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ORDENANZA No.- 095
EL CONCEJO MUNICIPAL DEL CANTON SIGCHOS
CONSIDERANDO

Que, el Art. 264 de la Constitucidn de la Repiiblica del Ecuador, en su inciso final
dispone qué en el dmbito de su competencias y territorio, en uso de sus facultades,
expedirdn ordenanzas cantonales

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

Que, el articulo 5 del Cédigo Orgdnico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacion (COOTAD) determina la autonomia politica, administrativa y
financiera de los gobiernos autdénomos descentralizados, prevista en la Constitucién;

Que, el articulo 57 literal a) del Cédigo Orgdnico de Organizacién Territorial,
Autonomia y Descentralizacion (COOTAD), establece como atribuciones del Concejo
Municipal la expedicidén de ordenanzas;

Que, el Cédigo Orgdnico de Planificacién y Finanzas Piblicas en el articulo 165 Fondos
de Reposicién establece “las entidades y organismos del sector piiblico pueden
establecer fondos de reposicién para la atencidn de pagos urgentes, de acuerdo a las
normas técnicas que para el efecto emita el ente rector de las finanzas ptiblicas. La
liquidacién de estos fondos se efectuard dentro del ejercicio fiscal correspondiente”.

Que, La Norma de Control Interno de la Contraloria General del Estado No 405-08,
literal d) caja chica institucional y proyectos programados establece “El uso de fondos
en efectivo debe implementarse por razones de agilidad y costo. Cuando la demora en
la tramitacidn rutinaria de un gasto imprevisto y de menor cuantia pueda afectar la
eficiencia de la operacién y su monto no amerite la emisién de un cheque, se justifica
la autorizacion 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 hardn en efectivo y estardn sustentados en comprobantes pre numerados,
debidamente preparados y autorizados.”

Que, la Norma de Control mencionada en el considerando precedente establece que
los montos de los fondos de caja chica se fijardn de acuerdo a la reglamentacién
emitida por el Ministerio de Finanzas y por la misma entidad, serdn manejados por
personas independientes de quienes administren dinero o efectien labores contables.
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Que, el articulo 36 del Reglamento para la 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 dard 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 podrd emitir una la liqguidacién de compra de bienes y prestacién
de servicios en sustitucién de la factura por el reembolso. El pago por reembolso de
gastos deberd estar sustentado en comprobantes de venta que cumplan con los
requisitos previstos en el Reglamento de Comprobantes de Venta y Retencién.

Que, el articulo 9 y el literal a), del numeral 1) del articulo 77 de la Ley Orgdnica de
la Contraloria General del Estado disponen como responsabilidad de la mdxima
autoridad de cada organismo del sector piblico, el establecimiento de politicas,
métodos y procedimientos de control interno para salvaguardar sus recursos;

Que, El Ministro de Finanzas mediante Acuerdo Ministerial No 189 publicado el 10 de
Octubre de 2016, se sustituye el numero 4.10 del Acuerdo Ministerial No, 447 publicado
en el suplemento del Registro oficial No. 259 del 24 de enero del 2018 y a su vez se
deroga normas técnicas la siguiente: “..5.4 CAJA CHICA: El fondo de caja chica tiene
como finalidad pagar obligaciones no previsibles, urgentes y de valor reducido. Las
unidades financieras de las instituciones del sector piblico, de acuerdo a las
necesidades reales de cada unidad administrativa, autorizardan la apertura y el monto
de cada fondo....";

Que, el Ministerio de Finanzas, mediante Acuerdo Ministerial Nro. 086 del 9 de abril
de 2012, expidié directrices para la aplicacién de los fondos de reposicién, entre otros
para los fondos de caja chica;

Que, el niimero 5.4.8 del Acuerdo Ministerial No 338 publicado en el R.0. No. 382 del
10 de febrero de 2011, ordena que las instituciones y organismos del sector ptiblico,
contemplados en el articulo 225 de la Constitucién de la Repiiblica, establezcan y
utilicen los fondos de caja chica de acuerdo a sus reales necesidades de gestién. Las
entidades elaborardn sus propios instructivos, en los cuales se establecerdn los
requisitos y la normatividad interna para su correcta aplicacién; pero dichos
instructivos no podrdn rebasar en forma alguna los limites tanto de los montos
mdximos para su apertura como para la utilizacién de los recursos de este mecanismo
de pago;

Que, es necesario disponer de un instrumento que norme la utilizacién de recursos

financieros asignados a través del fondo fijo de caja chica, a fin de racionalizar sus
desembolsos y que esté acorde con la normativa vigente;

En ejercicio de la facultad que le confiere el Art. 57 literal a) y 60 literal d) del Cédigo
Orgdnico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacién (COOTAD).
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EXPIDE:

LA ORDENANZA SUSTITUTIVA PARA LA UTILIZACION DEL FONDO FIJO DE CAJA
CHICA DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SIGCHOS

TITULO I
OBJETO, AMBITO Y FINALIDAD DEL FONDO DE CAJA CHICA

Articulo 1.- Objeto.- El objeto de la presente Ordenanza, es establecer las normas y los
procedimientos para el manejo, administracidn, control y reposicidn del fondo fijo de
caja chica del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Sigchos.

Articulo 2.- Ambito.- EI dmbito de la presente ordenanza, estd destinado a cubrir
obligaciones que por su caracteristica no pueden ser realizados con los procesos
normales de la gestidon financiera institucional del Gobierno Autdénomo
Descentralizado Municipal de Sigchos.

Articulo 3.- Finalidad del Fondo de Caja Chica.- La finalidad del fondo de caja chica,
es brindar facilidades a cada una de las unidades administrativas, para racionalizar
mediante el pago en efectivo de obligaciones no previsibles, urgentes; y, de valor
reducido que no pueden ser atendidos mediante el proceso normal de la gestién
Sfinanciera.

TiITuLo
APERTURA, MONTO, DESTINO, PROHIBICION, Y CONTROL

Articulo 4.- Apertura .- Para la apertura de un fondo de caja chica, el Director
Departamental o funcionario autorizado que considere necesario la utilizacién de un
fondo de caja chica para facilitar sus actividades institucionales, adjuntando la
certificacién presupuestaria presentara una solicitud de apertura del fondo de caja
chica al Alcalde para su aprobacién, recomendando el custodio responsable del
manejo del fondo.

El Alcalde designard al funcionario responsable de la recepcién, manejo, control,
custodia y reposicidn del monto del fondo de caja chica, designacién que no recaerd en
ninguno de los servidores que desempene actividades financieras en la Institucién

Articulo 5.- Cuantia del Fondo.- El establecimiento, e incremento del fondo de caja
chica, para todos los casos serd determinado por la Direccién Financiera de acuerdo a
los requerimientos, necesidades reales de la Institucion, la disponibilidad y asignacion
presupuestaria correspondiente. Estos egresos se registrardn en las partidas
presupuestarias que correspondan dentro del grupo de gasto 53 (Fondos de Reposicion
Cajas Chicas); y 73(Fondos de Reposicién Cajas Chicas en Proyectos y Programas de
Inversién) sin embargo no podrd exceder de los Trescientos Ddlares de los Estados
Unidos de Norteamérica (USD 300,00), como lo establece el ente rector de las finanzas
puiblicas (Ministerio de Finanzas).
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Articulo 6.- Administrador del Fondo.- El servidor piiblico que sea designado para
el manejo del fondo fijo de caja chica, serd responsable de la administracién, control,
trdmite y reposicién de los recursos del fondo y debe pertenecer a la unidad o proceso
que solicita la apertura del fondo; quien no deberd tener vinculo de parentesco con los
servidores que tengan a cargo labores de registro contable, recaudacion y
administracién de dinero.

Dicho servidor administrador del fondo fijo de caja chica deberd cumplir con las
disposiciones de la presente ordenanza y serd responsable pecuniaria y
administrativamente del uso y custodia de los valores, por lo que estd en la obligacién
de requerir al proveedor de bienes o servicios, los comprobantes de venta debidamente
pre numerados, autorizados y que cumplan con los requisitos del reglamento de
comprobantes de venta y retencidn, a efecto de justificar el movimiento econdmico los
documentos debe ser archivados cronolégicamente hasta que solicite la reposicién del

fondo.

El responsable de la custodia y manejo del fondo, luego de la transferencia en la que se
le asigne a su cuenta personal en un término mdximo de 2 dias, mantendrd en su poder
el fondo en dinero efectivo con el objeto de atender en forma oportuna e inmediata
cualquier solicitud de adquisicion o pago. Por ningiin concepto podrd mantener este
fondo en cuentas corrientes o ahorros a titulo personal.

El responsable de la custodia y manejo del fondo de caja chica, obligatoriamente
deberd rendir caucién por el equivalente al valor fijo del fondo que le serd entregado,
de conformidad con lo previsto en el Reglamento Sustitutivo para Registro y Control
de las Cauciones emitido por la Contraloria General del Estado, de cuyo control y
cumplimiento serd responsable la Direccién de Talento Humano.

Proporcionar la informacion requerida para los arqueos de la Direccién Financiera y
auditorias realizados por las Entidades de control.

En caso de rotacién, traslado, vacaciones, enfermedad, comisién o ausencia temporal,
justificada del servidor encargado de la custodia, manejo y control del fondo fijo de
caja chica, quedard obligado a comunicar inmediatamente del particular a la
Direccién Financiera, drea que, creard un nuevo fondo a nombre del custodio entrante,
previa liquidacién del fondo anterior.

Articulo 7.- Destino del fondo.- El fondo fijo de caja chica, podrd ser utilizado para la
adquisicion de bienes y servicios, que tengan caracteristica de urgente, de no
previsibles, y que sean necesarios para dar agilidad para el funcionamiento de las
actividades de la entidad.

El responsable del fondo deberd coordinar y verificar que efectivamente la
contratacién y/o adgquisicidn de bienes y servicios sean de cardcter urgente.

El valor mdximo de cada factura por la adquisicidn de un bien; o un servicio no podrd
superar el 50% del valor del fondo fijo de caja chica.
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Elvalora reembolsaral responsable del fondo serd del total del costo del bien o servicio

adquirido, incluyendo impuestos en los que se hubieran incurrido por concepto de la
compra.

Articulo 8.- Prohibicion.- S5e prohibe utilizar el fondo de caja chica para el pago de
bienes y servicios en beneficio personal, anticipos de vidticos y subsistencias,
alimentacién, sueldos, horas extras, donaciones, multas, agasajos, suscripciones a
revistas y periédicos, arreglos florales, compra de activos fijos, decoraciones de oficina
(no incluye mantenimiento menores ni adquisicién de simbolos patrios), movilizacién
relacionada con asuntos particulares, insumos de cafeterias, préstamos personales,
cambio de cheques y, en general gastos que no tienen el cardcter de no previsibles o
urgentes y de menor cuantia.

Articulo 9.- Desembolso.- La solicitud de desembolso del fondo de caja chica, se
realizard utilizando el formulario comprobante de caja chica gue serd proporcionado
al usuario por el custodio del fondo de caja chica.

El comprobante de caja chica, serd suscrito por el responsable del fondo y su
aprobacidn serd de responsabilidad de su Jefe inmediato.

El comprobante de caja chica, justificativo del desembolso serd conservado por el
custodio del fondo, hasta que sea posible la determinacion del gasto efectivo. De existir
diferencia en mds o en menos de lo originalmente previsto, deberd reintegrar tales
valores en la cuenta bancaria correspondiente. Por ningiin concepto el custodio del
fondo de caja chica dejard sin liqguidar en forma definitiva un comprobante de caja
chica, el mismo que no podrd superar los dos (2) dias habiles desde la fecha de entrega,
para lo cual deberd arbitrar las medidas necesarias que impidan su incumplimiento.

El custodio del fondo estd en la obligacién de requerir y adjuntar facturas, notas de
venta, liquidacién de compras, comprobantes de venta vdlidos, como sustento del
gasto; dichos documentos servirdn de respaldo al comprobante de caja chica, los
mismos que deberdn contener todos los requisitos constantes en el Reglamento de
Comprobantes de Venta y Retencidén del Servicio de Rentas Internas, estar sin tachones,
borrones ni enmendaduras, en cuyos documentos originales deberd constar las firmas
del proveedor y del servidor que recibié el bien o servicio, lo cual sera archivado hasta
cuando presente el requerimiento de reposicidn del fondo.

Articulo 10.- Registro y Respaldo.- Las facturas y comprobantes emitidos por los
proveedores de bienes y servicios, deben contener los requisitos establecidos en el
Reglamento de Comprobantes de Venta, Retenciones y Documentacién
Complementaria requerida por el SRI para su emisién.

En caso de que no se cumpla con esta normativa se procederd con la devolucién al
responsable del manejo del fondo, observdndose también que la documentacién no
contenga borrones o enmendaduras; y, no se aceptard la validez de facturas
correspondientes a periodos distintos.

Los formularios que se utilizaran para el proceso de manejo y reposicién del fondo de
caja chica son: comprobante de caja chica, y solicitud de reposicién del fondo de caja
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chica, formularios que serdn disefiados por la Direccién Financiera, encargada de la
emision, control y distribucién de los formularios. La omisién de uno de los datos
constantes en los formularios, implicard la suspensién del proceso de autorizacién y
reposicion del fondo de caja chica por parte de la Direccién Financiera.

La verificacion, andlisis, liquidacidn, y contabilizacién de los valores correspondientes
a los recursos del fondo de caja chica, serdn realizados por el Departamento
Financiero,

Articulo 11.- Reposicién.- La reposicion del Fondo de Caja Chica, se efectuard cuando
se haya consumido al menos el 60% del valor asignado, previa presentacién del
formulario correspondiente, adjuntando los originales de los comprobantes de venta y
demds documentos autorizados que justifiquen los pagos realizados, o hasta el dia 25
de cada mes, para los efectos tributarios.

Aquellas facturas que no cumplan con los requisitos establecidos en la presente
ordenanza, serdn devueltos al responsable del manejo del fondo y los valores
solicitados no serdn considerados para su reposicién.

Al finalizar cada ejercicio econémico, el custodio o encargado del manejo del fondo de
caja chica, presentard a la Direccion Financiera hasta el 20 de diciembre de cada afio,
la justificacién del gasto efectuado, con la finalidad de dar cumplimiento a las
directrices de cierre del ejercicio fiscal emitido por el Ministerio de Finanzas. Los
recursos financieros no utilizados, serdn depositados en la cuenta corriente No.
0110051141 de Ban Ecuador a nombre de Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Sigchos.

Al inicio de cada periodo fiscal, se asignard un nuevo fondo; que serd autorizada por
la Direccion Financiera.

Articulo 12.- Liquidacién.- El fondo de caja chica, se liguidard en los siguientes casos:

a) Cuando se comprobare mal manejo del fondo e incumplimiento de la presente
ordenanza, la Direccion Financiera dispondrd de manera inmediata las acciones
necesarias para la reposiciony la liquidacion del fondo, y notificard a Talento Humano
para que previo el procedimiento legal respectivo establezcan las sanciones
pertinentes de ser el caso;

b) Por la cesacion de funciones del servidor responsable del manejo y custodia del
fondo; y,

¢) Cuando no se utilice con la frecuencia necesaria.

Si existiera disponible el responsable del Fondo deberd depositarlos en la cuenta
corriente No. 0110051141 de Ban Ecuador a nombre de Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Sigchos; y, adjuntard la respectiva papeleta de depdsito
que serd entregada a la Direccion Financiera.
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Articulo 13.- Control.- Para asegurar el uso correcto de los recursos del fondo, la
Direccién Financiera designard a un funcionario de su dependencia para que realice
arqueos sorpresivos y periédicos, independientemente del control que compete a la
Contraloria General del Estado.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Ejecucion.- Encdrguese de la ejecucién de la presente ordenanza a todos
los Directores Departamentales del GADMS; y, demds dependencias municipales que
tengan relacion con la misma.

SEGUNDA.- Normas Supletorias.- En todo cuanto no se encuentre contemplado en
esta ordenanza se estard a lo dispuesto en el Cédigo Orgdnico de Organizacién
Territorial, Autonomia y Descentralizacién; Ley Orgdnica de Régimen Tributario
Interno, Codigo Orgdnico Tributario; Resolucién 405-08 de las Normas de Control
Interno; Libro IV del Texto Unificado de la Principal Legislacién Secundaria del
Ministerio de Economia y Finanzasy demds leyes conexas que sean aplicables.

TERCERA.- Derogatoria.- Deroguese la Ordenanza para la creacidn y utilizacién de
fondo fijo de caja chica, del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Sigchos,
del 8 de diciembre del 2014; y todas las demds disposiciones y resoluciones que se
opongan o sean contrarias a esta Ordenanza.

DISPOSICION FINAL

La presente ordenanza entrard en vigencia a partir de su aprobacién, sin perjuicio de
su publicacion en el Registro Oficial, en la Gaceta Oficial, y pdgina Web de la
Institucion.

Dadﬂyﬁrmada en la sala de ses.-'anes del Gabierno Auténomo Descentralizado

CERTIFICADO DE DISCUSION. - Que la prﬂ'sen te ORDENANZA, fue conocida; y, aprobada por
el Concefo del .Gobierno Autdnomo Descentralizade Municipal de Sigchos, en sesiones
ordin arm?a-'{bmdas los dias lunes 7 de junio del 2021 (primera discusion) y lunes 14 de junio
del 2021 {segunda y definitiva discusion) de conformidad con lo que dispone los Arts. 322 y
324 del Codigo Orgdnico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion.

Sigchos, 15 de junio del 2021.
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SECRETARIA GENERAL DEL CONCEJO MUNICIPAL DE SIGCHOS. - Dr. Ernesto Escudero Moreno,
a los 16 dfas del mes de funio del 2021, a las 14h35, Vistos: De con iformidad con el Art. 322 del
COOTAD, remitase la norma aprobada al sefior Doctor Hugo Argiiello Navarro Alcalde del Cantén
Sigchos para su sancién y promulgacidn. Climplase.-

ALCALDIA DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SIGCHOS.- Dr.
Hugo Enrique Argiiello Navarro, Alcalde del Cantdn Sigchos, a los 21 dias del mes de Jjunio del 2021,
alas 10h30 de conformidad con las disposiciones contenidas en el Art. 322 del COOTAD, habiéndose
observado el tramite legal y por cuanto la presente Ordenanza estd de acuerdo con la Constitucién
¥ Leyes de la Repiiblica.- Sanciono la presente Ordenanza para que entre en vigencia conforme lo
establece el Art. 324 del Cédigo Orgdnico de Organizacidn Territorial, Autonomfa y
Descentralizacidn, sin perjuicio de su publicacién en e] Registro Oficial.
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CERTIFICADO DE SANCION. - El infrascrito Secretario General del Concejo Municipal Certifica gue

la presente Ordenanza fue sancionada por el Dr. Hugo Argilello Navarro, Alcalde del fyém}
Autdénomo Descentralizado Municipal de Sigchos, a los 21 dias del mes de junio del 2021.




