RESOLUCION N°

EL ALCALDE METROPOLITANO DE QUITO
CONSIDERANDO:

nte resolucion No. 070 de marzo 5 de 1996, se expidi6 el instructivo
a administracion de los fondos fijos de caja chica en el Municipio del
rito Metropolitano de Quito.

"unici pio del Distrito Metropolitano de Quito, conforme lo establece el
culo 201 de la LOAFYC, y por necesidades institucionales, ha mantenido
3 su funcionamiento Fondos Fijos de Caja Chica.

onformidad con lo que establece el articulo 12 del Reglamento sustitutivo
Fondo Fijo de Caja Chica, publicado en el registro oficial No. 338 de
jembre 14 de 1999, el Municipio del Distrita Metropolitano de Quito, debe
aborar su propio instructivo, sin rebasar los limites tanto de monto maximo
ra su apertura como de la utilizacion de los recursos de este instrumento

pago.

conforme lo establece la Norma Técnica de Control Interno No. 138-06, el
Municipio del Distrita Metropolitano de Quito debe definir los procedimientos
para su utilizacion, responsabilidad y manejo de estos Fondos Fijos.

ara asegurar el Control Interno de estos Fondos, es necesario definir un
procedimiento que unifique los criterios de su administracion.

, para la utilizacion de esta clase de fondos es necesario reformar las
~ delegaciones conferidas en la resolucién antes referida;

de conformidad con lo que establece el Articulo 9 de la LOAFYC, el Municipio
del Distrito Metropolitano de Quito, debe disefiar e implementar
procedimientos e instructivos para su administracion financiera, adaptados a
8us propias necesidades.

11 USo de la facultad que le confiere el Articulo 10 de la Ley de Régimen para el
Distrito Metropolitano de Quito y el Articulo 72 de la Ley de Régimen Municipal,
ACUERDA:

EXPEDIR EL INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS FONDOS
FIJOS DE CAJA CHICA




05H0

EACION Y ADMINISTRACION

| 2 creacion o el incremento del Fondo Fijo de Caja Chica se sujetaran a las
£ sposiciones especificas constantes en la Resolucion pertinente.

;".a solicitud de creacidon o incremento debe contener los justificativos
'uficientes sobre su uso y destino, la cantidad requerida y las necesidades
a satisfacer. Debera ademas sefialar los tipos especificos de gastos que se
ealizaran, asi como la persona encargada de su administracidn y custodia,
uien sera designado por el titular de la dependencia.

La persona que fuere designada en cada Direccién, para el manejo del
ondo, debe tener relacién de dependencia con el Municipio de Quito.
dicionalmente, debe realizar funciones independientes de las de
- autorizacién, ejecucion, registro, control y custodia de las operaciones
financieras.

BJETIVO DEL FONDO

La existencia del Fondo Fijo de Caja Chica tiene como finalidad, dar las
facilidades necesarias a las unidades administrativas del Municipio del
Distrito Metropolitano de Quito, para realizar adquisiciones pequefas o
pagos por servicios de menor cuantia, miscelaneos y urgentes, que por su
naturaleza y prioridad no pueden ser cubiertos con cheque.

: LA UTILIZACION DEL FONDO

Los egresos con cargo a este Fondo deberan reunir las siguientes
caracteristicas:

a. De necesidad urgente:

b. De menor cuantia; esto es, los desembolsos no deben superar los US $
12 (300.000 SUCRES,) por vez; y,

c. De caracter recurrente.

At6. Con cargo a los Fondos de Caja Chica no se realizaran gastos por los
siguientes conceptos: materiales de oficina que Proveeduria mantenga en
stock; compra de combustibles y lubricantes: reparacion de vehiculos
(excepto parches de tubo de llantas); adquisicién de periodicos y revistas:
alimentos y bebidas: y, pagos por servicios personales efectuados con
terceros. Se prohibe dividir el valor de un pago para fines de utilizacién del
Fonda de Caja Chica.
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CEDIMIENTO

egresos de este Fondo se sujetaran a los siguientes procedimientos:

" El Solicitante realiza la peticion ante el Custodio del Fondo.

El Custodio verifica la disponibilidad de fondos: autoriza realizar la
adquisicion del bien y/o servicio; y, entrega el dinero solicitado previa

constancia escrita de la recepcion de estos valores.

El Solicitante realiza la adquisicion en casas comerciales, recibe los
articulos, la factura y entrega los documentos al Custodio en un plazo
méaximo de ocho horas.

. El Custodio del Fondo formula el recibo y requiere la firma del solicitante
con numero de cédula de identidad, como constancia de la recepcion de
los materiales y/o servicios.

NOTA: La retencion en la fuente se realizara de ser necesario, de acuerdo
con las disposiciones legales vigentes.

LAS REPOSICIONES

ArlB Las reposiciones del fondo se deberan efectuar cuando éste se haya gastado
: por lo menos en un 60% de la cantidad establecida.

At9. Los documentos que se presenten para la reposicion del Fondo seran los
siguientes;

a) Oficio del Jefe de la Dependencia dirigido al Director Financiero de
Operaciones, solicitando la reposicion del fondo;

b) Solicitud de Reposicién del Fondo de Caja Chica (Formulario 05-DF);
<) Recibos de Caja Chica (Formulario 04-DF); y,

d) Facturas y/o notas de venta debidamente legalizadas.

/

| Art.10 La reposicion del Fondo Fijo de Caja Chica se lo hara a nombre del Custodio
del fondo.

Art.1. En caso de cambio del Custodio, se procedera a la entrega-recepcion del
¥ Fondo, con la participacion de un delegado del Departamento de
Contabilidad.

-
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At12. No se aceptaran los justificativos Que tengan fecha anterior a la ultima
reposicion,

At13. Para la reposicién del Fondo, los Comprobantes de Pago presentados,
contendran los siguientes requisitos:

1.- CASAS COMERCIALES
* Membrete o logotipo de 15 casa comercial;

Registro Unico de Contribuyentes preimpreso y prenumerado:;

* Factura o recibo preimpreso y pPrenumerado;
« Fecha de compra;

» Las facturas y/o recibos deberan estar a nombre del Municipio del
Distrito Metropolitano de Quito;

* Detalle de Ig adquisicion: cantidad, descripcién de los bienes o
servicios, valor unitario, valor total; y,

N
1

PERSONAS NATURALES
* Registro Unico de Contribuyentes preimpreso y prenumerado;
* Factura o recibo preimpreso Y prenumerado;
 Fechade compra;

* Las facturas y/o recibos deberan estar a nombre de| Municipio del
Distrito Metropalitano de Quito.:

* Detalle de |a adquisicion: Cantidad, descripcion de los bienes o
servicios, valor unitario, valor total; y,

* Firmadela Persona que extendis |a factura o servicio.

3.- IDENTIFICACION DEL CONCEPTO DEL GASTO
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ol gasto realizado corresponde a los objetivos del Fondo, caso
ntrario se devolvera o se declarara de cargo del Custodio del Fondo,

gun corresponda.

uada la verificacion de los documentos y requisitos indicados en el
ulo anterior, el servidor responsable del Departamento de Contabilidad
r4 el visto bueno en la casilla de control previo (Formulario No. 05-DF),
que se continde con el registro contable y presupuestario de estos
tos aplicandolos a las partidas presupuestarias de cada dependencia
sta la elaboracion del cheque de reposicion.

Custodio, para efectos del control del gasto, debera llevar y mantener un
istro de la utilizacion del Fondo.

| Jefe de la Dependencia a la que se haya asignado el Fondo, efectuara
controles periddicos, verificando los valores y su documentacion
- sustentatoria.

El Departamento de Contabilidad sera el encargado de revisar las facturas y
recibos que justifiquen los gastos efectuados, de los cuales objetara
aquellos que contravengan lo sefialado en los articulos anteriores.

El Departamento de Contabilidad realizard periédicamente y en forma
sorpresiva arqueos a los Fondos Fijos de Caja Chica.

. La Contraloria General del Estado y/o la Auditoria Interna, de acuerdo con
sus facultades, podran también realizar arqueos a los Fondos de Caja
. Chica.

. Las responsabilidades de los funcionarios y unidades administrativas que
participen en los procedimientos de administracién de los Fondos de Caja
Chica, se sujetaran a las siguientes disposiciones:

a) El Solicitante sera sancionado administrativamente, de acuerdo a lo
que establece la Ordenanza de Servicio Civil y Carrera
Administrativa Municipal y su Reglamento, cuando éste haya
retrasado deliberadamente por mas de acho horas la entrega de la
documentacion sustentatoria del gasto.

b) El Custodio del Fondo dara aviso inmediato al Jefe de la

Dependencia de la desviacion sefialada en el literal anterior, su

CE[”“ omisién lo hara responsable y sera sancionado en la forma indicada
e anteriormente.




c) El Custodio del Fondo cuidara permanentemente de la presentacion
correcta u oportuna de los comprobantes y registros para solicitar la
reposicion, caso contrario el Director General Administrativo
Financiero podré solicitar la sancién administrativa correspondiente.

d) De comprobarse falsedad en los documentos presentados como
justificativos de los gastos efectuados, los responsables seran
sancionados en los términas que establece el articulo 32, literal c),
de la Ordenanza de Servicio Civil y Carrera Administrativa
Municipal, sin perjuicio de las acciones civiles y penales a que
hubiere lugar.

| DE LA LIQUIDACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

| At.21. El Contador General emitira un informe ante el funcionario que autorizé su
h creacién para que disponga el cisrre o liquidacion del Fondo Fijo de Caja
Chica, por las siguientes causas:

1. Por haber permanecido inmovilizado por més de dos meses
consecutivos.

2. Por no presentar comprobantes de respaldo de la utilizacién del Fondo
en el tiempo oportuno.

3. Por comprobarse que el Fondo fue utilizado en otros fines diferentes
para los que fue creado.

- 4. Por pedido del funcionario que solicité su creacién.
At22. La Contraloria General del Estado o la Auditoria Interna podran sugerir la
liquidacién del Fondo como resultado de sus evaluaciones o informes.

At.23. Inmediatamente de emitida Ia disposicion de liquidacion del Fondo, los
procedimientos que debe seguir el Custodio, seran los siguientes:

a) Efectuar la entrega de documentos (facturas y/o recibos) en
originales al Departamento de Contabilidad. :

b) Restituir el saldo o el valor total entregado como Fondo de Caja
Chica mediante el correspondiente e inmediato depodsito en la
Tesoreria Municipal.

Art.24. Los casos de duda a que diere lugar la aplicacion del presente Instructivo,
los resolvera por escrito el Director General Administrativo Financiero.




U
5 La presente Resolucion deja insubsistentes aquellos instructivos y mas

~ disposiciones de igual o menor jerarquia que de alguna manera se opongan

- o contravengan la aplicacion del presente Instructivo.

40 en Quito, @ de 2000.

LD

23 HAYD 2000

Sr. Alfonso Laso
ALCALDE METROPOLITANO DE QUITO (E)




