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GOBIERNO PROVINCIAL

EL PREFECTO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA
CONSIDERANDO:

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica sefala: "Las instituciones del Estado, sus
organisnios, dependencias, los servidores o servidores publicos y los personas que actien en virtud
de una potestad estatal ejercerdn. solamente los . competencias. y_facultades que les sean
atribuidas en la . Constitucion y. la. ley. Tendrdn el deber. de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus_fines y hacer efeéctivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la
constitucion.”;

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador dispone: "La administracion
ptiblica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad, jerarquia,  desconcentracion,  descentralizacion,  coordinacion, participacion,
planificacion, transparenciay evaluacion."”,

Que, el articulo 240 de la :Constitucién -de la ‘Republica .del Ecuador establece: "Los gobiernos
autonomes descentralizados de las regiones, distritos metropolitanos, provincias y cantones
tendrén_facultades legislativas en el ambito de sus competencias y jurisdicciones territoriales.
Las juntas parroquiales rurales tendrdn jfacultades reglamentarias. Todos los gobiernos
auténomos descentralizados ejercerdn_facultades ejecutivas en el ambito de sus competencias y
Jjurisdicciones territoriales."”;

Que, el articulo 9 del ‘Codigo ‘Organico de 'Organizacion Territorial, Autonomia 'y
Descentralizacion establece: "La facultad ejecutiva comprende el ejercicio .de potestades pubicas
privativas de naturaleza administrativa bajo responsabilidad de gobernadores o gobernadoras
regionales, preféctos o preféctos, alcaldes o alcaldesas cantonales o metropolitanos y

presidentes o presidentas de juntas parroquiales rurales.";

Que, el articulo 49 -del Codigo 'Organico de 'Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion {COOTAD) determina: ‘"El prefécto .0 prefécto provincial es la primera
autoridad del ejecutivo del gobierno autdnomo descentralizado provincial, elegido en binomio
con el viceprefécto o viceprefécta por votacion popular, de acuerdo .con los requisitos y
regulaciones previstos en laley de la materia electoral.",

Que, el .articulo 50 del -Codigo - Organico - de ' Organizacion ~Territorial, Autonomia 'y
Descentralizacion {COOTAD) establece: "Le .corresponde .al prefécto.o preféecto provincial:(...) h)
Resolver administrativamente todos los .asuntos correspondientes .0 su .cargo; expedir la
estructuro orgdnico -- funcional del gobierno auténomo descentralizado provincial; nombrar y
remover a los funcionarios de direccién, procurador sindico y demds servidores piiblicos .de libre
nombramiento y remocion del gobierno auténomo descentralizado provincial”;

Que, las Normas de Control Interno de la :Contraloria ‘General .del \Estado No. 405-08, 'literal. d)
Caja Chica Institucional y proyectos programas estable: "El uso de_jondos en .eféctivo debe
implementarse por razones de agilidad y costo. Cuando lademora en la tramitacion rutinaria de
un gasto imprevisto y de menor cuantia pueda aféctar la eficiencia de la operacion y su monto
no amerite la emision de un cheque, se justifica lo autorizacion de un_gondo para pagos en
eféctivo destinado o estas operaciones. El fondo_fijo de -Caja Chica es un monto permanente y
renovable, utilizado generalmente para cubrir gastos menores y urgentes denominadas Caja
Chica. Los pagos con este fondo se hardn en efectivo y estardn sustentados.en comprobantes
prenumerados, debidamente preparados y autorizados. Los montos de los fondos de Caja %asa.\\
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se fijaran de acuerdo o la reglamentacion emitida por el Ministerio de Finanzas y por la misma
entidad y serdan 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 Jas operaciones de valor reducido sean realizadas oportunamente.”,

Que, en fechas 22 de junio de 1988 y 24 de julio del 2000, en Sesidon de Consejo fue discutida y
aprobada la Ordenanza Reformatoria del Reglamento para Administracion y Manejo del Fondo
de Caja Chica; y, el 31 de agosto de 2005 y 10 de enero del 2006 fue discutida y aprobada la
Reforma a la Ordenanza Reformatoria del Reglamento para la Administracion y Manejo del
Fondo de la caja Chica.

Que, el Acuerdo No. 103 (Normativa Técnica del Sistema Nacional -de las Finanzas Publicas -
SINFIP) en el NTI5 ANTICIPO DE FONDOS, FONDOS DE CAJA CHICA del numeral 12 al .25

establece el destino, limite y prohibiciones, operacion y obligatoriedad en el manejo del fando
de Caja Chica.

Que, es necesario contar con un Reglamento Interno en el Gobierno Auténomo Descentralizado
Provincial para una correcta administracion del Fondo Fijo de Caja Chica; vy,

En ejercicio de sus atribuciones legales:
RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL MANEJO DEL FONDO DE CAJA CHICA, EN LA
JEFATURA DE TALLERES DE MECANICA LIVIANA Y PESADA, DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA

Art. 1.-Ambito. - £l presente Reglamento establece las normas y fija los procedimientos para la
administracion y reposicion del fondo de Caja Chica, cuya finalidad se encamina a cubrir en
efectivo obligaciones no previsibles, urgentes y de valor ireducido, que tengan relacion
institucional o de proyectos y programas que se encuentren dentro de las funciones que ejerza
la Direccién de Obras Publicas (Jefatura de Talleres de Mecanica Liviana y Pesada)

Art. 2.-Procedimiento. - El Director de drea requirente o Administrador solicitaran al Director
financiero, la creacion del fondo de Caja Chica, debiendo proporcionar la siguiente informacion:.

a) Objeto del fondo;

b) Monto del fondo;

¢) Nombres y apellidos completos del responsable de la administracion del fondo; v,
d) Certificacion presupuestaria.

Se procedera a la apertura del fondo, previa identificacion del funcionario responsable del
manejo y custodio de los montos que constituyen la Caja Chica.

Art. 3.-Monto Autorizado. - El monto maximo permitido por este concepto es el siguiente:

« Jefatura de Talleres de Mecénica Liviana y Pesada hasta {$300,00) {Trescientos ddlares
de los Estados Unidos de Norteamérica)

Art. 4.-Obligaciones del Administrador del Fondo de Caja Chica. - Los servidores a que se refiere
el presente instructivo, seran responsables por lla legal y correcta aplicacion del fondo :de Caja
Chica, de conformidad con las inormas legales vigentes en esta ‘materia, y responderan
administrativa, civil y penalmente por sus.acciones u-omisiones en el manejo de estos recursos;
ademas, deberan:

Web: www.pastaza.gob.ec | Teléfonas: 03 2885 380 /032994 220 | Direccién: Francisco de Qrellana 739y 27 de febrero



9y Pasbaza

GOBIERNO PROVINCIAL

a) Efectuar gastos en funcion del objeto para el cual fue creado el fondo de Caja Chica;

b) Presentar a la Direccion Financiera, la documentacion referente a los gastos realizados
mediante el fondo.

e) Solicitar el reembolso del fondo de Caja Chica maximo hasta el dia 24 de cada mes.

d) Ejecutar transacciones con proveedores, que ofrezcan bienes o servicios al ' menor costo
y la mejor calidad, y que sean compatibles con ‘as actividades que constan. {RUC)

e) En ningun caso, los recursos de estos fondos seran utilizados para mantener cuentas
corrientes, de ahorro u otro tipo de colocacién a2 nombre personal, ni se podra pagar
obligaciones que no hayan sido auforizadas para su creacion.

Art. 5.- Montos de desembolso. - El valor del gasto, con cargo al fondo de Caja Chica, no podra
ser mayor al 15% del valor total del fondo.

Art. 6.- Comprobantes de venta. - Son comprobantes de venta, los siguientes documentos
autorizados por el Servicio de Rentas Internas, que acreditan la transferencia de bienes o
servicios:

Facturas fisicas, facturas electrénicas, notas de venta, tiguetes de maquinas registradoras, y en
casos excepcionales, previa validacién por la Direccion Financiera, las liquidaciones de compras
de bienes y prestacién de servicios, a personas naturales no obligadas a llevar contabilidad, i
inscritos en el Registro Unico de contribuyentes - RUC, que por su nivel cultural o rusticidad no
se encuentre N posibilidad de emitir comprobantes de verta; a este comprobante se adjuntara
la copia de cédula de identificacién del beneficiario.

Art. 7.- Requisitos de los comprobantes. - Para los pagos con Fondos de Taja Chica seran
considerados comprobantes de venta validos los autorizados por el SRI, siempre que detallen:

a) Facturas a nombre del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza;

b) RUC del Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial de Pastaza;

¢) Direcciéon, namero telefénico del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de
Pastaza;

d) Desglose de bienes, tantidad, valor unitario, subtotal, porcentaje de impuesto al valor
agregado y suma total; '

e) Firmas en comprobantes fisicos tanto del proveedor como de la persona que recibe el
bien o servicio.

f) Forma de pago, en el caso del fondo de Caja Chica debe ser en efectivo;

Art. 8.- Prohibiciones. - Se prohibe utilizar el fondo de Caja Chica para er pago de bienes o
servicios que no sean para uso institucional y los siguientes:

a) Pago de hospedaje, anticipo de viaticos, subsistencias, sueldos, horas extras, préstamos
y alimentacion de servidores y trabajadores del GADPPz.

b) Compra de arreglos florales a excepciéon de la Prefectura,

e) Adquisicién de agua para consumo humano,

d) Pago de multas por cualquier concepto,

e) Pago de bienes y servicios en beneficio personal,

f) Pago por donaciones y agasajos,

g) Pago por suscripcion a revistas y periodicos,

h) Pago de activos fijos,

i)  Pagos de articulos de decoracion de oficina,

2 Pagos de movilizacion relacionados con asuntos particulares.
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Art. 9.- Liquidacion y reposicion del fondo. - Mediante memorando, el Director del area
requirente y/o el administrador del manejo de Caja Chica, solicitara la liquidacién y reposicion
del fondo de Caja Chica, y se efectuarad cuando se haya consumido al menos el 60% del monto
establecido, maximo hasta el dia 24 de cada mes, con los siguientes documentos:

a) Memorando del Director del Area o el responsable, solicitando la reposicion del fondo,
con los nombres completos del servidor o servidora responsable del fondo de Caja
Chica.

b) Informe del Administrador del fondo, con el detalle de todas y cada una de las
adquisiciones realizadas.

g) Liquidacion de compras o servicios emitida por Contabilidad, para sustentar las
reposiciones, con la respectiva documentacion que respalde los pagos efectuados en
caso de no haber factura ni nota de venta ni algin documento autorizado por el SRI.

d) Comprobantes de venta autorizados - originales en el caso de comprobantes fisicos.

e) Validacion de los Comprobantes de venta en el SRI (adjuntar copia).

f) Detalle de facturas con fecha, nimero, valor unitario, valor de VA y valor total.

Art. 10.- Control del fondo. - El Administrador responsable del fondo de Caja Chica, debera
mantener el valor del fondo bajo su custodia y en efectivo.

La Direccion de Gestidon Financiera, con sujecion a las Normas de Control Interno de la
Contraloria General del Estado, Normas del Ministerio de finanzas y Normativa emitida por el
Servicios de Rentas Internas, en forma periédica realizara arqueos sorpresivos a los custodios de
los fondos de Caja Chica; de los cuales dejara constancia de lo actuado por escrito y con firmas
de responsabilidad.

Art. 11.- Utilizacion del fondo. - Llos desembolsos de Caja Chica, seran destinados
exclusivamente para gastos no previsibles, urgentes, de valor reducido y podra ser utilizado
Unicamente para la adquisicion de repuestos, servicios, y accesorios, previa verificacion que no
existe el repuesto en stock en Bodega.

Art. 12.- Cierre del fondo. - Mediante memorando el Director del area requirente, solicitara al
Director Financiero el cierre del fondo de Caja Chica, adjuntando el informe correspondiente, de
existir saldo depositara los valores correspondientes en BANECUADOR a nombre del Gobierno
Autdénomo Descentralizado Provincial de Pastaza No. 0250232174 y adjuntara original y copia
para el respectivo registro:

El fondo de Caja Chica, se cerrard por decision debidamente sustentada de la Direccidn
Financiera y/o a peticién del Director responsable del fondo, . en los siguientes casos:

a) Cuando se comprobare mal manejo del Fondo de Caja Chica; v,
b) Por cesacion o cambio administrativo del servidor responsable del manejo y custodia.
En estos casos se podra asignar un nuevo responsable.

Art. 13.- Seguridades. -El fondo de Caja Chica, se creara con transferencia a nombre del
responsable del fondo, el mismo que debe mantener una cuenta a su eleccion de una institucidn
financiera, con las seguridades apropiadas bajo su custodia, e ir utilizando el fondo de Caja Chica
conforme las necesidades lo requieran.

Art. 14.- Cambio de custodio. - En caso de cesacidon de funciones o traslado administrativo del
@ servidor o funcionario encargado del manejo del fondo, la Direccion Financiera, verificara,
analizara, liquidara y contabilizara los valores correspondientes a los fondos de Caja Chica; sin
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perjuicio de que la o el responsable del manejo de Caja Chica efectlie os registros contables, en
cuyo caso, el area financiera revisara y zutorizara.

Art. 15.- Formularios. - los formularios que se utilizaran para la justificacion del gasto y
reposicién del fondo de Caja Chica son:

a) Formulario de solicitud de apertura, reposicion y cierre de Caja Chica (formulario AF-1)

b) Formulario Vale de Caja Chica (formulario AF-2}

c) Formulario de acta de arqueo del fondo de Caja Chica (formulario AF-3)

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - Si en lo posterior, se modificaren las disposiciones vigentes en el pais sobre el fondo
de Caja Chica, estas se entenderan incorporadas al presente instructivo, en la parte pertinente.

SEGUNDA. - En todo lo no previsto en este Reglamento, se estara a lo dispuesto en el Codigo
Organico de Finanzas Publicas, Ley Organica de la Contraloria General del Estado, Normas de
Control Interno emitidas por la Contraloria General del Estado, Reglamento Sustitutivo de
Responsabilidades, Reglamento para Registro y Control de Cauciones, Normativa emitida por el

Ministerio de Economia y Finanzas, y mas disposiciones aplicables.

DISPOSICION FINAL

El presente instrumento del fondo de Caja Chica, entrard en vigencia a partir de su aprobacion
y/0 suscripcion, sin perjuicio de su publicidad en la Gaceta Oficial y en la pagina web institucional.

Dado y firmado en la Sala de Sesiones del Consejo Provincial de Pastaza, a los cuatro dias del mes de agosto
de dos mil veinte y uno.
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Elaborado por: Victor Narvaez T. s

Revisado por: Dr. Danilo Andrade S.
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