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ORDENANZA No. 033

EL CONCEJO MUNICIPAL DEL CANTON SIGCHOS

Que, el articulo 5 del Codigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacion (COOTAD) determina la autonomia politica, administrativa y financiera de
los gobiernos auténomos descentralizados, prevista en la Constitucion:;

Que, el inciso final de Art. 264 de la Constitucién de la Republica del Ecuador yel articulo
57 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia ¥ Descentralizacion
(COOTAD), establece como atribuciones del concejo municipal la expedicién de ordenanzas;

Que, conforme al articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y
las personas que actuen en una potestad estatal, ejercerdn solamente las competencias y
facultades que le sean atribuidos en la Constitucién y la Ley.

Que, el Codigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas en el articulo 165 Fondos de
Reposicion establece “las entidades y organismos del sector piblico pueden establecer fondos

Que, La Norma de Control Interno de 1a Contraloria General del Estado No 405-08, literal d)
Caja chica institucional Y proyectos programados establece “E] uso de fondos en efectivo debe
implementarse por razones de agilidad y costo. Cuando la demora en la tramitacion rutinaria
de un gasto imprevisto y de menor cuantia pueda afectar la eficiencia de Ia operacion y su
monto no amerite la emisién de un cheque, se justifica la autorizacién de un fondo para pagos
en efectivo destinado a estas operaciones.” |

“El fondo fijo de caja chica es un monto permanente y renovable, utilizado generalmente para
cubrir gastos menores y urgentes denominados caja chica. Los pagos con este fondo se haran
en efectivo y estaran sustentados en comprobantes pre numerados, debidamente preparados y
autorizados.”

Que, la Norma de Contro] mencionada en el considerando precedente establece que los
montos de los fondos de caja chica se fijaran de acuerdo g la reglamentacion emitida por el
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Ministerio de Finanzas y por la misma entidad y serdn manejados por personas independientes
de quienes administren dinero 0 efectiien labores contables.

Que, el articulo 36 del Reglamento para Ia Aplicacion de la Ley de Régimen Tributario
Interno establece para los intermediarios, los gastos efectuados para reembolso no constituyen
gastos propios ni el reembolso constituye ingreso propio; para el reembolsante el gasto es
deducible y el IVA pagado constituye crédito tributario. Esta factura por el reembolso no dar
lugar a retenciones de renta ni de IVA. En el caso de que el intermediario del reembolso sea
un empleado en relacién de dependencia del reembolsante, éste podra emitir una la liquidacion
de compra de bienes Y prestacion de servicios en sustitucion de la factura por el reembolso. El
Pago por reembolso de gastos debers estar sustentado en comprobantes de venta que cumplan
con los requisitos previstos en e] Reglamento de Comprobantes de Venta y Retencion.

Que, La normativa del Sistema de Administracién Financiera del Sector Publico, publicada en
el Registro Oficial No 259 de 24 de enero de 2008, en su numeral 8.1 determina que "El fondo
fijo de caja chica tiene como finalidad pagar obligaciones no previsibles, urgentes y de valor
reducido y puede ser institucional O para proyectos y programas. Todas las instituciones del
sector publico deberan obligatoriamente aperturar el fondo de caja chica conforme al presente
acuerdo y a la reglamentacion interna que para el efecto hayan emitido".

En ejercicio de la facultad que le confiere el Art. 57 literal a) y 60 literal d) del Cadigo
Organico de Organizacion Territorial, Autonomia v Descentralizacion (COOTAD).

EXPIDE:

LA ORDENANZA PARA LA CREACION Y UTILIZACION DEL FONDO F1JO DE

CAJA CHICA DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DE SIGCHOS

CAPITULO 1
OBJETIVOS

Articulo. 1- Objetivos.- [os objetivos de la presente ordenanza de creacion y utilizacién del
fondo fijo de caja chica son los siguientes:

a. Atender las necesidades urgentes, no previsibles y de valor reducido mediante pagos en
efectivo.

b. Sefialar procedimientos para la utilizacion del Fondo Fijo de Caja Chica, control y
reposicion; vy,
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¢. Disminuir en o posible el tiempo de tramite de pagos urgentes y de valor reducido,
observando un adecuado control de gastos menores.

CAPITULO 1T
AMBITO DE APLICACION

CAPITULO 111
CREACION Y ADMINISTRACION

Articulo 3.- Creacién del Fondo.- Ll/la Director/a Financiero/a, previa solicitud del/de Ia

Director/a Administrativo/a, autorizarg la apertura del Fondo Fijo de Caja Chica de Ia
Institucion.

El sefior alcalde serg 1a persona que designe al servidor que serd responsable del manejo de la
caja chica.

El Director Administrativo deberd, como maximo hasta la segunda semana de] mes de enero
de cada afio, solicitar Ia apertura del Fondo Fijo de Caja Chica Institucional.

transferencia.

¢) Justificar con los documentos autorizados de] Fondo Fijo de Caja Chica, siempre que
cumplan con el reglamento de comprobantes de venta Y retencion, caso contrario serdn
debitados de sus haberes los valores no sustentados.

d) Solicitar al proveedor que la factura o nota de venta se emita a su nombre como
persona natural,
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¢) En las adquisiciones de bienes y servicios menores a cuatro dolares, previo a la

2)

h)
i)

emision del Comprobante de Caja Chica, deberd verificar que el proveedor no conste
en el sistema del SRI, es decir que no tenga RUC y RISE,

Gestionar de manera inmediata la adquisicion de bienes y servicios solicitados.
Tramitar la reposicion del Fondo Fijo de Caja Chica previo la justificacion
documentada. Esta reposicion se aplicara de manera obligatoria cuando se haya
consumido al menos el 60% de] fondo asignado o el 24 de cada mes, lo que ocurra
primero.

Liquidar el fondo asignado a su custodia de conformidad con el presente instructivo.
Proporcionar la informacion requerida para los arqueos y auditoria.

Articulo 6.- Prohibiciones al responsable del Fondo.-

a)
b)

c)

d)

Adquirir con este Fondo bienes o servicios previstos en la planificacion regular.
Mantener en su cuenta personal los valores asignados para caja chica mas de 48 horas,
considerando dfas habiles,

Realizar con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica, pagos por concepto de vidticos y
anticipos de horas ¢xtras, donaciones multas, agasajos, suscripeion a revistas y
periddicos, arreglos florales, compra de activos fijos, decoraciones de oficinas,
movilizacion relacionada con asuntos particulares, servicios en beneficio personal,
insumos de cafeteria,

Contravenir las disposiciones referentes al manejo del Fondo Fijo de Caja Chica.

CAPITULO IV
OBLIGACIONES DE LA DIRECCION FINANCIERA

Articulo 7.- Obligaciones de 1a Direccién Financiera del GAD Municipal de Sigchos.-

a)

b)

Crear el Fondo Fijo de Caja Chica. maximo hasta la segunda semana del mes de enero
de cada afio, previo la solicitud del o 1a Director/a Administrativo/a,

Elaborar y entregar el formulario AF-2 Comprobante de Caja Chica al responsable del
manejo del fondo.

J
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¢) Brindar asistencia técnica al responsable del Fondo Fijo de Caja Chica.

d) Autorizar la reposicion del Fondo Fijo de Caja Chica, luego de la verificacién de la
documentacion de soporte correspondiente.,

€) Emitir una Liquidacién de Compra de Bienes y Servicios a nombre del responsable del
manejo del Fondo Fijo de Caja Chica, por cada reposicion de dicho Fondo.

) Supervisar el manejo del Fondo Fijo de Caja Chica.

2) Designar a un funcionario de la Direccin la realizacion de arqueos periodicos
sorpresivos al responsable de | administracién del Fondo Fijo de Caja Chica, para esta
tarea se la realizara conforme al formulario AF-3.

h) Liquidar al finalizar e ejercicio fiscal el Fondo F ijo de Caja Chica, de acuerdo a las
directrices para el cierre de ejercicio fiscal que emita el Ministerio de Finanzas.

CAPITULO V
DESEMBOLSOS

Articulo 8.- Desembolsos.- [ .3 Direccién Financiera del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Sigchos gestionars la transferencia de los valores para el Fondo Fijo de Caja
Chica a la cuenta personal del servidor responsable del manejo y custodia de dicho fondo.

El' responsable del Fondo realizard los desembolsos mediante pagos en efectivo
exclusivamente para la adquisicién de bienes o servicios emergentes, hasta el 5% del valor

requerimientos de dichas adquisiciones sean realmente cmergentes y no considerados como
planificables.

El responsable del Fondo Fijo de Caja Chica ¥ el representante de la Direccion
Administrativa debersdn coordinar y supervisar porque los fondos sean utilizados
efectivamente en 1a contratacion y/o adquisiciones de bienes y servicios urgentes,
relacionados con la actividad propia de la entidad, los que no podran caer dentro de las
prohibiciones establecidas en esta ordenanza.
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CAPITULO VI
UTILIZACION Y REPOSICION

Art. 10.- Utilizacién.- ] F ondo Fijo de Caja Chica se utilizara para la adquisicién de los
siguientes bienes y servicios:

a.  Adquisicién no previsible de suministros y materiales, ttiles de aseo y limpieza para las
oficinas de la Municipalidad:

b. Elaboracion de copias de llaves y arreglos de chapas;

Envio de correspondencia oficial ¥ pago de fletes calificados de urgentes;

d. Reparacion y adquisicion emergente de partes, piezas, insumos y repuestos de vehiculos,
equipos electronicos, maquinaria especializada ¥ bienes muebles en general;

€. Reparacion emergente de pequefias instalaciones eléctricas, electronicas, telefonicas,
servicios de plomeria y albaiiileria;

2]

f. Reproduccién de documentos, espiralados, anillados, reducciones o ampliaciones que por
razones fortuitas no se puedan realizar en la Institucion.

Articulo 11.- Reposicién del Fondo Fijo de Caja Chica.- La reposicién del Fondo Fijo
de Caja Chica se realizara cuando se haya consumido al menos e] sesenta por ciento (60%)
0 en su defecto hasta el 24 de cada mes, lo que ocurra primero, para lo cual deberan
presentarse todos los documentos habilitantes sobre las compras efectuadas y detalladas en
el formulario AF-1,

La Direccion Financiera debers proceder con la reposicién del Fondo de manera inmediata,
una vez que se haya revisado la documentacion que justifique la necesidad de realizar un
nuevo desembolso.

CAPITULO VII
LIQUIDACION

Articulo 12.- Liquidacién del Fondo.- El responsable del manejo del Fondo Fijo de Caja
Chica, solicitara hasta el 20 de Diciembre, la liquidacion del Fondo a su cargo, debiendo para
el efecto presentar a 1a Direccion Financiera todos los documentos justificativos y habilitantes

- _
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CAPITULO vIII
ASPECTOS TRIBUTARIOS

Articulo 13.- Aspectos Tributarios.- E] manejo del Fondo F jjo de Caja Chica debe cumplir
con la normativa tributarja vigente, particularmente con lo dispuesto en el Reglamento de
Comprobantes de Venta, Retencion, ¥y documentos complementarios asi  como el
procedimiento tributario de reembolso de gastos establecido en e] Reglamento de Ley
Orgénica de Régimen Tributario Interno (LORTI).

obligado a realizar retencion de impuestos, pues tinicamente se aplicarg el reembolso de gastos
que se refiere el reglamento de la LORTIL. Para obtener el reembolso, sj el responsable del
Fondo es un empleado en relacién de dependencia se le debers emitir una Liquidacion de
Bienes o Servicios para cada liquidacién.

CAPITULO IX
USO DE FORMULARIOS

Articulo 14.- Procedimientos para el uso de Formularios.- Para el uso del Fondo Fijo de
Caja Chica se debera contar obligatoriamente con los siguientes formularios:

a) Formulario AF-1: Este formulario debe utilizarse para tres fines:

1. Para que el responsable de la Direccion Financiera registre Ia apertura del
Fondo Fijo de Caja Chica con el correspondiente monto autorizado,

2. Para que el responsable del manejo del Fondo Fijo de Caja Chica, una vey
consumido el 60% del Fondo. solicite la reposicién y registros contables o
procedimientos tributarios que correspondan a la entidad: y,

anf
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por el ente rector de las finanzas publicas.

Los saldos del Fondo previo a la liquidacién final deberén ser depositados en la
cuenta rotativa de ingresos que el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Sigchos tiene abierto en e] Banco Nacional de Fomento.

b) Formulario AF-2: Comprobante de Caja Chica.-. Se utilizard en aquellas
adquisiciones excepcionales en las que el proveedor no disponga de factura o nota de
venta y cuando el valor de compra no supere los USD 4,00, siendo por tanto el

¢) Formulario AF-3 Este formulario sers utilizado por la Direccién Financiera para
Arqueos Sorpresivos de Caja Chica.

Articulo 16.- Pérdida de Formularios.- En los casos de pérdidas o destruccion de log
formularios se notificars por escrito al responsable de 1a Direccion Administrativa para que
este a su vez proceda a la baja correspondiente ¥ solicitard nuevos formularios en caso de que
asi lo requiera.

CAPITULO X
CIERRE DEL FONDO DE CAJA CHICA

Articulo 17.- Causas de cierre del Fondo.- El Director Financiero comunicarg al Alcalde y al
Director Administrativo, sobre el cierre del Fondo Fijo de Caja Chica, por las siguientes
causas:

a. Por no presentar documentos de respaldo de la utilizacion del Fondo en forma
Oportuna para el cumplimiento de las obligaciones tributarias.

b. Por haber permanecido inmovilizado por mas de dos meses.

¢. Por comprobarse que el Fondo fue utilizado en fines diferentes para los cuales fue
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d.  Por disposicién de la Contraloria General del Estado o Auditoria Interna,

siguientes:

a. Entregar a la Direccién F inanciera los documentos originales sefialados en este
instructivo

b. Restituir el saldo o e valor total entregado como F ondo Fijo de Caja Chica, mediante
depésito en la cuenta rotativa de ingresos que el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Sigchos mantiene en el Banco Nacional de Fomento.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Ejecucién.- Encarguese de la ejecucion de Ja presente ordenanza el/la Director/a
Administrativo/a y el/la Director/a Financiero/a y demas dependencias municipales que tengan
relacion con la misma.

SEGUNDA.- Normas Supletorias.- En todo cuanto ne S¢ encuentre contemplado en esta
ordenanza se estara a lo dispuesto en el Codigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia vy Descentralizacion; Ley Orgéanica de Régimen Tributario Interno, Cédigo
Orgénico Tributario; Resolucion 405-08 de las Normas de Control Interno; Libro IV del Texto
Unificado de Ia Principal Legislacion Secundaria del Ministerio de Economia y Finanzas y
demas leyes conexas que sean aplicables,

TERCERA.- Derogatoria.- Der6guese el Reglamento para la Administracion del Fondo de
Caja Chica, aprobado por el Concejo Municipal, el 7 de febrero del 2013; y todas las demds
disposiciones que se opongan o sean contrarias g esta ordenanza; asi como todas las
resoluciones y disposiciones que sobre esta materia se hubieren aprobado anteriormente.

DISPOSICION FINAL

La presente ordenanza entrarsg en vigencia a partir de su aprobacion, sin perjuicio de su
publicacion en el Registro Oficial, en la Gaceta Oficial y dominio Web de I3 institucion.

Dado en la sala de sesiones del concejo Municipal de Sigchos, a los 8 dias del mes de
Diciembre de 2014, de conformidad como 1o establece ¢] Art 322, inciso 3ero del COOTAD.

y
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ALCALDE DE SIC(}HQ

CERTIFICADO DE DISCUSION.- Certifico: Que “ La Ordenanza para la creacion y
utilizacién del Fondo Fijo de Caja Chica del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
de Sigchos”, fue discutida y aprobada por el Concejo Municipal del Cantén Sigchos, en
sesiones Ordinarias del 04 y 08 de Diciembre de dos mil catorce..

SECRETARIA  GENERAL DFL CONCEJO MUNICIPAL DEL CANTON
SIGCHOS.- Sigchos a los diez dias del mes de Diciembre de dos mil catorce, las quince
horas.- VISTOS: De conformidad con el Art. 322, inciso 4to, y del Cédigo Organico de
Organizacion Territorial Autonomis ¥ Descentralizacién, se remite en tres gjemplares “La
Ordenanza para la creacion ¥ utilizacion del Fondo Fijo de Caja Chica del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Sigchos™, ante el sefior Alcalde, para su sancién y
promulgacion.- Climplase,
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ALCALDIA DEL CANTON SIGCHOS - Sigchos, a los doce dias del mes de Diciembre de
dos mil catorce, las 13H00, de conformidad con lo que establece el Art. 322, v Art 324, del
Codigo Orgénico de Organizacién Territorial Autonomia ¥ Descentralizacién, habiéndose
observado el tramite legal y por cuanto la presente Ordenanza, estd de acuerdo con la
Constitucion y las Leyes de la Republica, esta Autoridad SANCIONA, en consecuencia “La
Ordenanza para la creacion y utilizacion del Fondo Fijo de Caja Chica del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal de Sigchos”, entrard en vigencia a partir de su
promulgacion.

ALCALDE DE SIGCHOS

Provey6 y firmé la “La Ordenanza para la creacién y utilizacion del Fondo Fijo de Caja Chica

del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Sigchos”, el doce de Diciembre de dos
mil catorce.

LO CERTIFICO.-
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SECRETARIO DEL CONCEJO




