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DESCRIPCION: TRASPASO CAJA CHICA PASAJES AL INTERIOR

EXPEDIENTE No 0400000674

“De conformidad con lo expresado en el Titulo VI, Capitulo VII, Seccién Octava “Traspasos de Créditos”

del Cédigo Organico de Organizacidn Territorial, Autonomia y Descentralizacion faculta la realizacién de
traspasos al presupuesto sancionado y aprobado, se autoriza el traspaso de créditos de acuerdo a lo

sefalado.”
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BICENTENARIO

S FLRE A 1872

Memorando Nro. GADDMQ-DMF-2021-2090-M

Quito, DM, 16 de noviembre de 2021

PARA: St. Econ. Pedro Farnando Nutiez Gomez
Director Metropolifano Financiero

ASUNTO: Informe de Sustento para of Traspaso de crédito con el propdsito de atender los diterentes
requerimientos de Caja Chica.

De mi consideracion:

Mediante Resolucion Neo. AG-14-2017. de 10 de murzo de 2017, el Eeon, Miguel Davila Castillo. ex
Adniinistrador General MDMQ. suscribe el Instruetive pars la Admmistracion de los Fondos de Caja
Chica del Municipio del Distrito Meropolitano de Quito. mediante el cual indica:

“ArL 8- De ln habilizacion, eliminacion, modificacion y cuantia del fonde de caja chica.- La asignacion,
eliminactdn . modificacién, de montos de la Caje Chica estard a cavgo de las dreas financieras
municipales. previa solicitud v justificacion de la mdvima autoridad dei dvea reguivente al Administrador
General, quien emitird previmmerte la respectiva quiorizacion. "

Medizne memorando Nro. GADDMQ-DMA-2021-0015-3, de 11 de enerc de 2021, suscritn por el Sr.
Xavier Enrlque Casares Tamayo, ex Director Metropolltano Administrativo. solicita a la Ing. Diana
Vanessa Eras Herrera, ex Directora Metropolitana Fioanciera (E), lo siguiente:

i) solicito disponer a quien corresponda se proceda con la emisidn del compromiso presupuesicio
respectiva.

Mediante Compromiso de Gasto, de 12 de enero 2021, suserito por f Econ. Pedro Nudlez, ¢x Jefe de
Presupuesic de la Direccion Metropolitana Financiera. indica a la Direccion Metropolitana
Administrativa que se ha realizado el compromise sobre disponible para caja chica con Nro. 2000069244
v con expedients Nyo. 0100000418,

Mediante Correo electrdnico, de 12 de noviembre de 2021, enviado por Ia Ing. Isabela Torres, Annlista de
Contabilidad del Departamento de Contabilidad de la Direccién Metropolitana Finaneiera. indica al Ledo,
Marco Guevara. Contador General Metropelitanio, lo siguiente:

“Por medio de la presente informe (o falia de dispenibilidad en la partida 330301 iPasqies of Iterior),
del compromise de gasto pava io Caja Chica, por los cual no es posible alender los expediziies
ingresados & ¢sia drea depariamentol. ”

Mediante coneo electronico, de 13 de noviembre 2021, enviado por el Licde. Marco Guevara Contador
General Metropolitano, pone en conocimiento a la Sria. Josselin Quishpe, Gestor Presupuestario DMA, el
correo suscelto por a Ing. Isabela Torres. Analista de Cohiabilidad del Departamento de Countabilidad de
la Direccion Metropolitana Finaneiera, de 12 de noviembre 2021, anteriormente indicado.

Mediante Informe de Gestor Presupuestario Nro. DMA-820-2021. de 15 de noviembre 2021, suscrifo por
la Sria. Josselin Quishpe, Gestor Presupuestario DMA. concloye v recomienda lo siguiente:

“Segiin la cédula presupuestaria de la Dwreccidn Metropolitana Adminisirativa con corte af i3 de
noviembre de 2021, cuenta cow la disponibilidad existente en la pwrtida presupuestariq “330201

Difeccién Metropalitana o i
FINANCIERA | QUItO
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BICENTENARIO

BATALLA UL PICHINIMA 1012

Memorando Nro, GADDMQ-DMF-2021-2090-M

Quito, DML, 16 de noviembre de 2021

Transporte de Personal * pava realizar los movimientos presupuestarios plenteados en la fabla 1.7

“f..) se recomienda se dé el wdamibe legal pertivente para la aprobacion de los waspasos
presupuestarios planteadss. esto con la finahidad de atender los diferentes reguerimientos por Caja
Clicet para “Pasajes af Interior”,

il Coir esté antecedente nie perinito adjutar ¢! Informe de Sustenio de Traspaso suscrito pos el Asistente de
i Presupuesto, enviado con memorapdo Nro. GADIMQ-DMFP-P2021-0321-M. medisnte ¢l cual
recomienda realizar el traspaso de crédito del presupuesto de la Direccian Mettopolitana Administrativa.
asignado para el afo 20210 de acuerdo con el INFORME DE SUSTENTO GESTOR No.
DMA-020-2021. suscrite por la Seda Josselin Maribel Quishpe Heredia, Gestor Presupuestario de la
; Direccion Metropelitana Administrativa,

En este contesto soliclto & usted, sefior Director. se sirva sutorizar el taspaso de crédito, a fin de prover
de disponibilidad presupuestaria en In partida 530301 "Pasajes al laterior” de la Direccitn Metropolitana
Administrativa, por el monto de USE 1.000.00.

Con sentinientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Documento flemado electronicapients

Srta. Ing. Sonia Lizeth Ortiz Zapata
JEFA DE PRESUPUESTO (E)

Befersncias
- GADDMOQ-DMF-P-2021-0321-M

Anexos
- b_gesoluvion n® ag-14-0017 adminssgacion_general caza_chuca (1) pdf
= 11 _saddmg-dra-2021-0015m pdf

2. _compromise_caja_chica 2021 pdf

i._correo_electiomes. pdf

- 4. _informe_gestor_020-signed pdf

« ¥, gaddmi-dnia. 2021075000 pdf

~ IDMA Traspase Caja Chicaxlsx

- GADDMGQ-DMF-P-2021-0321-M 111 pdf

Eisbonado por DAVID ISRAEL GARCES QUBMUSA
Revigatdo por: SONIA LIZETH ORTIZ ZAPATA Eed DMF 20033145
Agobiado por SONLA LIZETH ORTIZ ZAPATA . wan DN E B34 B
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PCHA 1822

Memoraudeo Nro. GADDMQ-DMFEF-2021-2050-M

Quito, DAL, 16 de noviembre de 2021
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BICENTENARIO

GATALLA DI PICHINCHA 1822

Memorandoe Nro. GADDMQ-DMF-P-2021-0321-M

Quito, D.V1L., 16 de noviembre de 2021

PARA: Srta. Ing. Sonia Lizeth Ortiz Zapata
Jefa de Presupuesto (E)

ASUNTO:  Informe de Sustento para el Traspaso de crédito con el proposito de atender los
diferentes requerimientos de Caja Chica.

BASE LEGAL:

Constitucion de la Republica Art. 286, Las Finanzas Publicas.

COOTAD Art. 256 Traspasos, Art. 257 Prohibiciones: Literales 1, 2, 3.4.

Cédigo Orgdnico de Planificacion y Finanzas Publicas Arts. 178 y 179,

Normas Técnicas de Presupuesto para el Sector Plblico 2.4.3 Reformas Presupuestarias,

2.4.3.1 Definicidn, 2.4.3.2.3 Traspasos de Créditos.

Normas Técnicas para la Ejecucion y Traspasos Presupuestarios del Ejercicio Econdmico

2021, remitido con Oficio Nro. GADDMOQ-AG-2021-0553-0 de fecha 10 de mayo de 2021,

® Presupuesto 2021, aprobado mediante Ordenanza PMU No. 004-2020, de fecha 10 de
diciembre de 2020.

® Resolucion N* A-089 del 08 de diciembre de 2020, Delegaciones de Cardcter Administrativo

en el Gobierno Auténomo Descentralizado del Distrito Metropolitano de Quito.

® Declegacion atribuciones y funciones en materia de Recursos Humanos determinadas cn la
Resolucion No. A-089 de 8 de diciembre de 2020, Oficio Nro. GADDMQ-AG-2021-0240-0
de fecha 02 de marzo de 2021.

ANTECEDENTES:

Mediante Resolucion Nro. AG-14-2017, de 10 de marzo de 2017, el Econ. Miguel Dévila Castillo,
ex Administrador General MDMQ, suscribe el Instructivo para la Administracién de los Fondos de
Caja Chica del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, mediante el cual indica:

“Art. 8.- De la habilitacion, eliminacion, modificacién y cuantia del fondo de caja chica.- La
asignacion, eliminacion , modificacion, de montos de la Caja Chica estard a cargo de las dreas
financieras municipales, previa solicitud y justificacion de la mdxima autoridad del drea reqguirente
al Administrador General, quien emitivd previamente la respectiva autorizacion.”

Mediante memorando Nro. GADDMQ-DMA-2021-0015-M, de 11 de enero de 2021, suscrito por
el Sr. Xavier Enrique Casares Tamayo, ex Director Metropolitano Administrativo, solicita a la Ing.

Diana Vanessa Eras Herrera, ex Directora Metropolitana Financiera (e), lo siguiente:

“(...) solicito disponer a quien corresponda se proceda con la emision del compromiso
presupuestario respectivo.”

Mediante Compromiso de Gasto, de 12 de enero 2021, suscrito por el Econ. Pedro Nuiiez, ex Jefe
de Presupuesto de la Direccidn Metropolitana Financiera, indica a la Direccidn Metropolitana

Direccion Metropslitana Fin
FINANCIERA | QUlto
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BICENTENARIO

BATALLA DE PICHINCHA 1822

Memorando Nro. GADDMQ-DMF-P-2021-0321-M

Quito, D.M., 16 de noviembre de 2021

Administrativa que se ha realizado el compromiso sobre disponible para caja chica con Nro.
2000069244 vy con expediente Nro. 01000004 18.

Mediante Correo electrénico, de 12 de noviembre de 2021, enviado por la Ing. Isabela Torres,
Analista de Contabilidad del Departamento de Contabilidad de la Direccion Metropolitana
Financiera, indica al Lcdo. Marco Guevara, Contador General Metropolitano, lo siguiente:

“Por medio de la presente informo la folta de dispenibilidad en la partida 530301 (Pasajes al
Interior), del compromiso de gasto para la Caja Chica, por los cual no es posible atender los
expedientes ingresados a esta drea departamental.”

Mediante correo clectrénico, de 15 de noviembre 2021, enviado por el Licdo. Marco Guevara
Contador General Metropolitano, pone en conocimiento a la Srta. Josselin Quishpe, Gestor
Presupuestario DMA, el correo suscrito por a Ing. Isabela Torres, Analista de Contabilidad del
Departamento de Contabilidad de la Direccion Metropolitana Financiera, de 12 de noviembre 2021,
anteriormente indicado.

Mediante Informe de Gestor Presupuestario Nro. DMA-020-2021, de 15 de noviembre 2021,
suscrito por la Srta. Josselin Quishpe, Gestor Presupuestario DMA, concluye y recomienda lo
siguiente:

“Segun la cédula presupuestaria de la Direccion Metropolitana Administrativa con corte al 15 de
noviembre de 2021, cuenta con la disponibilidad existente en la partida presupuestaria 530201
Transporte de Personal” para realizar los movimientos presupuestarios planteados en la tabla 1.”

“(...) se recomienda se dé el trdmite legal pertinente para la aprobacion de los fraspasos
presupuestarios planteados, esto con la finalidad de atender los diferentes requerimientos por Caja
Chica para “Pasajes al Interior™.

Mediante memorando Nro. GADDMQ-DMA-2021-0750-M, de 15 de noviembre de 2021, suscrito
por la Abg. Dora Elizabeth Arias Coronel, Directora Metropolitana Administrativa, autoriza el
Informe de Gestor Presupuestario Nro. DMA-020-021; y solicita, al Econ. Pedro Nuiiez, Director
Metropolitano Financiero, lo siguiente:

“(...) solicito comedidamente, se dé el tramite legal pertinente para la aprobacicn del traspaso de
credito por el valor de $1000,00 esto con la finalidad de atender los diferentes requerimientos de

Caja Chica.”

ANALISIS Y JUSTIFICACION:

Del analisis efectuado y para poder atender el requerimiento solicitado por la Direccion
Metropolitana Administrativa, es necesario efectuar el siguiente traspaso de crédito: disminuir de la
partida 53.02.01 “Transporte de Personal” e incrementar en la partida 53.03.01 “Pasajes al Interior”,
¢l monto de USD $ 1000,00 en la Direccidn Metropelitana Administrativa.

Bireccion Metropolitana Porun
FINANCIERA | QuUItO
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BICENTENARIO

BATALLA DE PICHINCHA 1822

Memorando Nro. GADDMQ-DMF-P-2021-0321-M

Quito, D.M., 16 de noviembre de 2021

PROPUESTA DE TRASPASO DE CREDITO
Dircecién Metropolitana Administrativa

Tabla No. 1: Traspaso de Crédito

Codificado

03 9 *osicio i i 3 \
Cer-:tm [)Ln:C-Lniru Des.Proyecto Partida FsiEtiy Fondoj al BISpIRILIE &), IncrementoDisminucion| Nlevu
Gestor Gestor Presupuestaria 16/11/2021 Codificado
16/11/2021
530201
Transporte| - .
153020 01 002
o | GCooAL00moD | e [PROROVIAAION 002 g5 195 91| 307085 100000 27419571
EAOTANOL s GASTOS Personal
i : SADMINISTRATIVOS| 530301
Pasajes al G 2
Pasajes al GISIO3OVTAALON 002 |\ 1 o - 1.000.00 2,000.00
Interior

TOTAL 276.195.71 | 30.702.85 [ 1.000.00 | 1.000.00 P76,195.71

Fuente: Cédulas presupuestarias SIPARI 2021

El traspaso de crédito solicitado, no infiere de ninguna manera en la ejecucion presupuestaria
planificada por la Direccion Metropolitana Administrativa para el afio 2021.

Se efectuaran los movimientos necesarios en el presupuesto asignado Pasajes al Interior, de la
Direccion Metropolitana Administrativa para trasladarlos a financiar determinada partida, lo cual es
viable toda vez que se cuenta con saldo disponible en la partida 53.02.01 “Transporte de Personal”
de donde se reduciran los recursos, el analisis se efectiia en base a la planificacion anual y datos de
la gjecucion presupuestaria.

El movimiento presupuestario que se detalla en la Tabla No. 1: “Traspaso de Crédito” cumplen con
las condiciones mencionadas en los articulos 256 y 257 del Cddigo Orgénico de Organizacion

Territorial, Autonomias y Descentralizacion (COOTAD), es decir:

Son realizados dentro de una misma drea, y se sustentan en criterio juridico expuesto por el
Procurador Metropolitano en Expediente 2014-03394 del 2 de octubre del 2014.

Ademas, el traspaso referido en la Tabla No. 1 cumplen con lo dispuesto en las Normas Téenicas de
Presupuesto para el Sector Publico vigentes dictadas el 5 de abril del 2018.

RECOMENDACION:
Se recomienda se solicite al Director Metropolitano Financiero, la autorizacién del traspaso

presupuestario planteado, a fin de prever de disponibilidad presupuestaria en la partida 53.03.01
“Pasajes al Interior” de la Direccion Metropolitana Administrativa, por el monto de USD 1000,00.

Direccion Metropelitana Parun
FINANCIERA | QUItO
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BICENTENARIO

BATALLA DE PICHINCHA 1822

Memorando Nro. GADDMQ-DMF-P-2021-0321-M

Quito, D.M., 16 de noviembre de 2021

Atentamente,

Documento firmado electronicamente

Ing. David Isracl Garces Quimuiia
ASISTENTE DE PRESUPUESTO

Anexos:
- 1. resolucion_n®_ag-14-2017_administracion_general-_caja_chica (1).pdfl
- 1.1 GADDMQ-DMA-2021-0015-M.pdf
- 2. compromiso_caja_chica_2021.pdf
- 3. correo_clectrénico.pdf
- 4. informe_gestor_020-signed.pdf
- 5. GADDMQ-DMA-2021-0750-M.pdf
- DMA Traspaso Caja Chica.xlsx

mento Firnddo
rORiCamente por
AVID ISRALL

el GARCES QUIMEUNA

Direccion Metropolitana ‘i‘i"i _g ﬁ}
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BICENTENARIO

BATALLA DE PICHINCHA 1822

Memorando Nro. GADDMQ-DMA-2021-0750-M

Quito, D.M., 15 de noviembre de 2021

PARA: Sr. Econ. Pedro Fernando Nufiez Gémez
Director Metropolitano Financiero

ASUNTO: FINANCIAMIENTO PARA CAJA CHICA

De mis consideraciones.

Reciba un cordial saludo. De conformidad con el Informe de Sustento Gestor N° DMA-020-2021 de 15
de noviembre de 2021, suscrito por la Gestora Presupuestaria de esta Direccidon y documentacion de
respaldo adjunta, la misma que autorizo; solicito comedidamente, se dé el tramite legal pertinente para la
aprobacién del traspaso de crédito por el valor de § 1.000,00 esto con la finalidad de atender los
diferentes requerimientos de Caja Chica.

En la seguridad de contar con su favorable y opertuna atencién, me suscribo de usted
Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Documento firmado electrénicamente

Abg. Dora Elizabeth Arias Coronel
DIRECTORA METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

Anexos:
- COMPROMISO CAJA CHICA 2021.PDF
- INFORME GESTOR 020-signed.pdf
- Correo Electrénico.pdf
- RESOLUCION N° AG-14-2017 ADMINISTRACION GENERAL- CAJA CHICA.PDF

Copia:
Sr. Ing. David Isracl Garces Quimuia
Asistente de Presupuesto

Elaborado por: Josselin Maribel Quishpe Heredia jmgh DMA-D 2021-11-15

probado por: Dora Elizabeth Arias Coronel deac DMA 2021-11-15

Documnento Firmedo

g How electronicamente por
LTS vora bLizapiin
il

ARIAS CORONEL

Divectidn Por un

METROPOLITANA | Quito

ADMINISTRATIVA Digno
Espejo Oe3-34 v Venezuela, PBX: 3952300 Ext.: 13119 - 13124 - www.ouito.gob.ec




DOCUMENTO: Informe Gestor Presupuestario
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CODIGO:

DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA T
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BICENTENARIO

SE PATHING R 1B

s+ Constitucion de la RepuUblica Art. 286, Las Finanzas Publicas.
» COOTAD Art. 256 Traspasos, Art. 257 Prohibiciones: Literales 1, 2, 3, 4,
* Codigo Orgdnico de Planificacion vy Finanzas PUblicas Arts. 178 y 179

s Coddigo Crgdnico de Planificacidn Y Finanzas Publicas Art. 107.- Presupuestos
prorogados.

¢ Reglamento al Codigo Organico de Planificacién y Finanzas Poblicas Art. 83.

« Normas Técnicas de Presupuesto para el Sector Pdblico 2.4.3 Reformas Presupuestarias,
2.4.3.1 Definicién, 2.4.3.2.3 Traspasos de Crédifos.

e Ordenanza PMU-004-2020-, que aprueba el Presupuesto General del Municipio del
Distritc Metropolitano de Quito para el ejercicio econdémico 2021, del ¢ de diciembre

del 2020.

e« Ncrmas Técnicas para la Ejecucion y Traspasos Presupuestarios del Ejercicio Econdmico
2021, remitido con Oficio Nro. GADDMQ-AG-2021-0553-C de fecha 10 de mayo de
2021.

¢ Resolucien N° AG-14-2017 “Instructivo para la Administracién de los Fondos de Caja
Chica del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito™

Con Memorando Nro. GADDMQ-DMA-2021-0015-M de 11 de enero de 2021, la Direccidn
Metropolitana Administrafiva solicita a la Direccion Mefropolitana Financiera, lo siguiente: “(...)
adjunto sirvase encontrar el detalle de los items presupuestarios en los cuales se han asignado
presupuesto para realizar los respectivos gastos efectuados con los Fondos de Caja Chica; ala
vez solicito disponer o quien coresponda se proceda con la emision del compromiso
presupuestario respectivo. {...)"

La Direccién Metropolitana Financiera comunica a la Direccidn Metropolitana Administrativa,
que redalizd el compromiso de gasto 2000069244 con expediente 0100000418, para los gastos de
Caja Chica.

Mediante correo electrénico del 15 de noviembre de 2021, el Departamento de Contabilidad
de la Direccion Metropolitana Financiera, comunica la falta de disponibilidad en la partida
530301 (Pasaijes al Interior) del compromiso asignado para Caja Chica.
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Segun lo antes expuesto y una vez gue se ha procedido a realizar el andlisis respectivo dentro
del presupuesto de la Direccion Metropolitana Administrativa, es necesario realizar los siguientes

traspasos de crédito, esto con la finalidad de atender los diferentes requerimientos de Caja
Chica,

PROPUESTA DE TRASPASOS DE CREDITO
Direccidén Metropolitana Administrativa
Tabla 1: Traspasos de créditos

Aumento/ |
ninucion
ZA01A001 DM Administrativa GC00A10100001D 530201 G/530201/1AA101 | 002 275195,71 | 30.702 .85 -1.000,00
GASTOS Transporte
ADMINISTRATIVOS | de
Personal
ZA01A001 DM Administrativa GC00A10100001D 530301 G/530301/1AA101 | 002 1.000,00 - 1.000,00
GASTOS Pasajes al
ADMINISTRATIVOS | Interior
: . TOTAL ; | 276,195

Fuente: Cédula Presupuestaria SIPARI

Segun la cédula presupuestaria de la Direccion Metropolitana Administrativa con corfe al 15 de
noviembre de 2021, cuenta con la disponibilidad existente en la partida presupuestaria *530201
Transperte de Personal” para realizar los movimientos presupuestarios planteados en la tabla 1.

Los movimientos presupuestarios que se detallan en los cuadros de Traspasc de Créditos cumplen
con las condiciones mencionadas en los articulos 256 v 257 del Coédigo Orgdnico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién (COCOTAD), es decir:

e los traspasos de créditos son realizados dentro de una misma drea, programa ©
subprograma, siempre gque en el programa, subprograma o partida de gque se tomen los
fondos haya disponibilidades suficientes.

« Llas partidas presupuestarias de las gue se toman los recursos cuentan con la
disponibilidad suficiente de fondos.

Haig i

Quito

ADMINISTRATIVA Digno
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DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA

2021

CODIGO:

N® DMA-020-2021

Los fraspasos referidos cumplen con lo dispuesto en las Normas Técnicas de Presupuesto para el
Sector Publico vigentes codificadas al 5 de abril de 2018.

Por lo expuesto, se recomienda se dé el frdmite legal pertinente para la aprobacién de los
traspasos presupuestarios planteados, esto con la finalidad de atender los
requerimientos por Caja Chica para “Pasajes al Interior”.

diferentes

Nombre Dependencia Fecha Firma
” 1 L[ ————
Elaboracion: B ooeEr I ¥
MARIBEL QUISHPE
Josselin M. Quishpe D MR HEREDIA
Heredia
traseiin i Farun o
2 ]
B s R A , METROPOLITANA Quito
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MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

qurk oo viery COMPROMISO DE GASTO
|
UNIDAD EJECUTORA:  MUNICIPIO DE QUITO FECHA DE ELABORACION: 12.01.2021
CENTRO GESTOR: ZAQIAQ01 - DM Administrativa No. EXP. CDMPROMISO:
EJERCICIO ECONOMICO; 2021 No. COMPROMISO: 2000069244
RUC / Ci BENEFICIARIO:
BENEFICIARIO:
COMPROMISO DE GASTO
ANO PROGRAMA PROYECTO FONDO PARTIDA DESCRIPCIGN MONTO |
2021 | FORTALECIMIENTO | GASTOS i saaden T
INSTITUCIONAL ADMINISTRATIVOS R 1.000,00
2021 | FORTALECIMIENTO | GASTOS - cabans Edicion, Impresién, Reproduccion,
INSTITUCIONAL ADMINISTRATIVOS Publicaciones Su 1.006,00
2021 | FORTALECIMIENTQ | GASTOS - oS Passies al Interi
as. [
INSTITUCIONAL ADMINISTRATIVOS £ e el 1,000,00
2021 | FORTALECIMIENTO | GASTQS - 530403 Mohbiliarios (Instalacion,
INSTITUCIONAL ADMINISTRATIVOS Mantenimiento y Reparaci 1.000,00
2021 | FORTALECIMIENTO | GASTOS - — Maguinarias y Equipos {Instalacién,
INSTITUCIONAL ADMINISTRATIVOS ‘ Mantenimiento 1.000,00
2021 | FORTALECIMIENTO | GASTQOS i ESEA Mantenimiento y Reparacion de
INSTITUCIONAL ADMINISTRATIVOS ? Equipos y Sistemas | 1.000,00
| 2021 | FORTALECIMIENTO | GASTOS w02 N— T
entos 1
INSTITUCIONAL ADMINISTRATIVOS AREmEsy Be 3.000,00
2021 | FORTALECIMIENTO | GASTOS -
002 530803 Combustibl Lubricant
INSTITUCIONAL ADMINISTRATIVOS iallad i L 1.000,00
2021 | FORTALECIMIEN G
T _C GG ASTOS_ N 002 530808 Instrumental Médico Menor
INSTITUCIONAL ADMINISTRATIVOS 1.000,00
2021 | FORTALECIMIENTO | GASTOS 002 $30809 Medicinas y Productos
INSTITUCIONAL ADMINISTRATIVOS Farmacéulicos 1.000,00
2021 | FORTALECIMIENTO | GASTOS e -
002 530813 Repuestos y Accesorios
INSTITUCIONAL ADMINISTRATIVOS RRHSSES pAskesan 2.000,00
2021 | FORTALECIMIENTO | GASTOS Coslas Judiciales; Tramites
i N 002 570206 _ )
INSTITUCIONAL ADMINISTRATIVOS Notariales y Legalizac 1.000,00

1de?2
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MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANC DE QUITO

COMPROMISO DE GASTO

UNIDAD EJECUTORA:  MUNICIPIO DE QUITO

FECHA DE ELABORACION: 12.01.2021

CENTRO GESTOR: ZAQ1AQ01 - DM Administrativa No. EXP. COMPROMISO:
EJERCICIO ECONGMICO: 2021 No. COMPROMISO: 2000069244
RUC / CI BENEFICIARIO:
BENEFICIARIO:
TOTAL 15.600,00

SON: QUINCE MIL DOLARES {$ 15.000,00). EL VALOR DEL IVA se incluye de conformidad con la naturaleza del gasto.

DESCRIPCION: COMPROMISC SOBRE DISPONIBLE PARA CAJA CHICA DE LA ALCALDIA METROPOLITANA SEGUN MEMORANDO
NRO. GADDMQ-DMA-2021-0015-M, DE 11 DE ENERO DEL 2021, SOLICITADO POR LA DM ADMINISTRATIVA Y DE ACUERDO A
LA RESOLUCION NO. GADDMQ-AG-2020-002-R DE 10 DE FEBRERO DEL 2020.

EXPEDIENTE No 0100000418

ELABORADO

PAULO SEBASTIAN
(f: carzatvisa
@;,‘?.‘. NARVAEZ
e

BEAE
Eand

REVISADO

AUTORIZADO

P et
PAULO SEBASTIANW
% CAIZALUISA

¥ NARVAEZ

PAULD CAIZALUISA

PAULO CAIZALUISA

FUNCIONARIO
RESPONSABLE:
FECHA: 12.01.2021 12.01.2021 12.01.2021
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MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

COMPROMISO DE GASTO

UNIDAD EJECUTORA:

MUNICIPIO DE QUITO

" FECHA DE ELABORACION: 19.03.2021

CENTRO GESTOR: ZAD1A001 - DM Administrativa No. EXP. COMPROMISO:
EIERCICIO ECONOMICO: 2021 No. COMPROMISO: 2000069964
RUC / CI BENEFICIARIO:
BENEFICIARIO;
COMPROMISO DE GASTO

ANO PROGRAMA PROYECTO FONDO PARTIDA DESCRIPCION MONTO
2021 | FORTALECIMIENTO | GASTOS - 530811 Insumaos, Bienes, Materiales y

INSTITUCIONAL ADMINISTRATIVOS Suministros para la 1.999,88

TOTAL : 1.999,88

SON: MIL NOVECIENTOS NOVENTAVNUEVE DOLARES Y OCHENTA Y OCHO CENTAVOS (5 1.999,88). EL VALOR DEL IVA se
incluye de conformidad con la naturaleza del gasto.

DESCRIPCION: COMPROMISO SOBRE DISPONIBLE PARA CAJA CHICA DE LA ALCALDIA METROPOLITANA SEGUN OFICIO Nro.
GADDMQ-DMA-2021-0385-0, DE 19 DE MARZO DE 2021, SOLICITADO Y SUSCRITO POR EL DIRECTOR METROPOLITANO
ADMINISTRATIVO Y EN CUMPLIMIENTO A LA RESOLUCION Nro, AG-14-2017 DE 10 DE MARZO DEL 2017.

EXPEDIENTE No 0100003740

[ ELABORADO REVISADO AUTORIZADO
T
3 PAULO SEBASTIAN 2 DAULO SEBASTIAN Firmans #erestutomiste s
CAIZALUISA f CAIZALUISA SONIA
z NARVARYZ ) NARVAEZ LIZETH
" FUNCIONARIO PAULO CAIZALUISA PAULO CAIZALUISA SONIA ORTIZ
RESPONSABLE:
FECHA: 19.03.2021 19.03.2021 19.03.2021
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MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

COMPROMISO DE GASTO

UNIDAD EJECUTORA: MUNICIPIO DE QUITO FECHA DE ELABORACION: 09.06.2021
CENTRO GESTOR: ZA01A001 - DM Administrativa No. EXP. COMPROMISO:
EJERCICIO ECONOMICO: 2021 No. COMPROMISO: 2000070681

RUC / CI BENEFICIARIO:

BENEFICIARIO;
N COMPROMISO DE GASTO
ANO PROGRAMA PROYECTO FONDO PARTIDA DESCRIPCION MONTO
2021 | FORTALECIMIENTO GASTOS ’ .
002 530804 Materiales de Oficina
INSTITUCIONAL ADMINISTRATIVOS 1.000,00
TOTAL 1.000,00

SON: MIL DOLARES (5 1.000,00}. EL VALOR DEL IVA se incluye de conformidad con la naturaleza del gasto.

DESCRIPCION: COMPROMISO DE GASTO PARA CAJA CHICA - MATERIALES DE OFICINA SOLICITADOMEDIANTE MEMORANDQ
GADDMQ-DMA-2021-0315-M SUSCRITQ POR SR. XAVIERCASARES, DIRECTOR METROPOLITANO ADMINISTRATIVO Y
AUTORIZADO CONFORME

EXPEDIENTE No 0100008622

ELABORADO REVISADO AUTORIZADO

Bl o s
"f-; TATIANA DEL
] ROCIO LEON

; SPLEY: FLORES piet
FUNCIONARIO TATIANA LEON TATIANA LEON SONIA QRTIZ
RESPONSABLE:
FECHA: 09.06.2021 09.06.2021 09.06.2021
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METROPOLITANS
ADMINISTRATIVA
ot e

Memorando Nro. GADDMQ-DMA-2021-0015-M
Quito, D.M., 11 de enero de 2021

PARA: Sra. Ing. Diana Vanessa Eras Herrera
Directora Metropolitana Financiera (E)

ASUNTO: EMISION COMPROMISO PRESUPUESTARIO PARTIDAS DE CAJA
CHICA

De mi consideracion:

Luego de expresarle un cordial saludo Sra. Directora, adjunto sirvase encontrar el detalle
de los items presupuestarios en los cuales se han asignado presupuesto para realizar los
respectivos gastos efectuados con los Fondos de Caja Chica; a la vez solicito disponer a
quien corresponda se proceda con la emisidn del compromiso presupuestario respectivo.

Con sentimientos de distinguida consideracién.

Atentamente,

Documento firmado electronicamente

Sr. Xavier Enrique Casares Tamayo
DIRECTOR METROPOLITANO ADMINISTRATIVO (E)

Anexos:
- PARTIDAS CAJA CHICA-signed.pd(

Copia:
Sr. Econ. Pedro Fernando Niifiez Gémez
Jefe de Presupuesto

Flahorado por: Rafacl Aguirre Meneses sram DMA-D 2021-01-11
Revisado por: Xavier Enrique Casares Tamayo XECT DMA 2021-01-11
A probado por: Xavier Enrique Casares Tamayo | XECT DMA 2021-01-11

Eepajo Ded-34 vy Venezuela - PBX: 395 2300 Ext 12115 wwwaguito.gob.es
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DIRECCION METROPOLITANA ADMINISTRATIVA
PARTIDAS CAJA CHICA 2021

PARTIDA DETALLE VALOR
530106|Servicio de Correo 1.000,00
530204 |Edicién, Impresiéon, Reproduccién, Publicaci 1.000,00
530301 |Pasajes al Interior 1.000,00
530403 |Mobiliarios (Instalacion, Mantenimiento y R 1.000,00
530813 |Repuestos y Accesorios 2.000,00
530404 |Maguinarias y Equipos (Instalacion, Manteni 1.000,00
530704 |Mantenimiento y Reparacién de Equipos y Sis 1.000,00
530801 |Alimentos y Bebidas 3.000,00
530808 |Instrumental Médico Menor 1.000,00
530809 |Medicinas y Productos Farmacéuticos 1.000,00
530803 |Combustibles, Lubricantes y Aditivos en Gen 1.000,00
570206 |Costas Judiciales; Tramites Notariales y Le 1.000,00

15.000,00

Firmsis =leutrorivansats por
t: SEGUNDO RAFAEL

e AGUIRRE MENESES
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ADMINISTRACION GENERAL

RESOLUCION N° | AG-14-2017

Miguel Davila Castille
ADMINISTRADOR GENERAL
MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANG DE QUITO

i

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 226 de la Constitucién de |a Repiblica sefiala: "Las instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores plblices y las
personas que actien en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las
1 s competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucién y la iey,
| Tendran el deber de coordinar acciones Rara el cumplimiento de sus fines y hacer
efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucién.”;

e e e S e

Que, el articulo 227 de la Constitucién de la Repiblica establece que la Administracién
Pablica constituye un servicio a la coldctividad que rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia desconcentracién, descentralizacién,
coordinacién, participacién, planificacién, transparencia y evaiuacién;

Que, el articulo 9 del Cédige Orgénico de Ordenamiento Territorial, Autonomia vy
Descentralizacién - COOTAD, dispone que: “La facultad ejecutiva comprende el
ejercicio de potestades publicas privativas de naturaleza administrativa bajo
responsabilidad de gobernadores o gobernadoras regionales, prefectos o
prefectas, alcaldes o alcaldesas cantona fes o metropolitanos Yy presidentes o

! presidentas de juntas parroguiales rurales?:

1

- Que, el Codige Orgédnico de Planificacidn y Finanzas Plblicas, publicado en el Registro
Oficial Suplemento No. 306 de 22 de octubre del 2010, en su articulo 165 dispone
que las entidades y organismos del sectof piblicos pueden establecer foridos de
reposicién para la atencién de Pagos urgehtes, de acuerdo a las normas técnicas
que para el efecto emita el ente rector de Jas finanzas publicas;

Que, los articulos 9 y 77 de la Ley Orgénica |de la Contraloria General del Estado
disponen - que las maximas autoridades, titulares y responsables de las
instituciones del Estado, son responsables de los actos, contratos o resoluciones
emanados de su autoridad, ademis de dirigir vy asegurar la implantacion,
funcionamiento y actualizacién del sistema ide control Interno y de los sistemas de
administracién financiera, planificacién, organizacién, informacién de recurses
humanos, materiales tecnoldgicos, ambientales y méas sistemas administrativos;




Que, la Contraloria General del Estado mediante Acuerdo No. 038 CG, emitid el 16 de

noviembre de 2009 la Norma de Control Interno nimero 405-08 “Anticlpos de
Fondos”, y en la letra f) Fondos a rendir cuentas dispone: “Constituyen una
cantidad de dinero, destinados exclusivamente para satisfacer pagos en efectivo,
originades por egresos gue derivan del cumplimiento de una actividad especifica,
serdn asignados al servidor autorizado para satisfacer gastos que no se pueden
atender normalmente y estén sujetos a liquidacién dentro del mismo mes en que
fueron entregados, previa presentacion de la documentacion debidamente
legalizada que respaiden los egresos realizados.(..).”; maodificado el 16 de
diciernbre de 2014;

Que, las Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado No. 405-08,

literal d) caja chica institucional y proyectos programas estable que: "E! uso de
fondos en efectivo debe implementarse por razones de agilidad y costo. Cuando la
demora en la tramitacién rutinarla de un gasto imprevisto y de menor cuantia
pueda afectar la eficiencia de Ia operacién y su monto no amerite la emision de un
cheque, se justifica la autorizacién de un fondo para pagos en efectivo destinado a
astas operaciones establece que los montos de los fondos de caja chica se fijarén
de acuerdo a la reglamentacién emitida por el Ministerio de Finanzas y por la
misma entidad y seran manegjados por personas independientes de quienes
administran dinerc o efectian labores contables;

Que, el Ministerio de Finanzas, ente rector de las finanzas publicas, mediante Acuerdo

No. 0123 de 2 de abril de 2016, no publicado en Registro Oficial, sustituye el
numeral 4.10 de! Acuerdo Ministerial No. 447, publicado en el Registro Oficial
Suplemento No. 259 de 24 de energ de 2008 , que regula los "Anticipos de
Fondos”, entre los que consta el "Fondo Rotative” (numeral 4.10.3), "Limites y
Prohibicionas" (numeral  4.10.3.1), “Operacién” (numeral  4.10.3.2),
"Responsabilidades” (numeral 4.10.3.3); estableciendo los lineamientos para la
creacién y administracion de estos fondos;

Que, de conformidad a las disposiciones del ente rector de las Finanzas Puablicas, las

instituciones v organismos del sector ptiblico contemplados en el articulo 225 de la
Constitucién de la Replblica estableceran y utilizarén los fondos de caja chica de
acuerdo a sus reales necesidades de gestién. Las entidades deberan elaborar sus
propios imstructivos, en " los cuales se establecerén los requisitos y la
reglamentacion Interna para su corvecta aplicacién, pero dichos instructivos no
podrdn rebasar en forma aiguna los limites de los montos maximos para su

apertura;

Que, mediante oficio No, DMF-DIR-0228-2017 de 09 de marzo del 2617 la Directora

Metropolitana Financiera solicité al Administrador General la elaboracion del
instrumento normativo interno, necesario para determinar el procedimental para




i [ | = -'
ADMINISTRACION GENERAL

los requerimientos de fondes institu%;ionales qle solvente las necesidades
emergentes del Municipio del Distrito Me?:ropolitano de Quito;

En gjercicio de las atribuciones contenidas en ch,as Arts. 9, 59 y 60 literales a), b) y ¢) del
COOTAD; vy, los articulos 7 v 10 de Ia Ley, Orgénica de Régimen para el Distrito
Metropolitano de Quito en concordancia con la Disposicién General Séptima del COOTAD,
que confieren al Alcalde Metropolitano de Quito, las potestades plblicas de primera
autoridad del gobierno autdénomo, de conformidad a lo dispuesto en ta Resolucidn No.
i ADO5 de 16 de febrero de 2017, en cmncorc@ancia con la delegacién prevista en la
i Resolucién No. A 026 de 09 de septiembre de 20186,

RESUELVE;

EMITIR EL INSTRUCTIVO PARA LA ADMINﬁS?RACIGN DE LOS FONDOS DE CAJA
e CHICA DEL MUNICIPIO DEL DISTRITC METROPOLITANO DE QUITO

CAPITULD I

AMBITC DE APLICACION, cam{:xém Y GENERALIDADES

i

; ) |
Art, 1.~ Ambito de Aplicacidn.- |

El presente instructivo serd aplicado por todais las dependencias que conforman el
i Municiplo del Distrito Metropolitano de Quito, fijando los procedimientos para el manejo,
, control, apertura y reposicion del fondo de caja chica, siendo de responsabilidad de las
| méximas autoridades de las dependencias y imidades desconcentradas asegurar su
cumplimiento obligatorio, en ohservancia estricta de las disposiciones normativas
nacionales y metropolitanas vigentes,

Art. 2.~ Creacion def fondo.-

A través del presente instrumento se crean los fondos de caja chica de conformidad a los
4 montos establecidos en el anexo 1, creacién que podré ser modificada a través de la
emision del respectivo acto administrativo por, parte del Administrador General. La
responsabilidad de apertura, control, reposicién, justificacién v liguidacion del fondo de
caja chica, serd exclusiva de las méximas autotidades de cada dependencia o de sus
delegados,

Art. 3.-Objetivos.- Los objetivos del presente instrumento son:

a) Estandarizar los procedimientos administrativos, presupuestarios, contables y de
tesoreria que permitan optimizar el manejo, control y reposicién de Fondos de
Caja Chica a los funcionarios asignados Para su custodia y administracién;

b} Racionalizar el manejo de los recursos asignados al Fondo de Caja chica,
garantizando que se utilicen en la adquisicién de bienes Yy servicios cuya
necesidad tienen el cardcter de emergente;

P




¢} Dinamizar el manejo, control v reposicién del Fondeo a fin de atender
oportunamente los requerimientos institucionales emergentes; vy,

d) Establecer responsabilidades en <¢ada uno de los diferentes niveles
administratives.

Art. 4.- Definiciones,- Para la implementacién del presente instrumento, se
consideraran las siguientes definiciones conceptuales:

Fondo De Caja Chica.- Valor asignado para la adquisicion emergente, extraordinaria no
previsible de bienes y servicios, el mismo que se manejara en efectivo y es susceptible
de reposicién.

Rendicién.- Es el acto de simple administracidén mediante el cual se informa sobre la
adquisicién de los bienes y/o servicios que se adquirieron con los recursos entregados a
fin de efectuar el registro contable y presupuestario correspondiente

Reposicién.- Es la restitucion de los valores rendidos al fondo de caja chice de
confermidad a las disposiciones contenidas en el presente instructivo,

Liguidacidn y cierre.~ Es la operacidn de establecer saldos asignados utilizados, con sus
respectivos justificativos y efectuar el registro contable cerrando la cuenta por cobrar y
liguidando el fondo con un informe por parte del custodio.

Devolucién de saldos.- Sers el depdsito de los recursos disponibles determinados en
la liquidacién de la Caja Chica a la cuenta bancaria del Municiplo del Distrito
Metropolitano de Quito,

Art. 5.- Montos de Caja Chica.-

El detaile de las dependencias y montos asignados para fondos de caja chica se
encuentran en el Anexo No, 1. En caso de requerirse incrementar dependencias o
modificaciones en los valores, estos seran aprobados por el Administrador General.

CAPITULO IZ
RESPONSABLES, PROCEDIMIENTO Y ACTIVIDADES OBLIGATORIAS

Art. 6.- De ios responsables.-

Son responsables del cumplimiento del presente instrumento la Direccién Metropolitana
Financiera, los Jefes financieros de los entes desconcentrados, los funcionarios que
contabilizan y legalizan la reposicion del fondo y los custodios, quienes seran
responsables administrativa y pecuniariamente de los recursos asignados, sin perjuicio
de las responsabilidades administrativas y penales correspondientes,

i
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Art. 7.- De la designacién de custodios para los fondos de caja chica,-

Dentro de la solicitud de habilitacion del Fondo, la maxima autoridad de cada
dependencia municipal requirente designard al |servidor municipal, que serd el custodio
del manejo del Fondo de caja chica, quien debera solicitar las reposiciones
carrespondientes y encargarse del control y imanejo adecuado de! fondo, debiendo
cumplir con las disposiciones y lineamientos determinados en el presente instructivo y los
que emita la Directora Metropolitana Financiera.

Para desempefiar funciones de custodio, no se designardn a funcionarios o sarvidores
que hubieren sido sancionados administrativa o pecuniariamente dentro de los tres afios
anteriores a la nominacién, por error u omision a@n el manejo de los recursos municipales.

Cuando el jefe del area o el custodio del fondo de caja chica es cambiado de drea o deje
de pertenecer a la institucién, debers Justificar |los recursos a él asignados, previo a la
liquidacion de haberes.

Para la entrega recepcién de los Fondos de Caja Chica, el custodio saliente deberd
solicitar la reposicién de lo gastado & fin de que la persona entrante reciba la totalidad
del fondo asignado a esa drea de gestién.

Art. 8.~ De ia habilitacién, eliminacién, modificacién ¥ cuantia del fondo de caja
chica.-
La asignacién, eliminacién, modificacién de montos de la Caja Chica estard a cargo de las

areas financieras municipales, previa solicitud y Jjustificacion de la maxima autoridad del
area requirente al Administrador General, quiren emitird previamente la respectiva

autorizacion.

Las maximas autoridades de las unidades deseo centradas y de la entidad en los casos
que corresponda, estdn en la facuitad de solicitar la habilitacién de Fondos de Caja Chica,
una vez emitido el presente instrumento.

El monto de caja chica no serd mayor de cuatrocientos ddiares (USD 400,00), segln se
establece en el Anexo 1, que forma parie de este Reglamento.

b

|
Art. .- Destino.- !

El Fondo de Caja Chica se podrd utilizar para la fadquisicién de los siguientes bienes y

servicios, los cuales tendrdn el caricter de lmpr&visibies y/o urgentes, y deberdn ser
utilizarlos Unicamente en los conceptos citados en este Reglamento y en cumplimiento
del Régimen Tributario:

i a) Servicios:

Correos, fletes y maniobras, almatenamiento y embalaje, mudanzas,
yimprenta y reproduccién, instalaciéh, mantenimiento y reparacién de:
5




mobiliario, equipo, maguinaria, vehiculos, equipos informaticos, edificios,
transporie, gastos judiciales, comisiones bancarias, pasajes, peaje.

En casos emergentes, se podréd cancelar los servicios bésicos de las
dependencias.

B) EBisngs:

Insumes meédicos, farmacos emergentes, instrumental médico emergente,
material de construccién, electricidad, plomeria y carpinteria, repuestos vy
accesorios, alimentos y bebidas, combustibles v lubricantes, suministros de
oficina e informaticos, materiales de aseo y iimpleza.

Pago de fotocopias o reproduccion de documentos gue no puedan ser
atendidos por la Institucién; pagos efectuados que se deriven de la
obtencién de derechos o registros notariales, autenticacién y certificacion de
documentos, tasas, reconocimientos de firmas, pagos al Regisiro de la
Propiedad y otros de similar naturaleza; adquisicion de registros oficiales;
mapas, planos, pago de documentos, formularios o solicitudes oficiales;
tasas judiciales y otras similares, asi como también copias de procesos
judiciales, escritos o piczas procesales.

La maxima autoridad de la dependencia respectiva podrd disponer la
adquisicién insumos de cafeteria para reuniones de trabajo, dentro de la
dependencia, bajo su entera responsabilidad,

Art. 10.~- Prohibicion.-

Se prohibe utilizar el fondo de caja chica para el pago de bienes y servicics en beneficio
personal, anticipo de viaticos, subsistencias, alimentacién, sueldos, horas extras,
préstamos, donaciones, agasajos, suscripcion de revistas y periddicos, arreglos fiorales,
compras de activos fijos, decoracién de oficinas, movilizacion relacionada con asuntos
particulares y, en general, gastos que no tienen el caracter de imprevisibies o urgentes y
de menor cuantia.

El responsable de la dependencia autorizara los gastes a efectuarse con el fondo de Caja
Chica, procurando resguardar los intereses municipales y sin contravenir las normas de
control interno, debiendo come norma general, cuando se realicen las adquisiciones o el
pago de obligaciones con el fondo de caja chica se observara, las transacciones con las
firmas o casas comerciales que ofrezcan los bienes y/o serviclos al menor costo y de
mejor calidad asf como; asegurdndose de que la adquisicion de los bienes a través del
Fondo de Caja chica se realizara Unicamente cuando éstos no existan en la bodega de
{as respectivas dependencias.

&
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La adquisicién de agua para consumo humano se realizard mediante los procedimientos
establecidos en el Sistema Nacional de Contratacion Plblica, sin aplicar caja chica,
excepto en los lugares an donde el abastecimiento de agua se circunscribe Unicamente a
lz adquisicidn de agua cruda o ne potabilizada,

Art. 11.- Documentos para el manejo.-

Los documentos que se utilizaran para el proceso de manejo de Caja Chica son:

] 1. Solicitud de habilitacién del fondo y designacién del custodio y/0 reposicién;

o 2. Recibo interno de Caja chica, Facturas, hotas de venta, liquidaciones de compra
g originales;

3. Reporte detallado de compras; v,
4. Copias de los comprobantes de retencidn,

En cualquier caso, los reportes deberdn ser llenados en forma completa y se adjuntardn
los documentos de soporte. La omisian de los datos vy firmas tanto en Jos documeritos de

soporte como en los formularios implicardn la devolucién del trémite por parte del drea
financiera al Custodio.

Art. L2.- Reposicion.-

El fondo es de reposicién permanente, por tanto podré solicitarse la reposicién de
acuerdo a los requerimientos de las dependencias municipales, y su mecanismo de
solicitud vy justificacién serd la siguiente:

1. De la reposicién.- La maxima autoridad de cada dependencia o sus
custodios delegados podrs solicitar la reposicion del fonde cuando se haya
censumido al menos el sesenta por ciento (60%) del monto establecido, en el
formulario determinado para el efecto por la Direccién Metropolitana
Financiera, la cantidad maxima de gasto por item con este Fondo serd del
sesenta por ciento (60%) del monto total asignado, con el reporte del gasto
detallando las facturas Y anexando toda la documentacién justificativa de los
gastos realizados, que serd Ia siguiente:

¢ Solicitud de reposicidn del Fondo de Caja Chica;

o Facturas, liquidacion de compras deibienies o servicios, Recibos internos ¥
notas de venta originales;

¢ Coplas de los comprobantes de retencion; v,

° Cuadro detallado de los gastos realizados,

Z. De la justificacién mernsysl obligatoria.~ Por efectos tributarios,
independientemente del consumo de al fhenos el 60% del Fondo, las méximas
autoridades de cada dependencia o sus custodios delegados, deberdn hasta el

25 de cada mes o dia habil siguiente, presentar y remitir al Director

A
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Metropolitano Financiero o al Jefe Finandero en el caso de las unidades
desconcentradas el formulario denominado solicitud de reposicién gue serd
determinado por la Direccién Metropolitana Financiera, con ¢l detalle de
facturas y anexos de toda la documentacién justificativa de los gastos
realizados.

Art. 13.- Documentos para Respaldo y Registro.-

£l servidor custedio deberd asegurar que todo egrese con cargo al fondo de caja chica,
sea respaldado con los siguientes documentos:

i.

Art. 14.-

Comprobantes de venta:

Los comprobantes de venta (facturas) emitidos por los proveedores del bien o
servicio, deberdn cumplir con los requisitos contemplados en el Reglamento
de comprobantes de venta y retencién emitide por el Servicio de Rentas

Internas (SRI).
Comprobantes de retencién:

Deberan ser emitidos con todos los requisitos establecidos en el reglamento
de comprobantes de venta, retencion y documentos complementarios; la
impresién de los comprobantes de retencién es responsabilidad de cada
dependencia y deberan realizarse en las imprentas autorizadas por el SRIL.

El custodio del fondo de cajs chica mantendré también bajo su
responsabilidad los comprobantes de retencién pre-impresos y pre-numerados
recibidos para emisién. Los comprobantes deberan presentarse integros, sin
mutilaciones o alteraciones en su texto, tachaduras, enmendaduras ni
borrones. La anulacién de los comprobantes de retencién caducados, en caso
de existir comprobantes de retencién caducados, seran remitidos & la Unidad
de Contabilidad General de la Direccién Metropolitana Financiera, para la
respectiva anulacién en la pagina del SRL

Del proceso presupuestario para el manejo y control de ios fondos de

caja chica.-

Los gastos realizados con fondos de caja chica, seran registrados con el compromiso
presupuestario correspondiente.

La cantidad maxima de gasto por item, serd del 60% del total del monto asignado en el
fondo de caja chica,

Los gastos realizados con Fondos de Caja Chica de la Administracidén General,
Secretarias, Secretarias Generales, Direcciones, Direcciones Metropoelitanas, Procuraduria
Metropolitana, Auditoria Interna correspondientes a la Administracidn Central, seran
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cargados al presupuesto de la Direccidn Metropolitana Administrativa en el Proyecto
Gestién Administrativa,

Los gastos del fondo de caja chica de ios entes desconcentrados serdn cargados al
Proyecto de Gestién Administrativa, de cada uno de sus presupuestoes.

En caso de no disponer de asignaciones en las partidas presupuestarias correspondientes
a los gastos detallados en este instructivo, se debera solicitar [a creacién de la partida y
realizar el traspaso presupuestario, previo ¢ump|émiento de los requisitos iegales
respectivos, para ubicar recursos, de tal forma ique se pueda efectuar el registro de las
adquisiciones realizadas con el fondo de caja chizf;a.

i

Art. 15.- Del proceso contable para el marieje:n y controfl de los fondos de caja
chica,= |

- i
i

Las Unidades de Contabilidad, receptaran los djxcumentos remitidos por el custodio de
conformidad a lo dispuesto en el presente lnstiumento; y, realizaran el control pravio
verificando la autenticidad v suficiencia de los dog:_umentcs de respaldo,

Para asegurar el uso adecuado de los recursos del fonde, se realizardn argueos
periodicos por parte de las dreas contables de las dependencias municipales; y, se dejara
constancia de lo actuado a través de una acta, con firma de responsabilidad de las

partes.

Art. 16.- Del proceso de tesoreriz para el manejo, control y reposicién de los
fondos de caja chica.-

El fondo de caja chica se manejard en efectivo [08 recursos para la creacién o reposicién
del fondo, seran transferidos por Ja Tesoreria de Planta Central, a la cuenta bancaria del
custodio en la que recibe sus remuneraclones, a través del Sistemas de pagos del Banco
Central del Ecuador.

Cuaiquier otra cuenta que se hubiere habilitado en el sistema financiero nacional para el
manejo de los fondos de caja chica, debers cerrarse en forma inmediata vy transferir los
fondos a la cuenta de la tesoreria planta central € Informar a la Tesoreria Metropolitana
de la Planta Central para el proceso respectivo. i

En ei caso de las unidades desconcentradas debers aplicarse el mismo proceso.

Art. 17.- Del proceso para el adecuado manegjo tributario de los fondos de caja
chica.-

En las compras de bienes o servicios los custodios entregaran al proveedor los
comprobantes de retenciones tributarias originales detallando porcentajes y montos.

El custodio deberd descontar el valor de las retenciones tributarias de acuerdo con las
dispogiciones legales vigentes.




Al término de la fecha de autorizacion de los comprobantes de retencidn los custodios,
son los responsables de anular los comprobantes ante el Servicio de Rentas Internas.

Con ia finalidad de cumplir las disposiciones tributarias respecto a las fechas de
declaracién de impuestos, |s reposicién de Fondos de Caja Chica los deberd solicitar
hasta el 25 de cada mes o dia hébil siguiente come maximo.

Art. 18.- Liquidacién y Cierre del fondo de caja chica.-

El jefe de la unidad de contabilidad o el jefe financiero de los entes desconcentrados,
emitirdn un informe ante la maxima autoridad de la respecliva unidad o dependencia,
para que disponga el cierre o liquidacion del fondo par las siguientes causales:

a) Haber permanecido inmovilizado por mas de dos meses consecutivos;

b) No presentar comprobantes de respaldo de la utilizacion del fondos en el tiempo
oportuno; -

c) Comprabarse que el fondo fue utilizado para fines diferentes para los cuales fue

creado;
d) Culminacién del ejercicio fiscal correspondiente, causal por la cual el fondo sera

liquidado ineludiblemente; v,
&) Por tornarse innecesatlo.

La devoluciéon de valores se realizara (nicamente cuando haya cambio de custodio o
cuando se disponga €l cierre e fondo.

Art. 19.- Incorporacion de Mormas-

Si en lo posterior se modificaren las disposiciones legales y normativas vigentes sobre el
fondo fijo de caja chica, estas se entenderén incorporadas al presente instructivo, en la
parte pertinente, lo cual serd de obligaterio cumplimiento de los servidores municipaies y
méaximas autoridades las dependencias y unidades desconcentradas.

Art. 20.- Supletorias.-

En todo lo no previsto en este instructivo, se estard a lo dispuesto en el Cédigo Organico
de Finanzas Plblicas, su Reglamento de aplicacién, Ley Orgénica de la Contraloria
General del Estado, Normas de Control Interno emitidas por la Contraloria General del
Estado, Normativa emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas, y mas disposiciones
metropelitanas aplicables.

DISPOSICIONES GENERALES.-
PRIMERA.~

La aplicacién y ejecucién de la presente Resolucién, estard a cargo de las maximas
autoridades de la entidad, de los entes contables y unidades desconcentradas.




SEGUNDA,-

ADMINISTRAGIGN GENERAL

La socializacién estara a cargo de la Directora Metropolitana Financiera. Ademés, sera de
su responsabilidad emitir lineamientos de cardeter operativo exclusivamente y coordinar

con las instancias correspondientes la imp
financiero de ser el caso.

TERCERA.-

Los fondos de caja chica creados en vigencia d
23 de noviembre del 2006, actualmente deroga
febrero del 2017, se acoplarén a las disposicid
para el efecto cumplir con los lineamientos g
Financiera, sin que sea necesario la reposicién, |
siempre y cuando se mantenga el mismo servidg

DISPOSICIONES TRANSITORIA.-

En el plazo méximo de 15 dias la Director
formularios para la apertura, control, reposicién
caso, tos cuales serdn debidamente socializados.

ementacién en el sistema informatico

e la Resolucién de Alcaldia No. A 081 de
da por la Resolucién No. A 005 de 16 de
nes de la presente resolucidon, debiendo
Ue determine fa Directora Metropolitana
quidacion o devolucién de los recursos, y
r custodio,

8 Metropolitana Financiera emitird los
, arqueo y cierre de caja chica de ser el

En el Distrito Metropolitano de Quite, 10 de marzb del 2017.

P

~~  Econ. Miguel Davi

7

la Castillo

ADMINISTRADOR GENERAL
_§| MMUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANG DE QUITO
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ANEXO No. 1

MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

) DEPENDENCIA MONTO
Alcaldia S 400,00
Administracion General S 200,00
Secretarias Generales 5 200,00
Secretarias S 200,00
Registro de Ia Propiedad S 200,00
Policia Metropolitana 5 200,00
Instituto Metropolitano de Patrimonio 5 200,00
Direccién Metropolitana Administrativa | $ 200,00
Agencias Metropolitanas 5 200,00
Administraciones Zonales s 200,00
Direcciones Metropolitanas S 200,00
Procuradurfa Metropalitana s 200,00
Unidad Especial Regula tu Barrio S 200,00
Auditoria Metropolitana S 200,00

3




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33

