, para lo cual entregara los documentos de
respaldo, es decir los comprobantes de venta y reintegrara el dinero sobrante si lo hubiere.

CAPITULO IV
Del sustento y registro de los gastos, procedimiento para sustentar los gastos.

Articulo 11.- Del sustento y registro de los gastos. - Para el reconocimiento y pago de un
gasto, el custodio del fondo de caja chica aplicara el siguiente procedimiento:

1) Para las adquisiciones de bienes y servicios, se requerird de un comprobante de venta
autorizado por el Servicio de Rentas Internas SRI, el mismo que deberd emitirse a
nombre GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE

4« MANABI, su Registro Unico de Contribuyente No. 1360000120001 y su correo
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electronico. En este caso se debe proceder con la respectiva retencién en la fuente de
conformidad con las disposiciones emitidas por la autoridad tributaria. Aqui debe
especificarse una coordinacién con la Subdireccion de Contabilidad, ya que las
retenciones las realizan en esa area y son electronicas.

Cuando por circunstancias estrictamente excepcionales el gasto derivado de la
adquisicién de un bien o servicio, se tenga que realizar a traves de un tercero, tales como
peaje, repuestos menores de vehiculos, siempre que no sea posible trasladar el bien a los
talleres autorizados por el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Manabi,
se podra aplicar la figura del reembolso de gasto contemplado en la normativa tributaria.
Para obtener el reembolso, el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de
Manabi a través de la Direccion Financiera emitird una liquidacion de compras de bienes
o prestacion de servicios a nombre del servidor que realizo el gasto y por tanto quien
ejecutd el pago.

De conformidad con el Reglamento para la aplicacion de la Ley de Régimen Tributario
Interno, no estaran sujetos a retencion en la fuente los reembolsos de gastos, cuando los
comprobantes de venta sean emitidos a nombre del intermediario, es decir, de la persona a
favor de quien se hacen dichos reembolsos y cumplan los requisitos establecidos en el
Reglamento de Comprobante de Venta, de Retencion y Documentos Complementarios.

Articulo 12.- Del procedimiento para sustentar los gastos. - Los gastos urgentes pueden
ser atendidos y financiados con el fondo de caja chica, €l custodio del fondo debera proceder

_a)

b)

d)

de la siguiente manera:

Previo pago, el gasto y pago debera ser autorizado por el Director/a del area, ya sea a
través de correo electronico o memorando, donde el solicitante describira el bien o
servicio requerido de manera imprevista, que sera cancelado con el fondo de caja chica.

En aquellos casos excepcionales, donde se aplique la figura del reembolso, el gasto
deberé estar sustentado en comprobantes de venta que cumplan con los requisitos
previstos en el Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion y Documentos
Complementarios, los mismos que deberan estar emitidos a nombre del custodio del
fondo.

El custodio del fondo deberd adjuntar a la solicitud de la reposicion de gasto, los
comprobantes de venta originales que respaldan el valor objeto de reposicion sean estas
fisicas o electronicas.

No se admitirdn comprobantes de ventas con tachones, borrones, enmendaduras, datos
ilegibles; en caso de identificarse este tipo de errores en el comprobante de venta, éste
se tomara como no vélido y el valor pagado lo asumira el custodio.

Ademés, se debera verificar previo pago, que el comprobante de venta se encuentre
dentro del rango de validez para su emision, dato que, por lo general, se encuentra
impreso al pie de la factura.
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f) Todo pago realizado con el fondo de caja chica debe tener el respaldo del respectivo
formulario de Comprobante de Caja Chica en el que conste, el nombre del proveedor,
valor a pagar, concepto de gasto, fecha de emision y las firmas de responsabilidad del
custodio del fondo y del beneficiario (proveedor). Los comprobantes de venta y demas,
documentos autorizados deben contener el registro unico de contribuyente del
proveedor.

CAPITULO V
Reposicion del Fondo de Caja Chica, Incremento del fondo de Caja Chica.

Articulo 13. — Reposicién del fondo de caja chica. — Los fondos de caja chica son de
reposicion permanente, por lo tanto, el custodio podra solicitar su reposicion después de
cumplir con los requisitos sefialados en el presente Reglamento.

La reposicion del fondo de caja chica se podra realizar cuando se haya consumido hasta el
sesenta por ciento (60%) del monto asignado. Por ningin motivo el valor de la reposicion
podra exceder al monto de la caja chica asignada.

Par el efecto, el custodio de caja chica remitira a la Direccion Financiera el Formulario No.
FSRL.03 denominado Solicitud de Reposicién o Liquidacion del Fondo de Caja Chica (Ver
Anexo No.3), con toda la documentacion justificativa de los gastos realizados, debiendo ser
todos ellos en originales.

Para el proceso de reposicion se presentaran los siguientes documentos:
a) Solicitud de creacion del fondo y designacion del custodio y/o reposicion;

b) Recibo interno de caja chica, facturas, notas de venta, vales de caja, liquidaciones de
compra originales; y

c) Reporte detallado de gastos.

El responsable de la Direccion Financiera y/o su delegado, segin corresponda, sera el
encargado de determinar la veracidad, legalidad y exactitud de los gastos segun los datos
consignados y de verificar que correspondan a las disposiciones contempladas en este
Reglamento.

Los comprobantes de venta y demas documentos autorizados deben contener el registro
tnico de contribuyentes del proveedor, o cuando no fuere posible su nombre, el niimero de
cédula de ciudadania y ribrica, la firma del servidor que recibe el bien o servicio y demés
requisitos establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencién y
Documentos Complementarios, emitidos por el Servicio de Rentas Internas.

Los reportes deberan ser llenados en forma completa y se adjuntaran los documentos de.
soporte. La omision de datos y firmas tanto en los documentos de soporte como en los
formularios implicardn a devolucion del tramite por parte de la Direccion Financiera al
Custodio.
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Art. 14.- Incremento del fondo de Caja Chica. - En caso de requerir incrementos a los
valores de los fondos de caja chica ya creados, la Direccion que presente la necesidad,
debera elaborar un informe de justificacion del incremento, el mismo que debe ser remitido
a la Direccién Financiera para su aprobacion en caso de ser pertinente.

Previo la apertura del fondo de caja chica se debera contar con la respectiva certificacion
presupuestaria.

CAPITULO VI
Apertura del Fondo de Caja Chica, Montos y limites del fondo de Caja Chica, Uso y
Aplicacion de formularios.

‘Art. 15.- Apertura del fondo de caja chica. — Para la apertura de un fondo de caja chica,
las unidades administrativas descritas en el articulo siguiente, deberan solicitar formalmente
a la méaxima autoridad ejecutiva del Gobierno Provincial de Manabi o su delegado, la
autorizacién correspondiente, mediante memorando, en el que deberd constar la
justificacion de la necesidad, la designacion del custodio del fondo de caja chica, nombres
completos, nimero de cédula, area para la cual se solicita la creacion del fondo de caja chica
y el monto que se asignard, adicionalmente se debera adjuntar la respectiva certificacion de
disponibilidad presupuestaria.

La méxima autoridad del Gobierno Provincial procedera con la autorizaciéon o no de la
apertura del fondo de caja chica, y de ser favorable la respuesta, dispondra al Director/a
Financiero/a se levante un acta para formalizar la creacion del fondo en la fecha en que la
Subdireccién de Tesoreria o la que haga sus veces realice la entrega de los recursos
solicitados.

Para la apertura del fondo de caja chica, se debera utilizar el Formulario No. FAAF.01, el
mismo que debera ser emitido por el Director/a Financiero/a, por el valor que haya sido
autorizado por la méaxima autoridad ejecutiva del Gobierno Provincial de Manabi o su
delgado.

'Art. 16.- Montos y limites del fondo de Caja Chica. - Se establecen los siguientes limites
en el monto para la creacién y apertura del fondo de caja chica, los mismos que seran

reembolsables al menos en el 60% del fondo de caja chica asignado:

a) Para la Coordinacién de Despacho de la Prefectura o la que haga sus veces hasta USD
500,00 (quinientos 00/100 ddlares de los Estados Unidos de America);

b) Para la Direccién Administrativa o la que haga sus veces USD 500,00 (quinientos
00/100 dolares de los Estados Unidos de América)

No existen limites para los desembolsos en cada compra, siempre y cuando no superen los
limites establecidos para el fondo de caja chica.

Se podra autorizar la creacién de fondos de caja chica a otras unidades administrativas,
siempre y cuando, previo el envio de la solicitud de la autorizacién a la maxima autoridad,
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la referida unidad administrativa haya elaborado el respectivo informe de factibilidad y el
mismo se encuentre aprobado por la Direccién Financiera.

Articulo 17.- Uso y aplicacion de formularios: Los formularios que se utilizaran para la
justificacion y reposicion son los siguientes:

a) El Formulario Acta Apertura de Fondo de Caja Chica asignado al Formulario No.
FAAF.01 (Ver Anexo 1), sera aplicado por la Direccién Financiera, para la apertura
del fondo Caja Chica.

b) El Formulario Comprobante de Caja Chica asignado al Formulario No. FCV.02
(Ver Anexo 2), sera utilizado para respaldar el pago al proveedor que transfiere el
bien o servicio o al beneficiario del reembolso.

c) El Formulario Solicitud de Reposicion o Liquidacion del Fondo de Caja Chica
asignado al Formulario No. FSRL.03 (Ver Anexo 3), sera utilizado por el
responsable del fondo, para la reposicion del fondo.

d) El Formulario Acta de Arqueo Fondo de Caja Chica asignado al Formulario No.
FSRL.03 (Ver Anexo 4), serd utilizado para los arqueos sorpresivos que la Direccion
Financiera disponga se realicen periodicamente a los fondos de caja chica.

CAPITULO VII
Custodio, Obligaciones del Custodio, Cambio de Custodio, Control,
Responsabilidades del Area Financiera.

Art. 18.- Custodio. - La custodia, administracion, manejo y uso del fondo de caja chica es
de responsabilidad tmica y exclusiva del servidor ptiblico asignado para tal efecto, debiendo
responder personal, pecuniaria, administrativa y penalmente por la cantidad que le ha sido
entregada. El custodio debera pertenecer a la unidad que solicité la apertura del fondo de
caja chica.

Los custodios se ajustaran a lo dispuesto en la Norma de Control Interno 405-08 de la
Contraloria General del Estado, sobre Anticipo de Fondos.

La designacion del custodio del fondo de caja chica se pondra en conocimiento del titular
de la Direccién Financiera, la misma que mantendra un registro actualizado del personal a
nivel provincial asignado como responsable del fondo de caja chica.

En caso de vacaciones, enfermedad, comision de servicios o ausencia temporal del servidor
asignado como custodio del fondo de caja chica, el titular de la Direccién delegard a otro
servidor de la misma 4rea la custodia, para lo cual se suscribird un acta de entrega —
recepcion que se enviard a la Direccion Financiera para su registro y control.

Ademas, velara por el cumplimiento de las normas previstas en este Reglamento y todas las
normas tributarias emitidas por el Servicio de Rentas Internas, Codigo Organico Tributario,
Ley de Régimen Tributaria Interno, Reglamento de Comprobantes de Venta, Retenciones y
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‘Documentos Complementarios y demas normas pertinentes que permitan a la Institucion
estar al dia con sus obligaciones tributarias.

Art. 19.- Obligaciones del Custodio. - Las obligaciones del custodio seran las siguientes:
a) Cumplir con las disposiciones del presente reglamento y la normativa vigente aplicable;

b) Adquirir de manera inmediata los insumos necesarios para resolver situaciones no
previsibles, urgentes y de valor reducido, que impidan la normal gestion a la Institucion,
de conformidad con los limites establecidos en el presente Reglamento;

¢) Solicitar el respectivo comprobante de venta que sustente la adquisicion de los bienes
y/o servicios de conformidad con los criterios establecidos en el presente Reglamento;

d) Suscribir los formularios Vale de Caja Chica por cada gasto que se efectue, en donde se
sefialard el concepto, valor en nliimeros y letras, fecha y firmas de responsabilidad, tanto
del custodio como del solicitante que recibe el dinero;

¢) Los Vales de Caja Chica seran justificados con la presentacion de los comprobantes de
venta respectivos;

) Verificar que los comprobantes de venta, como facturas y/o notas de venta o cualquier
documento autorizado se emita a nombre del GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE MANABI y su Registro Unico de
Contribuyente No. 1360000120001. En este caso se debe proceder con la respectiva
retencion en la fuente de conformidad con las disposiciones emitidas por la autoridad
tributaria.

g) Constatar que los comprobantes de venta, como facturas y notas de venta, se presenten
integros, sin mutilaciones o alteraciones en su texto, tachaduras, enmendaduras ni
borrones;

h) Verificar que los comprobantes de venta cumplan con todos los requisitos determinados
en la normativa emitida por el Servicio de Rentas Internas para su validez;

i) Llenar el formulario Resumen de Caja Chica, que contendra el detalle de los gastos
efectuados;

j) Tramitar la reposicién del fondo de caja chica previo a la justificacion documentada,
" esta reposicion se aplicara de manera obligatoria cuando se haya consumido al menos
el 60% del fondo de caja chica asignado;

k) Proporcionar la informacién requerida para los arqueos, controles, auditorias,
liquidacién y cierre de la Unidad Administrativa que corresponda,

1) Responder por la integridad y conservacion de los recursos confiados en razon de sus
funciones de recepcion, inversion, control, administracion y custodia; y,
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m) Rendir caucién cuando corresponda, de conformidad con las disposiciones contenidas
en el Acuerdo No. 006-CG-2018, de la Contraloria General del Estado.

Art. 20.- Cambio de Custodio. - En caso de cesacion de funciones o traslado administrativo
del servidor o funcionario encargado del manejo del fondo, la Direccion Financiera
procedera con el arqueo, traspaso del fondo y registro del cambio de custodio.

Art. 21.- Control. — De conformidad con la normativa legal vigente, la Direccién Financiera
dispondré se realicen arqueos periédicos sorpresivos a los Administradores de los Fondos
de Caja Chica, para asegurar el uso adecuado de los recursos del fondo.

La Direccion Financiera, a través del servidor publico que delegue, efectuard controles
periodicos de los valores entregados al custodio del fondo de caja chica y revisard la
existencia y validez de los documentos de soporte que acompafian a cada gasto y en el saldo
en efectivo, para asegurar el correcto uso de los recursos de fondo de caja chica.

El servidor designado para el control emitird el acta de arqueo, que incluira las
observaciones encontradas, de conformidad con las normas de control interno para las
entidades, organismos del sector ptblico y personas juridicas de derecho privado que
dispongan de recursos publicos, expedido por la Contraloria General del Estado.

Art. 22.- Responsabilidades del drea financiera. - seran obligaciones de los funcionarios
del area financiera las siguientes:

a) Atender y gestionar las solicitudes de apertura, rendicién, reposicion y liquidacion de
los fondos de caja chica; siempre y cuando se cuente con la respectiva certificacién de
disponibilidad presupuestaria se atendera la apertura y reposicion;

b) Entregar los formatos, formularios y anexos que corresponda al custodio de los fondos
de caja chica;

¢) Verificar que la documentacion de sustento de los egresos y saldos presentada por el
funcionario designado como custodio del fondo de caja chica, cumplan con las
disposiciones legales vigentes;

d) Aplicar la normativa legal tributaria y emitir los comprobantes de retencién:

) Comunicar al custodio del fondo, la aceptacion de la documentacion presentada, o de
ser el caso, informar las irregularidades encontradas en la revision, para lo cual el
titular del drea financiera otorgar4 al funcionario un término de setenta y dos horas
para presentar los justificativos correspondientes, caso contrario se dard inicio al
proceso de recuperacion de wvalores, sin perjuicio del establecimiento de

4 responsabilidades que se generen del mismo.
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CAPITULO VIII
Los formularios y registros, Cierre del fondo de caja chica

Art. 23.- Los formularios y registros. - para la justificacion del gasto y su reposicion,
la Direccion Financiera establecera los siguientes formularios, los cuales deberan ser
llenados de forma completa por el custodio del fondo de caja chica:

.a) Formulario Vale de Caja Chica (Ver Anexo No.5), se emitira por cada gasto que se
efectie y contendrd concepto, valor en numeros y letras, fecha y firmas de
responsabilidad tanto del custodio como del solicitante que recibe el dinero. A este se
anexaran los originales de los comprobantes de venta de los proveedores, que deberan
cumplir con los requisitos establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Venta,
Retencién y Documentos Complementarios, expedido por el Servicio de Rentas
Internas, y;

b) Formulario Resumen de Pagos y Retenciones de Caja Chica (Ver Anexo No.6),
Formulario que contendra el detalle de los gastos efectuados y las firmas de
responsabilidad del Director/a Financiero/a o del Subdirector/a de Contabilidad o
quienes hagan sus veces, segin sea el caso, asi como del servidor responsable del
manejo de Caja Chica.

Cuando se anule un Vale de Caja Chica se adjuntara un informe de reposicion. La Direccion
Financiera serd la responsable de verificar y controlar que los formularios cuenten con los
detalles descritos en el presente articulo.

Articulo 24. — Cierre del fondo de caja chica. - Se consideraré cierre del fondo de caja
chica al final del ejercicio fiscal dependera de las directrices emitidas por el Ministerio de
‘Economia y Finanzas y las que determine la Direccion Financiera del Gobierno Provincial
de Manabi. Ademés, se considerara seglin corresponda en los siguientes casos:

a) Cuando exista cambio de custodio del fondo de caja chica;

b) Cuando se determine que no existe necesidad de mantener aperturado el fondo de caja
chica, podra solicitarse el cierre del fondo de caja chica de la Direccion que lo requiera,
se realizara mediante memorando dirigido a la Direccion Financiera, adjuntando la
documentacion de respaldo correspondiente y de existir saldos, el custodio del fondo de
caja chica debera depositar de inmediato los recursos disponibles determinados en la
liquidacion en la cuenta de la institucion.

La liquidacién del fondo de caja chica al final del ejercicio fiscal dependera de las directrices
emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas y las que establezca la Direccion
Financiera del GPM. Cuando los custodios del fondo de caja chica incumplan el presente
Reglamento, se aplicard inmediatamente acciones para la liquidacion del fondo de caja chica
y se tomaran medidas segln el caso, sin perjuicio de iniciar las acciones que la ley prevé.
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - De la ejecucién de la presente Reglamento encarguese a la Direccion
Financiera, misma que debe brindar asistencia técnica a los custodios de la administracion,
manejo y uso correcto de los fondos de caja chica.

SEGUNDA. - La Direccion Financiera tendr4 a su cargo la elaboracion y actualizacion de
todos los formularios que conlleven al correcto funcionamiento del presente Reglamento.

TERCERA. - La Direccion Financiera mantendra un listado actualizado de los servidores
publicos designados como custodios del fondo de caja chica del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Manabi.

CUARTA. - En lo no previsto en el presente Reglamento, se aplicard lo dispuesto en el
Codigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas, la Ley Organica de la Contraloria
General del Estado, las Normas de Control Interno, Acuerdo Ministerial No. 447 y sus
respectivas reformas, y demds normativa emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas.

QUINTA. - En caso de existir duda respecto de la delegacion y demas disposiciones
contenidas en este Reglamento, debera ser elevada a consulta ante la méxima autoridad de
la Institucion, quien la resolverd previo criterio juridico de Procuraduria Sindica,

SEXTA. — Se faculta a la Direccién Financiera del Gobierno Provincial de Manabi para
que, cuando existan circunstancias institucionales justificadas y en cualquier tiempo que
considere necesario, disponga la no apertura del fondo de caja chica, su reposicion o en su
defecto proceder al cierre del mismo.

DISPOSICION TRANSITORIA

UNICA. — La Direccién Financiera del Gobierno Auténomo Descentralizado provincial de
Manabi, de ser el caso, actualizara los procedimientos internos vigentes, a fin de armonizar
los mismos con lo establecido en el presente instrumento, dentro del término de 120 dias,
contados a partir del dia siguiente a la suscripcion del presente Reglamento. Para el efecto,
contara con el apoyo de la Direccién de Innovacion y Mejora Continua.

Mientras se actualizan los procedimientos internos que sean necesarios, en el caso que
corresponda, la Direccion Financiera emitira las directrices necesarias para la apertura del
fondo de caja chica, a través de disposiciones internas.

DISPOSICIONES DEROGATORIAS
Deroguese de manera expresa la Resolucion Administrativa No. 08C-R-GPM-2016 de

fecha 20 de julio de 2016 y demés normativa de igual o menor jerarquia que se contraponga
a las disposiciones contenidas en el presente instrumento normativo.

Reglamento, a fin de que se tramite la derogatoria de la Resoluciéon No. 02-06-CPM de

J’Se pone en conocimiento del del Pleno del Consejo Provincial el contenido del presente

X
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fecha 2 de febrero 2006 en la que se expidio el Reglamento para el manejo y reposicion de
los fondos de caja chica del Honorable Consejo Provincial de Manabi.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. — El presente Reglamento entrard en vigencia a partir de su suscripcion, sin
perjuicio de su publicacién en el dominio web institucional y la Gaceta Oficial del Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial de Manabi, conforme lo establece el Articulo 324 del
Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion.

SEGUNDA. - Por medio de la Direccion de Comunicacion Institucional notifiquese el
contenido del presente Reglamento a las Coordinaciones, Direcciones y Subdirecciones que
conforman el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincifl de Manabi.

Econ. Jgsé Leonar
Prefecto de Manabi

CERTIFICACION

Dicté y firm6 el Reglamento que antecede el Econ. Jos¢é Leonardo Orlando Arteaga,

2 4 WiAR,

Prefecto de Manabi, en Portovigjo, 2073

Comuniquese. -

Lo certifico. — Portoviejo,

Elaboiado por: Ab.
Rosa Amira Mendoza
Loor

Revisado por: Ab.
Pablo Cedefio
Rodriguez

Revisado y aprobado
por: Ing. Katerine
Villafuerte Chilan

Revisado y aprobado
por: Ing. Yanina
Macias Del Valle

Validado por: Abg.
Victor David Zambrano
Palacios

Cargo: Analista 1
Direccion de Politicas y
Normas

Cargo: Director de
Politicas y Normas

Cargo: Directora
Financiera

Cargo: Coordinadora
General Administrativa
Financiera

Cargo: Procurador
Sindico

Fecha: 13 de febrero y

Fecha: 13 de febrero,

Fecha: 18 de febrero de

AN

Fecha:myd‘\ Fecha: 24 de marzo de
. 02 y 20 de marzo de 2023 2023 y 24 de marzo de )
01 de marzo de 2023 2033 . ‘ 2023 %Q_‘?.}_\\ ) ﬁ
\ / /
r i |
; ( \ ’
. ——— v —
=
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ANEXO No. 1
FORMULARIO No. FAAF.01
ACTA DE APERTURA DE FONDO DE CAJA CHICA

GOBIERNO AUTONOMO t;,' s PREFECTURADE " '»
DESCENTRALIZADO T MANABl
PROV[NCIAL DE MANABi Desarrollo y Equidad
Formulario: | FAAF.01 |

ACTA DE APERTURA DE FONDO DE CAJA CHICA

Autonomo Descentralizado Provincial de Manabi W B mand s s R S S e . en
calidad de responsable de la unidad solicitante y custodio del fondo de caja chlca respectrvamenfe
quienes en cumplimiento de lo previsto en el Reglamento para el manejo de fondo y reposicion de los
fondos de caja chica del Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de Manabi. y previo
autorizacion emitida por el sefior Prefecto/a o su delegado mediante Memorando No.
............................................ defecha ... convienenen suscribirla presente Acta
de Aperrura e Inicio del Fondo de Caja Chica, solicitado por la Coordinacion / Direccion

En la ciudad de Portoviejo, provincia de Manabi, a los ........... dias del mes de ... e s b del
afo........., se dan cita en la Direccion Financiera del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de
Manriabl, BIHE ... i meessss s ssoemses en su condicion de Director/a Financiero del Gobierno |

Atender los gastos imprevisibles de cuantias menores que corresponden

Objetivo delfondo: a las actividades propias del area solicitante.

Alcance del fondo: Describir el area donde se utilizara el fondo)

Monto Autorizado

Fecha de Inicio

Beneficiario

Para constancia del procedimiento reafizado y apertura del fondo de Caja Chica, los intervinientes firman la presente acta
en tres ejemplares de igual contenido y efecto.

e

DIRECTOR DEL AREA SOLICITANTE (AUTORIZADOR) RESPONSABLE DEL FONDO
f
NOMBRES COMPLETOS:  XXXXX NOMBRES COMPLETOS:  XXXX
CARGO: XXXXX CARGO: XXXX

DIRECTOR FINANCIERO

NOMBRES COMPLETOS: }XXXX
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ANEXO No. 2
FORMULARIO No. FCV.02
'COMPROBANTE DE CAJA CHICA

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PREFECTURADE __ -
PROVINCIAL DE MANABI "'ﬂ MANABI
FORMULARIO: ECV.02 1 N L XXX
Fecha:

COMPROBANTE DE CAJA CHICA

Nombre del proveedor:

RUC/C.C.: IFecha factura:

Direccion:

CONCEPTO DE LA COMPRA

ADJUNTA: Subtotal 0,00
VA 0% 0,00
(Detallar los documentos adjuntos, por efemplo: factura, correo de
autorizacion, memorando, entre otros documentos que respalden la VA 12% 0.00
compra.)
Total 0,00
Retencian en la fuente del Impuesto a la Renta 0,00

Retencion en la fuente del Impuesto al Valor

Agregado .00

TOTAL RETENIDO 0,00

TOTAL A PAGAR 0,00

RESPONSABLE DEL FONDO BENEFICIARIO DEL FONDO
f) f)
:|NOMBRES COMPLETOS: XXXXXXXXXX NOMBRES COMPLETOS: XXXXXXXXXX
4 CARGO: KXXXXXXXXX RUC/CC: XUXXXKXXXXK
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ANEXO No. 3
FORMULARIO No. FSRL.03

PREFECTURA

SOLICITUD DE REPOSICION O LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA

CHICA

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE MANABI

FORMULARIO: [FSRL.03 |

anl]

PREFECTURA DE

MANABI

Desarrollo y Equidad

SOLICITUD DE REPOSICION O LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

Ne

DIRECCION RESPONSABLE DEL FONDO:

XXXXX

Lugar y fecha:

Nombre del Director del Area/
Seccion o Unidad:

Nombre del responsable del fondo:

Reposicion: Monto Asignado:

Liquidacion Anual: Monto Utilizado:

Liquidacion Definitiva: Saldo del Fondo:

DETALE DE GASTOS REALIZADOS

Tipo de
comprobante de Numero
venta

Fecha de

emisian Concepto

Proveedor

N® Comprebante
Caja Chica

Valor Total

Total de Gastos

Porcentaje de

retencion

1,75%

2%

8%

10%

20%

30%

70%

100%

Total Retenido

Total a reponer

SOLICITUD DE PAGO

DIRECTOR DEL AREA (AUTORIZADOR DE GASTO Y PAGO)

RESPONSABLE DEL FONDO

f)

f)

NOMBRES COMPLETOS: FOOXXKX

NOMBRES
COMPLETOS:

XXXKX

CARGO: XHXHKXXKX

CARGO:

ORDEN DE PAGO

DIRECTOR DEL AREA (AUTORIZADOR DE GASTO Y PAGQ)

DIRECTOR FINANCIERO

NOMBRES

COMPLETOS:

XXXXXX
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ANEXO No. 4
FORMULARIO No. FSRL.03
ACTA DE ARQUEO DEL FONDO DE CAJA CHICA

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ]I ﬁﬁﬁKEBI
PROVINCIAL DE MANABi T_f Desarrollo y Equidad
Formulario: [ FAAF.04 | N°

ACTA DE ARQUEO DEL FONDO DE CAJA CHICA

En la ciudad de Portoviejo, provincia de Manabi @ jos ... dias del Mes ... del afio ............, se
dan cita en las oficinas de la Direccion Financiera del Goblemo Auténomo Descentralizado Provincial de Manabi,
217z (I - O .. servidor/a publico responsable del fondo de Caja Chica, y ella delegado/a del
Director/a Financiero/a del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Manabl mediante Memorando No.
e semempmn e S R de FeChE oo cON la finalidad de proceder a realizar el presente arqueo
de fondos.

Ejecutado el arqueo se obtuvieron los siguientes resultados:

MONTO EONDO: usD
DESCOMPOSICION

Valor en facturas o comprobantes de

ventas. usb
Efectivo usD
Total usD

Diferencia

Explicacion de la diferencia:

Para constancia de lo actuado suscriben el presente acta en tres originales. en el lugar y fecha antes indicada las
personas que en ella intervienen.

RESPONSABLE DE FONDO DELEGADO DE LA DIRECCION FINANCIERA
NOMBRES
o I XXX NOMBRES COMPLETOS:  XXXX
CARGO: SOOCKK, CARGO: XXXX

Nota: en el reverso del acta, se debera detallar los numeros de facturas, RUC, beneficiarios y concepto del gasto
que fueron constatados al momento del arqueo.
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ANEXO No. 5
FORMULARIO VALE DE CAJA CHICA
GOBIERNO AUTONOMO > PREFECTURADE
DESCENTRALIZADO =l MIANABI
PROVINCIAL DE MANABI =2 Desarrolo y Equidad
VALE DE CAJA CHICA
FECHA
DD | MM | AAAA
NOMBRE CARGO
G.LC. l
UNIDAD
CONCEPTO
VALOR CANTIDAD EN LETRAS
$0,00
DESCRIPCION VALOR
Provisional $0,00
Gastado $0,00
Devuelto $0,00
FIRMA SOLICITANTE FIRMA REPONSABLE CAJA CHICA
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