EL. CONCEJO CANTONAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
J  MUNICIPAL DEL CANTON PUERTO QUITO

Considerando:

Que, el inciso final de Art. 264 de la Constitucién de la Republica del Ecuador atribuye al
Concejo Municipal la facultad de expedir ordenanzas cantonales.

Que, el Art. 79 del Libro IV del texto unificado de la principal legislacion secundaria del
Ministerio de Economia y Finanzas faculta a las entidades y organismos del sector publico a
establecer fondos fijos de caja chica con la finalidad de pagar obligaciones no previsibles,
urgentes y de valor reducido.;

Que, es necesario adecuar las normas relativas al empleo del fondo fijo de caja chica en el
GOADMCPQ), a fin de contar con un ordenamiento que permita un control eficiente sobre la
administracion de sus recursos econémicos;

Que, en la actualidad es indispensable establecer sistemas técnicos y administrativos
adecuados que permitan al GADMCPQ desarrollar acciones Optimas, eficaces y éticas En
uso de la facultad constitucional sefialada y aquella determinada en literal a) del Art. 57 del
Cadigo Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién, expide:

LA ORDENANZA QUE REGULA LA ADMINIS TRACION Y CONTROL DEL FONDO FIJO
DE CAJA CHICA EN EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL' PUERTO QUITO.

Art. 1.- Objetivo.- El fondo fijo de caja chica tiene como finalidad pagar obligaciones no
previsibles, urgentes y de valor reducido, conforme lo establece el Art. 79 del Libro IV del
texto unificado de la principal legislacion secundaria del Ministerio de Economia y Finanzas
la LOAFYC.

Art. 2.- Establecimiento, incremento y supresion.- El establecimiento, incremento y
supresion del fondo fijjo de caja chica serd autorizado por el Concejo Municipal, previo
informe del Director Financiero, de acuerdo a las necesidades reales de cada Unidad
Administrativa. e

Art. 3.- Monto y limites.- Bl monto que se asigne para este concepto respondera al flujo de
actividades que debe cumplir cada Unidad Administrativa, pero en ningun caso exceder el
valor equivalente a cuatrocientos délares de los Estados Unidos de Norteamérica (% 400,00)
para la Direccion de Obras Pdblicas; de doscientos cincuenta délares de los Estados Unidos
de Norteamérica ($ 250,00 cada una) para la Secretaria General.

Art. 4.- Cuantia de desembolsos.- El méaximo valor por cada una de las operaciones, en
las unidades administrativas, que deba pagarse con aplicacion a este fondo seré de hasta el
10%.

Art. 5.- Condiciones para los egresos con cargo al fondo de caja chica.- Los egresos
con cargo al fondo de caja chica, se efectuaran exclusivamente cuando se den una o mas
de las siguientes consideraciones:

a. Cada unidad administrativa efectuard desembolsos con cargo al fondo de caja chica,
unicamente por actividades de su competencia;

b. Que el bien o articulo no exista en stock en la bodega de suministros del GADMCPQ; vy,

¢. Que la adquisicién sea calificada como necesaria y de cardcter oficial por el Jefe del
Departamento Administrativo solicitante.




Art. 6.- Reportes.- La Unidad de Bodega, entregara a los responsables de la custodia de Jos
fondos de caja chica, un reporte semanal que contenga la cantidad de suministros y
materiales que dispone la institucion.

Art, 7.- Utilizacién del fondo.- Se podra realizar con cargo a estos fondos en los siguientes
casos: -

a.- Adquisicion de suministros y materiales, fotocopias siempre y quando la institucion no
provea, y otros pagos o bienes y/o servicios que mantengan el caracter de rmprewstos y/0
urgentes y que no puedan pagarse regularmente por el sistema de transferencia,

b.- Los fondos asignados a la Direccién de Obras Publicas, se destinaran tnicamente para
la adquisicién de partes, piezas, insumos, para una mejor conservacion y rendimiento de los
vehiculos; y ademas para peajes.

c.- En el caso de la Secretaria General para la adquisicion de formularios, timbres, tasas
judiciales, envio de correspondencia. Para justificar estos gastos ademas de los
comprobantes respectivos, deben presentarse informacion de los asistentes y/o los actos
que ameriten estas erogaciones;

d.- Cuando se realicen las adquisiciones o el pago de obligaciones con el fondo fijo de caja
chica se observard como norma general, efectuar las transacciones con las firmas o casas
comerciales que ofrezcan los bienes y/o servicios al menor costo y la mejor calidad, dando
preferencia a las empresas que consten como proveedores calificados en la institucion, y,

e.- Adquisicion de suministros y materiales necesarios para el desenvqlvfmiento de las
actividades administrativas, siempre que estos no sean atendidas por la Unidad de Bodega.

Art. 8.- Prohibiciones.- No podra utilizarse el fondo fijo de caja chica para el pago de:
a. Servicios o gastos personales de los funcionarios;

b. Anticipo de vidticos y subsistencias;

c. Préstamos al personal

d. Pago de fletes; y,

e. Gastos que no tengan el caracter de urgentes.

Art. 9.- Responsable del manejo del fondo fijo de caja chica.- Son responsables,
administrativa, civil y penalmente el titular de cada unidad administrativa que se asigne el
fondo, como ordenador y autorizador del gasto de acuerdo a este reglamento; y. el servidor
encargado del manejo de estos recursos.

Los titulares de las unidades, podrén delegar la facultad de autorizar los gastos y
reposiciones de este fondo. '

Art.10.- Manejo y uso.- En el manejo y uso del fondo fijo de caja chica, se observara los
siguientes procedimientos:

a. Se incluiran facturas, notas de venta, liquidaciones de compras de bienes y prestacion
de servicios, notas de crédito, notas de débito, boletos, tickets y mas documentos que
respalden el egreso de caja chica.

b. Los gastos efectuados con el fondo fijo de caja chica se resumiran en el formulario

“Vales de Caja Chica”;

c. Las facturas, boletos, tickets y mas documentos que respalden el egreso de caja chica, se
adjuntaran a los vales;



“‘Se consideraré como vélidas las facturas, notas de venta, liguidaciones de compras
de bienes y prestacion de servicios, notas de crédito, notas de débito, cuando cumpla los
siguientes requisitos impresos, determinados en el Art. 18 de/ Reglamento de comprobantes
de venta, retencion y documentos complementarios, esto es:

1. Namero, dia, mes y afio de la autorizacién de impresioén del documento, otorgado por el
Servicio de Rentas Internas.

2. Namero del registro (nico de contribuyentes del emisor.

3. Apellidos y nombres, denominacion o razén social del emisor, en forma completa o
abreviada conforme conste en el RUC. Adicionalmente podré incluirse el nombre comercial
o de fantasia, si lo hubiere.

4. Denominacion del documento.
5. Numeracion de quince digitos, que se distribuiré de la siguiente manera:

a) Los tres primeros digitos corresponden al nimero del establecimiento conforme consta en
el registro tnico de contribuyentes;

b) Separados por un guién (-), los siguientes tres digitos corresponden al cédigo asignado
por el contribuyente a cada punto de emision dentro de un mismo establecimiento; y,

¢) Separado también por un guién (-), constara el numero secuencial de nueve digitos.
Podran omitirse la impresién de los ceros a la izquierda del numero secuencial, pero
deberan completarse los nueve digitos antes de iniciar la nueva numeracion.

6. Direccion de la matriz y del establecimiento emisor cuando corresponda.

7. Fecha de caducidad del documento, expresada en dia, mes y afio, segun la autorizacion
del Servicio de Rentas Internas.

8. Numero del registro tnico de contribuyentes, nombres y apellidos, denominacion o razén
social y numero de autorizacién oforgado por el Servicio de Rentas Internas, del
establecimiento gréfico que realizé la impresion.

9. Los destinatarios de los ejemplares. El original del documento se entregara al adquirente,
debiendo constar la indicacién “ADQUIRENTE”, “COMPRA-DOR’. “USUARIO” o cualquier
leyenda que haga referencia al adquirente. Una copia la conservara el emisor o vendedor,
debiendo constar la identificacion “EMISOR”. “VENDEDOR’ o cualquier leyenda que haga
referencia al emisor. Se permitiré consignar en todos los ejemplares de los comprobantes de
venta la leyenda: original-adquirente/copia-emisor, siempre y cuando el original se diferencie
claramente de la copia.

Tratandose de facturas que, de conformidad con el Cédigo de Comercio, sean de aquellas
consideradas como “facturas comerciales negociables’, se emitirén Junto con el original, una
primera y una segunda copia, debiendo constar en el original y en la segunda copia la
leyenda “no negociable”, toda vez que la primera copia sera la Unica transferible. El original
sera entregado al adquirente y la sequnda copia sera conservada por el emisor.

Para el caso de los comprobantes de venta que permiten sustentar crédito tributario, en las
copias adicionales a la que corresponda al emisor deberé consignarse, ademas, la leyenda
‘copia sin derecho a crédito tributario”. Igual leyenda se haré constar en la primera copia de
las facturas comerciales negociables.

10. Los contribuyentes designados por el SRI como especiales deberan imprimir en los
comprobantes de venta las palabras: “Contribuyente Especial” y el nimero de la resolucion
con la que fueron calificados. En el caso de contribuyentes especiales que a la fecha de su
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designacion tuviesen comprobantes de venta vigentes en inventario, podran imprimir la
leyenda de “Contribuyente Especial” y el nimero de resolucién con el cual fueron calificados
mediante sello o cualquier otra forma de impresion. _

Si por cualquier motivo perdieran la designacién de “Contribuyente Especial”, deberan dar
de baja todos aquellos documentos con la leyenda indicada;,

11. Los contribuyentes que se inscriban en el Régimen Simplificado deberan imprimir en los
comprobantes de venta autorizados para este régimen la leyenda: “Contribuyente RISE o
Contribuyente Régimen Simplificado”. Si estos contribuyentes, a la fecha de su inscripcion,
mantuviesen otros comprobantes de venta vigentes, deberan darlos de baja siguiendo el
procedimiento establecido en este reglamento.

Si por cualquier motivo fueran excluidos del régimen simplificado, los contribuyentes
deberan dar de baja todos aquellos documentos autorizados para dicho régimen.

12. Las personas naturales y las sucesiones indivisas, que de conformidad con la Ley de
Régimen Tributario Interno y su reglamento de aplicacion, estén obligadas a llevar
contabilidad deberén imprimir en los comprobantes de venta la frase: “Obligado a Llevar
Contabilidad”. En el caso de personas naturales y sucesiones indivisas que al inicio del
ejercicio impositivo tuviesen comprobantes de venta vigentes, podran imprimir la leyenda de
“Obligado a Llevar Contabilidad” mediante sello o cualquier otra forma de impresion.

Si de conformidad con la Ley de Régimen Tributario Interno y su reglamento de aplicacion
los contribuyentes dejasen de ser obligados a llevar contabilidad, deberan dar de baja todos
aquellos documentos que contengan la leyenda antes indicada”.

Para realizar el resumen de caja chica, se utilizara el formulario “Resumen de Caja Chica”,
en el mismo se detallarén los valores de caja chica en orden numérico y cronolégico, y se
anexaran las facturas o y notas de venta originales que respalden el egreso.

El custodio del fondo fijo de caja chica, velaré porque se cumpla con estas normas de
control y el incumplimiento de estos deberes dara lugar a establecer responsabilidad
personal y pecuniaria por omisién de conformidad con la Ley.

Las facturas que respalden el egreso del fondo fijo de caja chica adjuntarén los vales.

Art. 11.- Reposicion.- La reposicién del fondo fijo de caja chica se efectuara por el servidor
designado de administrarlo, cuando se haya utilizado el sesenta por ciento (60%) del monto
establecido, previa la presentacién del formulario “Resumen de Caja Chica”, adjuntando los
vales de caja chica en orden numerado, facturas, ¥ demas documentos que prueben el
gasto debidamente legalizados.

El formulario “Resumen de Caja Chica” en el que se detallaré los gastos efectuados con el
fondo fijo de caja chica seré firmado por el responsable del manejo y custodia del fondo y
sera autorizada la reposicién por el Director Financiero de la Municipalidad.

Aquellas facturas que inobservaren lo determinado en el Reglamento de Facturacion, seran
devueltas al responsable del manejo del fondo ¥ no seran consideradas para su reposicion.
Al término de cada afio, los funcionarios encargados de su manejo presentaran a la
Direccién Financiera, la Justificacion del gasto efectuado en el uitimo fondo asignado y el
saldo no utilizado sera considerado para la reposicion al iniciar el siguiente periodo.

Art. 12.- Formularios.- Los formularios que se utilizaran para la justificacién del gasto y
reposicion del fondo fijo de caja chica son:

a. Formulario de Resumen de Caja Chica; Y,

b. Formulario de Vale de Caja Chica.

En los formularios descritos se haran constar el valor en numeros y letras, el concepto, la
fecha en orden cronolégico y las firmas del servidor y/o funcionario responsable del manejo
y custodia del fondo, asi como del servidor y/o funcionario que solicita el dinero.



Art.13.- Supervision y control.- La Direccion Financiera verificara, analizara, liquidara v
contabilizara los valores correspondientes a los fondos fijos de caja chica.

Asi mismo, para asegurar el uso adecuado de los recursos del fondo fijo de caja chica
dispondra la realizacion de arqueos periédicos y sorpresivos a través de la Direccion
Financiera de la Municipalidad.

Art. 14.- Liquidacion.- La liquidacion del fondo de caja chica se realizara en los siguientes
Casos:

a. Es obligacion del (la) custodio (a) del fondo de caja chica al 31 de diciembre de cada
egjercicio econémico, presentar la liquidacién del fondo a la Direccién Financiera. con todos
los documentos que justifiquen: los comprobantes de venta originales de los egresos
realizados, los vales de caja chica emitidos y legalizados, los comprobantes de caja
originales del reintegro de los saldos del fondo de caja chica;

b. Cuando se produzca el cambio del custodio del fondo de cafa chica, la Direccion
Financiera, procedera a liquidar el fondo de caja chica previa solicitud del jefe de la unidad
correspondiente;

c. Por el mal uso de fondo de caja chica; y,

d. Los responsables del manejo y administracién del fondo de caja chica que incumplan, el
reglamento. las disposiciones de caracter legal, en forma inmediata se aplicard las
siguientes acciones como: liquidacién inmediata del fondo ¥ sancién segtn el caso.

Art. 15.- Derogatoria.- Quedan derogadas todas las ordenanzas, reglamentos y demas
disposiciones sobre caja chica y fondo rotativo, expedidos con anterioridad a la presente

Art. 16.- Vigencia.- La presente ordenanza entrara en vigencia a partir de su publicacion
conforme al Art. 324 del Cédigo Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion.

Dado y firmado en el Salén de Sesiones del Gobierno Auténomo Descentralizado del = e
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CERTIFICACION-DE DISCUSION Y APROBACION POR PARTE

DEL CONCEJO MUNICIPAL.

Puerto Quito, 18 de marzo de 2011. Siento como tal, que la presente Reforma a Ia
Ordenanza, fue discutida y aprobada por el llustre Concejo Cantonal del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del cantén Puerto Quito, en las sesiones ordinarias
realizadas el 24 de febrero y 17 de marzo de 2011, respectivamente. LO CERTIFICO.

Sra. LIGIA CUMANDA SOLIS HERRERIA
SECRETARIA GENERAL (E)




PROCESO DE SANCION:

SECRETARIA DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON PUERTO QUITO.- Puerto Quito, 18 de marzo del 2011.- De conformidad con la
razon que antecede y en cumplimiento a lo dispuesto en inciso cuarto del articulo 322 del
Codigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion remitase al
sefor Alcalde(E) del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Puerto Quito,
LA ORDENANZA QUE REGULA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO FIJO
DE CAJA CHICA EN EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
PUERTO QUITO, para la sancién respectiva.

Sra. LIGIA CUMANDA SOLIS HERRERIA
SECRETARIA GENERAL (E)

SANCION:

ALCALDIA DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON PUERTO QUITO.- Puerto Quito, 24 de marzo de 2011.- De conformidad con la
disposicion contenida en el inciso quinto del articulo 322 del Codigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién, habiéndose observado el tramite
legal y estando de acuerdo con la Constitucién de la Republica del Ecuador, SANCIONOQO [ A
ORDENANZA QUE REGULA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO FIJO DE
CAJA CHICA EN EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DFEL
PUERTO QUITO. Para qué entre en vigencia, a partir de su publicacién en el Registro
Oficial, conforme lo determina el articulo 324 del Cdodigo Orgénico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacién. y

/Ing.-Diego Torregs Criollo P, -
ALCALDE (E) DEL CANTON PUERTO QUITO
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Puerto Quito, a 24 de marzo de 2011; la infrascrita Secretaria General (E) del Concejo del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton Puerto Quito, certifica que el Ing
Diego torres Criollo, Alcalde (E) del Canton, proveyd y firmé la Ordenanza que antecede en
la fecha sefialada. LO CERTIFICO.

/

Sra. LIGIA CUMANDA SOLIS HERRERIA
SECRETARIA GENERAL (E)
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