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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA

Mgs. André Mauricio Granda Garrido
PREFECTO

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 82 de la Constitucién de la Republica sefiala: "El derecho a la seguridad juridica se fundamenta
en el respeto a la Constitucion y en la existencia de normas juridicas previas, claras, piiblicas y aplicadas por las
autoridades competentes",

Que, el articulo 226 ibidem, sefiala: "Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras
o servidores piiblicos y las personas que actiien en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las
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 efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la
Constitucion";

Que, el articulo 227 ibidem, dispone: "La administracion piiblica constituye un servicio a la colectividad que se
rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion",

Que, el articulo 233 ibidem, dispone: "Ninguna servidora ni servidor piiblico estard exento de responsabilidades
por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones, o por sus omisiones, y serdn responsables
administrativa, civil y penalmente por el manejo y administracion de fondos, bienes o recursos puiblicos";

Que, el articulo 286 ibidem, establece que las finanzas publicas, en todos los niveles de gobierno, se conducirdn
de forma sostenible, responsable y transparente y procurardn la estabilidad econémica;

Que, los incisos primero, tercero y cuarto del articulo 5 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacién (COOTAD) sefialan: “La autonomia politica, administrativa y financiera de los
gobiernos autonomos descentralizados y regimenes especiales prevista en la Constitucion comprende el derecho
y la capacidad efectiva de estos niveles de gobierno para regirse mediante normas y organos de gobierno
propios, en sus respectivas circunscripciones territoriales, bajo su responsabilidad, sin intervencion de otro nivel
de gobierno y en beneficio de sus habitantes. Esta autonomia se ejercerd de manera responsable y solidaria. En
ningiin caso pondrd en riesgo el cardcter unitario del Estado y no permitird la secesion del territorio
nacional; La autonomia administrativa consiste en el pleno ejercicio de la facultad de organizacion y de gestion
de sus talentos humanos y recursos materiales para el ejercicio de sus competencias y cumplimiento de sus
atribuciones, en forma directa o delegada, conforme a lo previsto en la Constitucion y la ley, La autonomia
financiera se expresa en el derecho de los gobiernos autonomos descentralizados de recibir de manera directa
predecible, oportuna, automdtica y sin condiciones los recursos que les corresponden de su participacion en el
Presupuesto General de Estado, asi como en la capacidad de generar y administrar sus propios recursos, de
acuerdo a lo dispuesto en la Constitucion y la ley”;

Que, el articulo 40 ibidem, en la primera parte del inciso primero manifiesta: “Los gobiernos auténomos
descentralizados provinciales son personas juridicas de derecho piiblico, con autonomia politica, administrativa
y financiera’;

Que, el inciso primero del articulo 70 del Cédigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas, define como
Sistema Nacional de Finanzas Publicas, SINFIP, al conjunto de normas, politicas, instrumentos, procesos,
actividades, registros y operaciones que las entidades y organismos del sector ptiblico deben realizar con el objeto
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de gestionar en forma programada los ingresos, gastos y financiamiento ptiblico con sujecién al Plan Nacional de
Desarrollo y a las politicas publicas establecidas en dicha ley;

Que, el inciso quinto del articulo 163 ibidem, faculta a las entidades y organismos del sector piblico a gestionar
anticipos a través de varios desembolsos, proyectos de fondos a rendir cuentas, entre otros mecanismos, para lo
cual el ente rector de las finanzas puiblicas emitird la normativa correspondiente;

Que, el articulo 165 ibidem, establece que: “Las entidades y organismos del sector puiblico pueden establecer
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”;

Que, el articulo 4 del Cédigo Organico Administrativo, sefiala: “Principio de eficiencia. Las actuaciones
administrativas aplicardn las medidas que faciliten el ejercicio de los derechos de las personas. Se prohiben las
dilaciones o retardos injustificados y la exigencia de requisitos puramente formales”;

Que, el articulo 128 ibidem, define al Acto normativo de cardcter 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 de la norma ibidem, establece la competencia normativa de caracter administrativo: “Las
mdximas autoridades administrativas tienen competencia normativa de cardcter administrativo vnicamente para
regular los asuntos internos del 6rgano a su cargo, salvo los casos en los que la ley prevea esta competencia para
la mdxima autoridad legislativa de una administracion piiblica.- La competencia regulatoria de las actuaciones
de las personas debe estar expresamente atribuida en la ley”;

Que, en el literal e) 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. Ademds, se establecen las siguientes atribuciones y
obligaciones especificas: (...) e) Dictar los correspondientes reglamentos y demds normas secundarias
necesarias para el eficiente, efectivo y economico funcionamiento de sus instituciones (...) ";

Que, el Contralor General del Estado, mediante Acuerdo No. 004-GG-20223, de 07 de febrero de 2023,
publicado en el Registro Oficial Suplemento No. 257, de 27 de febrero de 2023, emiti6é 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, y sus modificaciones, en lo referente a los Fondos Rotativos, establece
procedimientos detallados en las Normas 401-05; 403-06; y, 405-07;

Que, la Norma de Control Interno 405-07 de la Contraloria General del Estado, sobre el anticipo de fondos
dispone: “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. c)
Fondos de reposicion: Son valores asignados para un fin especifico, que serdn repuestos previa liquidacion
parcial y mediante la presentacion de documentacion sustentatoria debidamente legalizada; y, serdn liquidados
al cumplirse su objetivo de conformidad a la normativa legal vigente. Estos fondos son: - Caja chica:
institucional; 'y, en proyectos y programas - Fondos rotativos: institucional, en proyectos y programas,
especiales; y, de entidades educativas de produccion - Fondo de reposicion para gestion de liquidez de las
entidades publicas”;

Que, la Normativa del Sistema Nacional de Finanzas Publicas, sobre el Fondo de Caja Chica, Destino, Limites y
Prohibiciones, establece que: “12. El fondo fijo de caja chica tiene como finalidad pagar obligaciones no
previsibles, urgentes y de valor reducido”; “13. El fondo de caja chica se podrd utilizar para la adquisicion de
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suministros y materiales, insumos, itiles de aseo, fotocopias, mantenimientos menores y otros pagos de bienes y
servicios que tienen el cardcter de imprevisibles y/o urgentes”: “14. Los fondos de caja chica asignados a las
unidades de transporte, abastecimientos, mantenimiento y/o construcciones, se utilizardn 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 vehiculos y bienes en general de la
institucion’;

Que, la NORMATIVA DEL SISTEMA NACIONAL DE LAS FINANZAS PUBLICAS del afio 2023, prevé
sobre el Fondo de Caja Chica, “12. El fondo fijo de caja chica tiene como finalidad pagar obligaciones no
previsibles, urgentes y de valor reducido. 13. El fondo de caja chica se podrd utilizar para la adquisicion de
suministros y materiales, insumos, ttiles de aseo, fotocopias, mantenimientos menores y otros pagos de bienes
y servicios que tienen el cardcter de imprevisibles y/o urgentes. 14. Los fondos de caja chica asignados a las
unidades de transporte, abastecimientos, mantenimiento y/o construcciones, se utilizardn 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 vehiculos y bienes en
general de la institucion. 15. Se establecen los siguientes limites en el monto de creacion del fondo de caja
chica: * Para las mdximas autoridades de entidades del sector piiblico y para unidades de produccion, hasta
quinientos dolares (USD 500.00); * Para las unidades de: transporte, abastecimiento, mantenimiento y/o
construccion hasta trescientos dolares (USD 300.00) * Para las unidades administrativas en general, hasta
doscientos dolares (USD 200.00); y, * El limite de desembolso en cada compra puede ser de hasta doscientos
dolares (USD 200.00). 16. Se prohibe utilizar el fondo de caja chica para el pago de bienes y servicios en
beneficio personal, servicios bdsicos, subsistencias, alimentacion, sueldos, horas extras, préstamos,
donaciones, multas, agasajos, suscripcion a revistas y periodicos, arreglos florales, 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 cardcter de
imprevisibles o urgentes y de menor cuantia. 17. Los Despachos de Ministros, Ministras, Secretarios y
Secretarias de Estado, funcionarios, funcionarias con rango de Ministro de Estado o superiores,
Viceministros, Viceministras, Subsecretarios, Subsecretarias de Estado, Coordinadores y Coordinadoras
Generales, asi como las mdximas autoridades que representen a las Empresas Piiblicas y de los Gobiernos
Autonomos Descentralizados, podrdn adquirir con caja chica insumos de cafeteria. 18. La adquisicion de agua
para consumo humano se realizard mediante los procesos establecidos en la Ley Orgdnica del Sistema
Nacional de Contratacion Piiblica, sin aplicar caja chica, excepto en los lugares donde el abastecimiento de
agua se circunscribe tinicamente a la adquisicion de agua cruda o no potabilizada’,

Que, es necesario adecuar las normas relativas al empleo del fondo de caja chica en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Pastaza, a fin de contar con un ordenamiento que permita un control eficiente sobre
la administracion de sus recursos econdomicos;

Que, es deber de la institucion reglamentar la utilizacion del fondo de caja chica, para gastos menores de manera
que se posibilite una accién de control permanente y el establecimiento de responsabilidades, de ser el caso;

Que, es necesario disponer de los valores en efectivo en la cantidad y oportunidad debida para satisfacer las
necesidades de menor cuantia conforme la demanda y exigencias de una buena administracién provincial;

Que, es necesario implementar acciones administrativas que aporten a preservar la buena imagen de la
institucion;

Que, el pago de gastos menores requiere de una atencidén oportuna para que permita un 4gil y normal
desenvolvimiento de las actividades de la institucidn;

Que, es indispensable normar la utilizacién del fondo de caja chica, de manera que posibilite una accién de
control permanente y establecer responsabilidades; por lo que
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La médxima autoridad del Gobierno Provincial de Pastaza, en uso de sus atribuciones constitucionales y legales:

RESUELVE EXPEDIR

NORMAS PARA LA UTILIZACION DEL FONDO DE CAJA CHICA DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA

Seccion I
OBJETIVOS

Articulo 1.- OBJETO. - Establecer la base normativa para la apertura, manejo, reposicion, control y liquidacién
del Fondo Fijo de Caja Chica del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza, de manera que su
eficiente gestion coadyuve al normal desarrollo de las actividades y objetos institucionales.

Articulo 2.- FINES. - Los fines de la presente resolucion, en lo que al fondo de caja chica se refiere, son los
siguientes:

1. Sefialar procedimientos adecuados para la utilizacién del fondo de caja chica, en el Gobierno Provincial de
Pastaza, control y reposicion del fondo.

2. Disminuir en lo posible el tiempo de tramite de pagos urgentes y de cuantia reducida, observando un
adecuado control de gastos menores.

3. Determinar la atencién de las necesidades urgentes que ocasionen gastos de valor reducido.

Articulo 3.- APERTURA DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA. - La Direccién Financiera previa
autorizacién de la maxima autoridad o su delegado, destinard un Fondo Fijo de Caja Chica a peticiéon motivada del
Director del drea que lo requiera, a fin de realizar pagos de valores de acuerdo a la presente normativa y a los
limites establecidos en la misma.

Para el efecto, el Director del drea requirente, solicitard la creacién del Fondo Fijo de Caja Chica, determinando el
nombre del custodio que se encargard del manejo.

Los requerimientos para la apertura del Fondo Fijo de caja chica son:

* Solicitud del Director del area, debidamente motivada, requiriendo la apertura del fondo de caja chica e
indicando el nombre del custodio que se encargard del manejo.

* Formulario de Apertura/Reposicién/Liquidacién.

Seccion IT
MONTO Y LIMITES DEL FONDO DE CAJA CHICA

Articulo 4.- MONTO. - El monto que se designe para este concepto a cada una de las dreas solicitantes,
responderd a la naturaleza de sus funciones y serd:

a) Para Prefectura, Viceprefectura, Direccién de Obras Publicas, Desarrollo Sustentable y Gestion Ambiental
hasta USD 500,00 (quinientos 00/100 délares de los Estados Unidos de América).

b) Para la Procuraduria Sindica, demds Direcciones Administrativas y jefaturas hasta USD 200,00 (doscientos
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00/100 doblares de los Estados Unidos de América).

Articulo 5.- LIMITES. - EI limite de desembolso en cada compra puede ser de hasta USD 200,00 (doscientos
00/100 dolares de los Estados Unidos de América).

Articulo 6.- EGRESOS. - El fondo de caja chica deberan aplicarse conforme al presupuesto, previa certificacién
del guardalmacén de que no existe dicho bien dentro del stock de la Entidad y que tienen el cardcter de
imprevisibles y/o urgentes para lo siguiente:

1. Compras que no existan en bodega y se requiera de manera urgente.

2. Adquisicién de suministros y materiales, insumos, ttiles de aseo, mantenimientos menores y otros pagos de
bienes y servicios.

3. Pago por concepto de reproduccién de documentos en caso de necesidad institucional con los respectivos
justificativos.

4. Adquisicién oportuna de partes, piezas, insumos, repuestos, combustible, peajes, parqueaderos y la compra
de suministros y materiales, para una mejor conservacion y mantenimiento de los vehiculos y bienes en
general de la institucién.

5. Adquisicion oportuna de materiales de construccion.

6. Unicamente la Prefectura y Viceprefectura del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza
podran adquirir insumos de cafeteria.

Articulo 7.- AUTORIZACION. - Todo pago realizado con el fondo de caja chica, deberd tener el respaldo del
respectivo formulario (vale de caja chica), en el que conste el valor en nimero y letras, el concepto, la fecha y las
firmas de responsabilidad del funcionario que autoriza el gasto y del responsable del manejo y custodia del fondo.

Articulo 8.- CONFORMIDAD DEL BENEFICIARIO. -Todo egreso realizado con el fondo de caja chica,
deberd contar con la conformidad del beneficiario directo del bien o servicio; para lo cual suscribird la constancia
de recepcion (formulario de recepcion).

Articulo 9.- COMPROBANTES. - Todo egreso realizado con el fondo de caja chica debera contar con el
respectivo comprobante, mismo que deberd contener los datos del custodio del fondo de caja chica.

Se incluirdn solamente facturas y/o notas de venta autorizadas por el Servicio de Rentas Internas.

Se considerard como vélida un comprobante, siempre y cuando cumpla los requisitos establecidos en las
disposiciones instituidas por el Servicio de Rentas Internas.

Aquellos comprobantes de venta, que no cumplan con lo dispuesto por el Servicio de Rentas Internas, y/o
correspondan a gastos no permitidos, serdn devueltos al responsable del manejo del Fondo Fijo de Caja Chica y
no serdn consideradas para su reposicion; por lo tanto, el custodio del Fondo Fijo de Caja Chica y las servidoras y
servidores que autoricen su gasto, serdn responsables y cubrirdn con sus propios recursos el valor del desembolso.

Seccion III
RESPONSABILIDADES Y REPOSICION

Articulo 10.- DESIGNACION. - La responsabilidad del manejo del fondo de caja chica, estar a cargo del o la
persona responsable de cada Area requirente, previamente designada por la méxima autoridad del Gobierno
Provincial de Pastaza.

Serd responsabilidad del Director vigilar que, en el caso de cese de funciones del responsable de cada unidad
Administrativa requirente, previo a su salida se haga la liquidacion y entrega del fondo de caja chica.
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Articulo 11.- SUBROGANTE. - En caso de ausencia temporal, vacaciones, enfermedad, licencia u otros motivos
del responsable del manejo del fondo de caja chica, el subrogante asumird el manejo de dicho fondo, previa
suscripcion del acta de entrega recepcion.

Articulo 12.- RESPONSABILIDAD. - Todos los gastos seran de responsabilidad pecuniaria de quien maneje el
fondo fijo de caja chica y de quien autorice el pago.

Articulo 13.- REPOSICION. - El/la responsable del manejo del fondo de caja chica, solicitard la reposicion
correspondiente, una vez que dicho fondo se haya agotado en un 60 % de su totalidad. La solicitud contendrd el
visto bueno del responsable del fondo de caja chica, deberdn presentar obligatoriamente el resumen de Caja
Chica, utilizando los formularios correspondientes a los que se adjuntardn todos los Vales de Caja Chica
(Formulario AF-1) en orden cronoldgico, originales y demas documentos de respaldo que comprueben el gasto.

Articulo 14.- VERIFICACION. - La Direccién Financiera seré la encargada, segtin los soportes de los gastos, de
verificar que guarden coherencia con las disposiciones contempladas en la presente Resolucion.

Articulo 15.- SANCIONES. - El custodio del Fondo Fijo de Caja Chica, velard por el cabal cumplimiento de la
presente resolucion.

El incumplimiento de estos deberes, dard lugar a establecer responsabilidad personal y pecuniaria, por omision, de
conformidad con la Constitucién y la Ley.

Seccion IV
SUSPENSION DEL MANEJO DEL FONDO DE CAJA CHICA

Articulo 16.- CONTROL. - La Direccion Financiera, verificard, analizard, liquidard y contabilizara los valores
correspondientes a los Fondo Fijo de Caja Chica. La Direccién Financiera, efectuard arqueos sorpresivos y
semestralmente, para asegurar el uso adecuado de los recursos del Fondo Fijo de Caja Chica, diligencia de la cual
se dejard constancia de las novedades encontradas y las firmas de responsabilidad. En caso de encontrar sobrantes
y faltantes, estos valores deberdn ser depositados en la cuenta del Gobierno Provincial de Pastaza
inmediatamente.

Articulo 17.- SUSPENSION. - El/la Directora/a Financiero/a del Gobierno Provincial de Pastaza, de
comprobarse irregularidades en el manejo del fondo de caja chica, inmediatamente informard y sugerird a la
madxima autoridad ejecutiva, la suspension del manejo al responsable del fondo de caja chica.

Articulo 18.- PROHIBICION. - Se prohibe utilizar el fondo de caja chica para el pago de bienes y servicios en
beneficio personal, anticipo de vidticos, subsistencias, alimentacién, sueldos, horas extras, préstamos, donaciones,
multas, agasajos, suscripcion a revistas y periddicos, arreglos florales, compra de activos fijos, decoraciones de
oficinas, movilizacién relacionada con asuntos particulares y, en general, gastos que no tienen el caridcter de
imprevisibles o urgentes y de menor cuantia.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - En todo cuanto no se encuentre contemplado en esta resolucién se estard a lo dispuesto en el
Cédigo Orgédnico de Organizacién Territorial Autonomia y Descentralizacién, Cédigo Organico Tributario;
Cédigo Orgénico Administrativo; Normas de Control Interno emitidas por la Contraloria General del Estado,
Normativa del Sistema Nacional de las Finanzas Puiblicas y demds leyes conexas que sean aplicables y no se
contrapongan.
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SEGUNDA. - De la notificacion y registro de la presente Resolucion Administrativa, encirguese a la Secretaria
General del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza.

Notifiquese y Cumplase.-

Documento firmado electronicamente

Mgs. André Mauricio Granda Garrido
PREFECTO DE LA PROVINCIA DE PASTAZA

Anexos:
- vale_de_caja_chica.docx
- formulario_de_apertura_reposicion_y_liquidacion_de_caja_chica.docx
- constanciaﬁdeirecepci(’)nldocx
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