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ACUERDO No, i 5§

EL MINISTRO DE FINANZAS

Considerando:

QUE el articulo 286 de la Constitucién de la Reptiblica, establece que las finanzas
pablicas, en todes los niveles de gobierno, se conducirdn de forma sostenible,
responsable y transparente y procurarin Ia estabilidad econdmica;

QUE el artieulo 70 del Codigo Organice de Planificacion y Finanzas Piblicas define
com¢ Sistema Nacional de Finanzas Piblicas, SINFIP, al conjunto de normas,
politicas, instrumentos, procesos, actividades, registros y operaciones que lag
entidades y organismos del Sector Piiblico deben realizar con el objeto de
gestionar en forma programada los ingresus, gastos v financiamiento publicos
con sujecién al Plan Nacional de Desarrollo y a las politicas pliblicas
establecidas en dicha ley;

QUE el articulo 74 del Cddigo Organico de Planificacién ¥ Finanzas Puablicas,
numeral 6, establece’que es atribucion del ente rector del SINFIP dictar las
normas, manuales, instructivos, directrices, clasificadores, catdlogos, glosarios,
Y otros instrumentos de cumplimiento obligatoric por parte de las entidades
del sector publico para el disefio, implantacion y funcionamiento del SINFIP v
fus componentes;

QUE mediante Acuerde Ministerial No. 447, publicado en e] Suplemento del
Registro Oficial No. 259 de 24 de enero de] 2008, s¢ actualizaron los Principios
del Sistema de Administracion Financiera, las Normas Técmicas de
Presupuesto, el Clasificador Presupuestario de Ingresos ¥ Gastos, los
Principios v Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental, el Catilogo
General de Cuentas y las Normas Técnicas de Tesoreria, aplicables a todas Jag
entidades del Sector Pfiblico ng Financiero;

QUE mediante Acnerdo Ministerial No. 283 de 22 de octubre dei 2010, se
convalidd, entre otras, las disposiciones del Acuerdo No. 447, publicado en el
Suplemento del Registro Oficial No. 25¢ de 24 de cnerg del 2008 ¥ Sus
reformas, en lo que no se opongan a lo dispuesto en el “COPLAFIP”;

QUE el disefio, implantacién ¥y funcionamiento del SINFIP v sus componentes,
requiere de normas, manuales, instructivos, directrices, clasificadores,
glosarios y otros instrumentos de cumplimiento obligatorio para las entidades
del sector piblico; y,

En ejercicio de la facultad que le confiere el numeral 6 del articulo 74 del Codigo
Orgénico de Planificacién v Finanzas Piiblicas,
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Acuerda:

Art. 1.- Sustitiyase a continuacion del numeral 4.0.3 del Acnerdo Ministerial No.
447, publicado en el Suplemento del Registro Oficial No, 259 de 24 de enero del
2008, las siguientes normas técnicas:

5. PRINCIPIOS FUNDAMENTALES

La creacion v uso de fondos de reposicién y a rendir cuentias 1o exime a las entidades
del Sector Pablico de su obligacion de cumplir con los principios fundamentales de
presupuestacién y planificacion, a fin de que de una manera programada cumpla con
1as obligaciones legalmente exigibles en las que incurran.

Todas las Unidades Administrativas, bajo la supervision y coordinacion de la Entidad
Operativa Desconcentrada de la que dependan, deberan realizar el levantamiento de
sus nccesidades de gasto corriente y de inversidén que serdn incorporadas en la
presupuestacion annal.

6. CONCEPTOS

6.1 RENDICION

Es el acto de regularizar las transacciones de los Fondos en sus correspondientes
partidas presupuestarias,

6.2 LIQUIDACION

Para la aplicacién del Art. 165 del Cédige Organico de Planificacion ¥ Finanzas
Piblicas, se entenderd por lignidacién, la operacion contable de establecer saldos
asignados, utilizados y disponibles, con sus respectivos justificativos,

6.3 DEVOLUCION DE SALDOS

Es el acto de entregar los recursos disponibles determinados en la liquidacidn a las
cuentas piblicas disponibles para el efecio.

~. TIPOS DE FONDOS

Los Fondes pueden ser de Reposicion, a Rendir Cuentas y para Gestion de Liguidez
de Entidades Pablicas.

Los fondos de reposicion se caracterizan pot estar sujetos a rendicion, reposicion ¥
liquidacién v son Cajas Chicas y Fondos Rotativos.

Los fondos a rendir cuentas son creados para un fin especifico. No estin sujetos a
reposicién, inicamente a la liquidacién cuando se cumple con €l objetivo para el que
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fue creado.
8. FONDOS DE REPOSICION
8.1 CAJA CHICA

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 ¥ programas.

Todas las instituciones del sector piblico deberan obligatoriamente aperturar el
Fondo Fijo de Caja Chica conforme a] presente Acuerdo y a la reglamentacion interna
que para el efecto havan emitido.

Adicionalmente, las Entidades Operativas  Desconcentradus  obligatoriamente
aperturardn el Fondo Fijo de Caja Chica Institucional en las Unidades
Administrativas sin presupuesto bajo su dependencia, para lo cual se regiran en lo
establecido en ¢l instructivo anexo al prescnte Acuerdo.

8.1.1 LIMITES

Se establece como limites de caja chica para los despachos ministeriales, de los
titulares ¢ de las maximas antoridades del sector ptblico, hasta quinientos déiares
(USD 500.00); para las unidades de producecitn del sector piblico, hasta quinientos
dblares (USD 500.00), para  las unidades de transportes, abastecimientos,
mantenimiento y/o construcciones hasta trescientos dalares (USD 300.00) ¥ para las
unidades administrativas en general v aquellas que presten servicios institucionales a
la ciudadania a nivel tertitorial, hasta doscientos délares (USD 200.00).

No existen limites para los desembolsos cn cada compra, siempre y cuande no
superen los techos establecidos para el fondo.

8.1.2 DESTINO

El fondo de caja chica se puede utilizar para la adquisicién de suministros y
materiales, insnmos, dtiles de aseo, fotocopias, mantenimientos menores ¥ otros
pagos de bienes y servicios que tienen el caricter de imprevisibles v/o urgentes.

Los fondos asignados a las unidades de transporte, abastecimientos, mantenimiento
¥/0 construcciones, se utitizardn fundamentalmente para la adquisicién oportuna de
partes, piezas, insumos y repuestos y la compra de suministros ¥ materiales para una
Mejor conservacion y mantenimiento de los vehiculos v blenes en general de la
nstitucion.

8.1.3 OBLIGATORIEDAD

Bloontenaric
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Las instituciones y organismos del sector pablico, contemplados en el Art, 225 de la
Constitucion de la Repiblica, deberan de manera obligatoria establecer politicas qne
viabilicen la apertura, administracién y control de los fondos fijos de caja chica
institucional.

T.a5 Entidades Operativas Desconcentradas estan en la obligacién de aperturar la caja
chica institugional en las respectivas Unidades Administrativas que no manejan
presupuesto prestadoras de servicios que dependan de ellas.

Cuando se realicen las adguisiciones o el pago de obligaciones con el fondo de caja
chica, se procurara como norma general efectuar Jas transacciones con proveedores
que ofrezcan los bicnes v/o servielos al menor costo ¥ la mejor calidad.

£.1.4 PROHIBICION

Se prohibe utilizar el fondo de caja chica para el pago de bienes y servicios en
beneficio personal, anticipo de viaticos, subsistencias, alimentacion, sueldos, horas
extras, préstamos, donaciones, multas, agasajos, suscripeion a revistas ¥ periodicos,
arreglos florales, compra de activos fijos, decoraciones de oficinas (no incluye
mantenimientos menores ni adquisicion de simbolos patrios), movilizacion
relacionada con asuntos particulares, insumes de cafeteria y, en general, gastos que
no Henen el caricter de previsibles o urgentes v de menor cuantia.

Silo en el caso de los Despaches de los Ministros y Secretarios de Estado v
funcionarios con rango de Ministro de Estado o Superior se podra adquirir con caja
chica arreglos florales e insumos de cafeteria.

La adquisicién de agua para consumo humano se realizard medianfe los procesos
establecidos en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Pablica, sin
aplicar cajas chicas.

$.1.5 REPOSICION

La reposicién del fondo se efectuard cuando se haya consumido al menos el sesenta
por cicnto del monto establecido, previa la presenfacion del formulario
correspondiente, adjuntando los priginales de los comprobantes de venta ¥ demés
documentos autorizados que justifiquen los pagos realizados.

Para solicitar la reposicibn, las unidades administrativas sin presupueste y que
dependen de una Entidad Operativa Desconcentrada, utilizaran el formulario que se
anexa al Instructivo emitido a través del presente Acuerdo.

El resto de entidades del sector publico pedré utilizar sus propios formularios cuando
dispongan de su reglamentacién interna. Se deberd presentar de manera mensual los
dacumentos de soporte para fines tributarios.
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8.1.6 REGISTRO Y RESPALDO

Los comprobantes de venta y demas documentos autorizados deben contener ¢l
registro inico de contribuyentes del proveedor, o cnando no fuere posible su nombre,
namero de cédula de cindadania v ribrica.

Tode pago realizado con el fondo de caja chica debe tener el respaldo del respectivo
formulario, en el que conste basicamente el valor en namera y letras, el concepto, la
fecha y las firmas de responsabilidad del funcionario que autoriza ¢l gasto v del
responsable del manejo y custodia del fondo.

8.1.7 CONTROL

Para asegurar el uso adecuado de los recursos del fondo, se realizarin arqueos
periddicos sorpresivos por parte de las unidades financieras ¥ de las direccicnes de
auditoria interna o la unidad que haga sus veces en cada entidad.

8.1.8 INSTRUCTIVOS

Las instituciones y organismos del sector pliblico, contemplados en el articulo 225 de
la Constitucién de la Rephbhca, establecerin y utilizarin los fondos de caja chica de
acuerdo a sus reales necesidades de gestion. Las cntidades elaborardn sus propios
instructivos, en los cuales se cstablecerin los requisitos y la reglamentacién interng
para su correcta aplicacién, pero dichos instructivos no podrdn rebasar en forma
alguna los limites de los montos maxXimos para su apertura. Para el caso de las
Unidades Administrativas que no manejan presupuesto y que dependen de una
Entidad Operativa Desconcentrada, deberdn aplicar el Instructivo anexo al presente
Acuerdo.

8.2 FONDOS ROTATIVQS
8.2.1 DEFINICION

Es un foado para cubrr obligaciones que por su caracteristica no pueden ser
realizadas con los procesos normales de la gestion financiera institucional. Pueden
ser Fondos Rotativos Institucionales ¥ para Proyectos y Programas, Su manejo debers
observar lo dispuesto en la Ley Orgénica del Sistema Nucional de Contratacidn

Plblica.
8.2.2 LIMITE
8.2.2.1  PARA FONDOS ROTATIVOS INSTITUCIONALES Y PARA

pi=h
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PROYECTOS Y PROGRAMAS.

El manejo de recursos financieros a través de fondas rotativos servira para que estos
sean canalizados para atender necesidades urgentes, hasta un montc no mayor a
USD. 300.000,00 o ¢l 10% de la asignacién presupuestaria anual institucional de las
partidas correspondientes al grupo de gastos de bicnes ¥ servicios de consumo y de
inversiom, ¢l que sea menor, a excepcion de los que se crearen a favor del sector Salud
v lu Secrctaria Nacional de Gestién de Riesgos, casos en los gue pudran Hegar a USD.
300.000,00 a0n si este superase el 10%.

Para la apertura de estos fondos se dehers contar con Ja respectiva asignacion y
certificacidn presupuestaria, y se procesaran linicamente cnande los minisiros
rectores log aprueben mediante acuerdo ministerial que contenga el reglamenio para
su uso. La apertura de cstos fondos cerd de caricter obligatorio exclusivamente pard
las entidades del sector Salud v la Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos. Serd
faculiativo del Ministerio de Finanzas autorizar la creacion de estos fondos en otros
sectores,

El uso de estos fondos no podri ser destinado al pago de servicios bisicos.

Estos fondos deheran ser liquidados y sus saldos reintegrados a la Cucenta Unica del
Tesoro Nacional en el mes de diciembre de conformidad con las directrices para el
cierre del ejercicio, con excepeion de los creados en las entidades del sector Salud v la
Secretaria Nacicnal de Gestion de Riesgas.

8.2.2.2 PARA FONDOS ROTATIVOS LN ENTIDADES OPERATIVAS
DESCONCENTRADAS PARA UNIDADES ADMINISTRATIVAS =~ SIN
PRESUPUESTO DE LOS SECTORES SALUD, EDUCACION, INTERIOR E
INCLUSION ECONOMICA'Y SOCTAL.

Fn las Entidades Operativas de los sectores de salud, educaeién, interior e inchusidn
econdmica y social, que deban gjercer coordinacién, supervision y control a unidades
administrativas que nNo manejan presupuesto, se crearan obligatoriamente todos los
afios fondos rotativos en el nivel de Coordinacién més desconcentrado en el territorio
(Circuito, Distrito, Provincia o Zona), Estos fondos se utilizaran para atender las
necesidades urgentes o evenios no previsibles que puedan presentarse en dichas
unidades que no manejan presupnesta ¥ que dependan de aguellas.

listos recursos deberén ser presupuestados en cada Entidad Operativa Courdinadora
(Coardinacion Circuital o Distrital o Provincial o Zonal} y aprobados por el Ministerio
de TFinanzas. ¥l monto de cada fondo no podrd exceder el 0,0000002% del
Presupnesto General del Estado inicial que corresponde a la infima cuantia
establecida por el INCOP, siendo su méximo anual para reponer hasta USD.
20,000,00.

La Antoridad nominadora de la Entidad Operativa Coordinadora designara a un
funcionario de su dependencia como responsable de la administracion del fondo
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rotativo. Adicionalmente, 1a Entidad emitird un reglamento que delimite so uso.

En caso de que se presente una urgencia ¢ evento no previsible en las Unidades
Administrativas sin presupuesto que dificulte la prestacibn de servicios a la
ciudadania, ésta comunicard a la Entidad Operativa (Coordinacién Circuital o
Distrital e Provincial o Zonal), a fin de que solvente dicha emergencia o eventualidad
mediante el uso del fondo rotativo,

Estos recursos seran utilizados en Compras cuyo monto sea superior a USD. 200 v
deberan reponerse una vez consumido el 66% del mismo, sin que se supere ¢l limite
establecido,

Todas las adquisiciones que se efectfien con recursos de este fondo deberdn ser a
nombre de la Entidad Operativa Coordinadora a fin de {lue se proceda con los
Justificativos tributarios y contables que fueran del caso.

8.2.3 DEPOSITO Y APERTURA DE CUENTAS.

Los fondos rotativos se mantendrén depositados en una cuenta en ia hanca pablica.
Se utilizaran exclusivamente cn los fines para los cuales feeron creados.

Las instituciones del sector pithlico sclicitarin a la unidad responsable del Tesoro
Nacional la apertura de la cuenta para el manejo del fondo rotativo, adfuntanda ]
respectivo reglamento para su uso, aprobado por la maxima autoridad institucional,
el que debera observar lo dispuesto en la normativa legal vigente establecida por el
Ministerio de Finanzas, la Contraloria General del Estado, Instituto Nacional de
Compras Piblicas v Servicio de Rentas Internas.

8.2.4 REPOSICION, LIQUIDACION Y DEVOLUCION DE SALDOS

La reposicion se realizard sobre la base de la documentacian remitida por el
responsable del manejo del fondo para su debido registro ¥ se liquidard
ineludiblemente al final del ejercicio fiscal correspondiente. La devolucion de los
saldos serd obligateria al final del ejercicio fiscal con excepcion de los fondos rotativos
institucionales de las entidades que conforman el sector Salud y la Secretaria Nacional
de Gestion de Riesgos. Para el efecto, utilizaran la cuenta rotativa de ingresos
institucional aperturada en el sistema financiere nacional corresponsal del Banco
Central, con €l codigo de depdsito de devolucién que corresponda.

9. FONDOS A RENDIR CUENTAS

El manejo de recursos financieros a través de fondos a rendir cuentas no podra
exceder al 5% de la asignacién presupuestaria anual institucional de las partidas
correspondientes a los grupos de gasto de bicnes ¥ servicios de consumo y de
inversiomn.
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No se podran utilizar para el pago de remuneraciones, honerarios, viaticos,
adquisicion de bienes de larga duracién y sc uvtilizaran fnicamente para cubrir
obligaciones, que por su caracicrisbea no pueden realizadus con los procesos
normales de la gestion financiera institncional. La responsabilidad del manejo seri
del funcionario designado para esta gestion.

En la contratacién de scrvicios ¥ bienes se debera observar las disposiciones de la Ley
Organica de Contratacion Pbliea y su reglamento. En general deberd observar las
pormas de control interno expedidas por la Contraloria General del Estado, ademas
de lag disposiciones del Servicio de Rentas Internas.

Sera lquidado una vez que se cumpla el fin especifico ¥ obligatoriamente en cl
ejercicio fiseal vigente. De existir saldo no utihizado éste serd reintegrado a la cuenla
rotativa insttucional con el codigo de devolucién ¢ue corresponda y no podréd ser
descontado a través de nomina.

10. FONDO DE REPOSICION PARA GESTION DE LIQUIDEZ DE
ENTIDADES PUEBLICAS.

10.1 DEFINICION.

Son fondos creados fimicamente mediante convenio debidamente suscrito por cl
Ministro de Finanzas v las demaés entidades infervinientes, con la finalidad de atender
necesidades de lquidez de las entidades publicas en cuantias importantes. La
devolucion de saldos se realizard a la fecha de término del acto administrativo con el
enal se cred dicho fondo de reposicidn,

10.2 CONDICIONES

Los fondos de reposicidn para gestion de liguidez de las entidades plblicas, por su
naturaleza, no serin susceptibles de rendicion, ni requeririn asignacién
presupuestaria previa.

10.3 APERTURA DE CUENTAS O SUBCUENTAS

Para su ejecucién la entidad beneficiaria del Fondo debera solicitar a la Subsecretaria
del Tesoro Nacional la antorizacién para la creacién de la cuenta o subcuenta
respectiva cn el Bunco Central del Ecuador y la transfercacia correspondiente.

Art. 2.- Las Unidades Administrativas que no mangjan presupuesto y que dependan
de una Entidad Operativa Desconcentrada, deberdn de manera obligatoria y exclusiva
regirse al Instructivo para el Mancjo del Fondo Fijo de Caja Chica en Unidades
Administrativas asi como a los formularios, que se ancxan al presente Acnerdo.

Art. 3.- Los fondos rotativos especiales institucionales que se hubieran creade con
‘w_ B
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anterioridad al presente Acucrdo tendrin el tratamiento de fondos rotativos
institueionales a los que se refiere e nnmeral 8.2.2.1.

DISPOSICION GENERAL.- Queda derogado el Acverdo No. 338 emitido por cl
Ministerio de Finanzas ¢l 29 de diciemhre de 2010,

Este Acuerdo entrara en vigeneia a partir de la presente fecha, sin perjuicio de sun
bublicacidn en el Registro Oficial.

I>ade en el Distrito Metropolitano de {Quito, a U g ABR 20]2

' Lﬁv&ra Yanez
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INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA EN
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE NO MANEJAN PRESUPUESTO

1. ANTECEDENTES Y BASF LEGAL

La entrega cficiente de log Servicios publicos a través do las diferentes instituciones del
Gobterno Central en los dislintos espacios territoriales, se ha convertido en una gran
preocupacion de las autoridades, razén por la que se ha dispuesto 1a creacién de Fondos
Fijos de Cajus Chicas que puedan ser implementados ¥ administrados en aquellas
Unidades Administrativay qUE N0 mangjan presupuesto y que lienen dependencia direciy
de una Entidad Operativa Desconcentrada (EOD),

Estas U'nidades Administrativas_ a través de Ja implementacion del fondo tijo de caja
chica, {inanciarin aquellas eventualidades que se les preseme v que afecten directamente
2 la prestacion del servicio que ofrccen ala comunidad.

La Contraloria General del Estado, a través de [a Norma de Control Interne No. 405-08
establece que los anticipos de fondos “Son reeursos financieros enlregados en calidad de
antictpos destinados 2 cubrir Bastos especificos, garantiss, fondos a rendir cucntas,
débitos  indehidos sujetos a  reclamo ¥ egresos realizados por recuperar, seran
adecuadamente contralados ¥ debidamente comprometidos cn hase a Iy disponibilidad
Presupuestaria con el fin de precantelar una apropiada ¥ documentada rendician de
cuentas y la devolucién de los montos no utilizados. Por efectos del cierre del glereicio
fiseal, los fondos seran liquidados ¥ su diferencia depositada a través de la cueniy rolativy
de ingresos de cada entidad, hasta ef 28 de diciembre de cada d4lo, exXcepto los anticipos g
servidoras y scrvidores pablicos™, Adicionalmente, en el Titeral ) Caja chica instituciona]
¥ provectos programados, parralo cuarta, s¢ establece que “Los montos de los fondes de
cajit chica se fljaran de acuerdo a la reglamentacion emitida por el Ministerio de Finunzay
¥ por la misma eniidad ¥ seran mancjados por personas independientes de quienes
administran dinero o efcctuan labores contables™,

En consideracion de lo quc establece el Art. 163 del Codigo Organico de Planificacian ¥
Finanzas Piblicas, que dice: “las entidades ¥ organismos del sector pablico pueden
establecer fondes de reposicion para la atencion de Pag0s urgentes, dc acuerdo u las
Dornas teenicas que para el cfecto emiia el citle rector de las finanzas publicas, La
liguidacion de estos fondos se electuara dentro dej efercicio fiscal correspondiente.™ el
Mimisterio de Finanzas mediantc Acuerdo No, 338 de 29 de diciembre de 2010, acordé
Incorporar dentre del Acuerdo Ministerial No. 447, pubiicado en ¢l Suplemento del
Registro Oficial Na. 259 de 24 de cnero de 2008, las Nonnas Téenicas de F'ondes de
Reposicién para Cajas Chicas Institucionales, Cajus Chicas cn Provectos y Programas,
Fondo Retative Institucional, Fondos Rotativos n Proyectos v Programas, Fondo
Rotativo Especial-ln:.ﬁtucional_. Fondo Rotativo Especial-Proveetos ¥ Programas ¥,
Fondo de Reposicion para (estiom de Liquidez de Entidades Piablicas.

A pesar de que existen argumentaciones legales v los correspondientes manuales y
reglamentos de utilizacion de los fondos fljos de cajas chicas, en muchas entidades da)

1
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sector piblico no ha sido posible su gjecucion € fmplementacion en aquellas Umdades
Adminsstrativas sin presupuesto (que presian sus serviclos a la comumdad, lo que ha
contribuido al detetioro de la infraestructurs, equIpos, ¥ presiacion del Servicio.
Adicionalmente a csto se dehe sutmar la falla de una politca institucional de
planificacion. a iravés de la cual sc permitan TCCoger \as necesidades de eslas unidades
administrativas para que scan consideradas dentro del presapuesio instiucional ya sea
dentro del rubro de gaslo cottiente o de inversion.

Por lo expuesto, s¢ conviertc en una necesidad vatificar, viabilizar ¥ facilitar la apertura €
implementacion de los fondos fijos de caja chica, a fin de poder cubrir aquellos gasilos
menores, urgentes e imprevisibles que 1o esivieron  considerados  dentro del
Jevantaptiemo de las necesidades de cada Unidad Adminsirativa prestadora del servicio a
nivel werritorial,

2. OBIJETIVO

Establecer procedimientos que permitan estandarizar la operatividad del mancjo de los
fondos fijos de caja chica institucionales, con la finalidad de cubrir las necesidades
emergentes gue $¢  presenten. €n las Unidades Adminisirativas s presupuesto
dopendientes de ung Enlidad Operativa Nesconcenitada, que prestan servicios a la
comunidad, procarando la digponibilidad inmediata de tecursos para resolver dichas
necesidades.

3. AMBITODE APLICACTON

Este ipstruclive es de  aplicacion obligatonia ¥y exclusiva para las Umidades
Administrativas gue no manejan présupucsto ¥ que dependen de una Fatidad Operativa
Desconcentrada.

4. DEFINICION

L'l Fondo Yijo de Caja Chica s un momto permanente ¥ renovable utilizado generalmente
para cubtir gaslos menores ¥ wgentes', gque no hayan sido considerados on la
programacion normal de pagos ¥ que tengan lg caracieristica de imprevisibles.

5. CREACION DEL FONDO

| gs Lintidades Oporativas Desconcentradas (FOD's) estén ¢n la obligacion de crear CStO8
fondos para las vespectivas Unidades Administrativas que dependan de ellas ¥ no
manejan presupuesto. La aperiuta del Fondo debera registrarse en ¢l [ormulario disefado
para ¢! cfecto {(AF-1).

1 Normas internas de la Contraloria General del Estado, 405-08, literal d).
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Los responsables de la Unidad Financiera de la Entidad Operativa Desconcentrada
deberdn como miximo hasia la segunda semana de encro de cada ana, aperturar e Fondo
Fijo de Caja Chica Institucional para cada una de sus Ulnidudes Administrativas
dependientes.

6. DETERMINACION DE LOS MONTOS

La Entidad Operativa Desconcentrada apcrturard  cajas chicas en las  Unidades
Adminisirativas de su jurisdiccion que no mangjan presupucsto, Eslos recursos se
financiardn con las partidas presupuestarias que correspondan deniro ded grupo de gasto
53 {bienes ¥ servicios de consumo), consignados en el presupuesto de cada Intidad
Operativa Desconcentrada. Bl monto de apertura sera de USD. 200,00, con reposiciones
perindicas.

7. RESPONSABLE DEL FONDO

Las maximas autoridades de las Untdades Administrativas que U Mmancian presupiesto
destgnarin oficialmenie a un servidor a nombramiento come responsable del manejo de]
Fondo lijo de Caja Chica, quien ademds debord coordinar su admimstracion con Ia
autondad que le designo, informacion que deberd comunicar a la Unidad Finaneiera de |a
Entidad Operaliva Desconcentrada de la que dependa, asi como o camhio del
responsable.

Si en las Unidades Administrativas no existe personal 2 nombramiento, por excepcion se
aceptard gue la méxina autoridad doesi gne a algin servidor a contrato camo Responsable
del Fondo.

Para aquellas Unidades Administrativas Unipersonales, la responsabilidad de la
administracidn del Fondo recaerd en la tiaica persona que ahi labora,

8. OBLIGACIONES DEL RESPON SABLE

Fl servidor designado como respansable del fondo deberd cumplir con las siguientes
obligaciones:

a) Cumplir con las disposiciones del presente instructive ¥ la normativa vigente
aplicable.

bl Retirar ¥ mantener en electivo la transforencia que se le asigne a su cuenta personal
para ¢l manejo del fonde, cn un iérmine méxima de 48 horas de realizada
(considerando dias fabilos),

¢) Jlustificar con los documentos autorizados el uso de los fandos de la caja chica, caso
contrano, serdn debitados de sus haberes log valores no sustentados. Fn case de no
disponer de faciura o nota de venlz, s¢ podran wilizar recibos prenumerados.
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dy  Solicitar al proveeder que Ia factura o cualquier documento autorizado se emita i su
nombre como persona natural,

¢)  Registrar en ¢l Formulario AF-2 “Comprobante de Cayja Chica para Umdades
Administrativas” las compras realizadas en las que por cas0s excepeionalcs no esten
respaldadas mediante factura o nota de venla, Cuyos MONLOS S€an SUPETICIES & UsD.
4,00. Diche formulario servird como documento habilitante para la rendicion del
fondo, Para las adquisiciones inferiores a TUSD:. 4,00 se debera utilizar como respaldo
de] desembelso un recibo, documento que deberd tener una numeracidn secuencial ¥
a firma del provecdor o prestador del S2rvicio.

) Adquirir de manera inmediata los insumos necesarios para resolver situaciones
urgentes que impidan la normal gestion de la nstitucion, de conformidad con los
limites establecidos en el presente instructive.

g) Tramitar la reposicion del Fondo Fijo de Caja Chica previo a la Justificacion
documentada. Esta reposicion se aplicard de manera obligatoria cuando se haya
consumide al menos el 60% del fondo asignado.

ht Tiguidar clt fondo asignado a su custodia de conformidad con el presente instructivo.

i} Proporciopar la informacion requerida para los arqueos ¥ auditoria.

9. PROMIBICIONES AL RESPONSABLYE DEL FONDUO)

2]  Adguinr con este fondo ipsumes o servicios previstos on la programacion regular
realizada para la Unidad Adnninistraliva, 8 menos que éstos se hubieran consumida y
su adquizicion fuera urgente.

bt Mantencr en su cuenta personal los valores asignados por Caja Chica mas de 48
horas, considerando dias habiles,

¢} Realizar con cargo al Fondo de Caja Chicn, pagos por concepto do vidticos ¥
anticipos do sueldos, horas exlras, donaciones, multas, agasajos, suscripcion a
revistas y penddicos, arrcglos florales, compra de activos fijus, decoraciones de
oficinas, movilizacion relacionada con asuntos particulares, servicios en beneficio
personal, insumos de caleturia.

dy  Otorgar préstamos ¥ cambiar cheques personales.

¢} Accptar [acturas, notas de venla 'y liguidaciones de compras de bienes y serviclos, 0
cuatquier otro documento autorizado con informacion incompleta o adullerada, quc
10 esién a nombre del servidor responsable del fondo, y que no cumplan con la
Reglamentacion vigente correspondients a los Comprobantes de Venta, Retencidn y
Documentos Complementarios.

) Contravenir las disposiciones referentes al mangjo del Fondo de Caja Chica,
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10. OBLIGACIONES DE LAS UNIDADES FINANCIERAS DE LAS ENTIDADES
OPERATIVAS DESCONCENTRADAS

a} Crear los fondos (ijos de caja chica para las Unidades Administrativas que dependan
de ellas ¥ no mancjun presupuesio, maximo hasta Iy segunda semana del mes de
cnerd de cada afio.

b) Entregar ol Formularia AJi-2 Comprobante de Caja Chica para  Untdades
Administrativas inmediatamente aperturade ¢l fondo.

¢) Brindar asistencia técnica a los responsables de la administracion de Tos tondos fijos
de caja chica.

d} Autorizar las teposiciones de log fomdos fijos de caja chica de lag [nidades
Administrativas de sy Junsdiccion, luego de la rendicion cortespondicnte.

e} Emitir una liquidacién de compra de bienes ¥ servicios a nombre del Responsable
del Fondo por cada tendicién del fondo (ijo de caja chica de las Unidades
Administrativas de su jurisdiceion.

I} Supervisar el manejo de ios fondos fljos de caja chica de lay Unidades
Administrativas de su jurisdiceion.

g} Disponer a un funcionario de la Entidad la realizacién de arqueos periodicos
sorpresivos a los responsables de [a administracion de los fondos fijos de caja chica
de las Unidades Administrativas de su jurisdiccién. Para esta taren se utiltzara el
Formulario AF-3,

h) Liquidar al finalizar e ¢jercicio fiscal, los foudos fijos de caja chica de us Uhiidades
Administrativas de sy | urtsdiccion, de acuerdo a las Virecirices para ¢l cierre de|
efercicio fiscal que emita el Ministerio de Finanzay.

H. DESEMBQLSOQS

La Unidad Financicra de la Entidad Operativa Desconcentrada gestionara la transterencia
de los valores para ei Fondo de Caja Chica 4 la cuenta personal del servidor responsable
cn la Unidad Administrativa, a través de los mecanismos establecidos {eSIGFF).

El responsable del Fondo realizars los desembalsos mediante Pagoes en elective,
exclusivamente pars la adquisicion de bienes o servicios emergentesy,

12. LIMITES PARA EL USO DEL FONDO

Los recursos del Fondo Fijo de Caja Chicu podran ser utilizados en la adquisicion de
bienes y servicios de menor clintia, que tengan la caracieristica de urgentes v que,
adicionalmente no estuvieron considerados en el levantamiento de las necesidades que
sirvieron de hase para Ta formulacion de Ia proforma presupuestariz ¥ presupuesto de a
Entidad Operativa Descoucentrada de la cual depende.

EI responsable del Fondg ¥ la maxima autoridad de l1a Unidad Administrativa deberan
coordinar v supervisar porgue los fondos sean utilizados efectivamente en [a contratacion
¥/ adquisicion de hienes ¥ SeTVICI05 Urgentes, relacionados con la actividad propia de la
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unidad, los que no podrin caer dentro de las prohibicioncs establecidas en este
nsructiva,

(3. REPOSICTON DEL FONDO FLIO DF. CAJA CHICA.-

I.a repesicion del Fondo Fijo de Caja Chica se efectnara cnando se haya consumido al
menes el sesenta por clento del monto establecido (60%), para lo cual debcran
presentarse todos los documentos habilitantes sobre lus compras cfecluadas, los cuales se
detallaran en e} Formulario AF-1.

La Unidad Financiera de la Fntidad Opcrativa Desconcentrada debera proceder con la
reposicion del fondo de manera inmediala, una vez revisada la documentacion que
justifique la necesidad de realizar vo neve desembolso.

Cada ver que se selicite reposicion, la Unidad Financicra de la Entidad Cpcrativa
Desconcenirada deberd emitir una liguidacion de compra de bicnes ¥ servicios a nombre
del Responsable del Fondo previa presentacion del Formulario AF-2 v los documentos de
soporle autorizados.

14, LIQUGIDACION DEL FONDO.-

Fl responsable del fondo fijo de caja chica, solicitara en ¢l mes de diciembre {de
conformidad con las directrices que emita el cnte reclor de las finanzas publicas) la
liquidacion del fondo 4 su cargo. debiendo para ¢l efecto presentar a ia Unidad Financiera
de lg Entidad Operativa Desconcentrada de ia caal dependa, lodos los documcntos
justificativos ¥ habilitantes de Tos bicnes v servicios contratados ¥ adquiridos hasta la
fucha, acompaiados del Formulario AF-1, a fin de gue ésta proceda con la lguidacion y
cierre del gjercicio fiscal.

Fl Responsable del Fondo debera depositar de inmediato los recursos disponibles
determinados en la liquidacion, en la cuentd correspondiente de la Fniidad Operativa
Desconcentrada.

15. ASPECTOS TRIBUTARIOS.-

El manejo de los fondos (ijos de caja chica debe cumplir con la normativa tributaria
vigenie, particularmentc con lo dispuesio en el Reglamento de Comprobantes de Venta,
Retenciom ¥ Documentos Complementarios asi como el procedinmento tribulario de
Reembolso de Gaslos en cl Pais establecido en & Reglamento de Ley Organica de
Régimen Tribuiario Interno (LORTTY.

De esta manera, al momento de la adguisicion del hien o sepvicio con recursos del Fondo
Fijo de Caja Chica, se debera solicitar al proveedor la cmixién de los comprobantes de
venta come factura o nota do venta. Fn casos excepcionales en donde no se dispongan de
esios soporics, el documento valido sera el Formulario AF-2 Comprobante de Caja Chica
para Unidades Administraiivas, el que ha sido debidamente autorizado por el Servicio de

4]
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Rentas Tntermas, mediante Resolucion No. NAC-DGERCGC12-00195 de fecha 04 de
abril de 2012.

Para la adquisicion de hienes o scrvicios, los comprobantes de venta o documentas
autorizados deberén emitirse a nombre del respensable del fondo, quicn por su naturaleza
no estara obligado a realizar retencign de IMpuestos, pues tmicamente se aphicari el
rcembolso de gasios al que se refiere el Reglamento de la LORTL Para obtener el
reembolso, $i el responsable del fonde es un empicado en relacion de dependencia de [a
Unidad Administrativa, la Entidad Operativa Desconcentrada (EOD) de 1a que dependa
debera emitir una liquidacién de compra de bienes v prestacién de servicios; el
reembolsante lo constituird entonces ia EOD.

El pago por reembolso de gastos deberd estar sustemlando en comprobantes de venta qus
cumplan con los requisitos previsios cn el Reglamento de Comprobautes de Venta,
Retencion v Documentos Complemcniarios.

El valor a reembolsar g responsable del fondo sera ¢l total de! costo del bien adquirido,
incluyendo los unpuestos en los que se hubieran incwrmide por conceplo de fa compra.

6. PROCEDIMIENTO PARA EL USO DE FORMULARIQS.-

Para ¢l manejo del fondo fijo de caja chica la unidad admimstrativa debera contar
obligatortamente con log stguientes formularios:

a) Formulario AF-1.- Este formulario debe utiizarse para tres lines:

1} Para gue el Responsable Financiero de la Frridad Operativa Desconcentrada
registre la aperiura del Fondo Fijo de Caja Chica de cada Unidad Admimstrativa,
con el correspondiente monty astgnado.

2} Para quc el Responsable del Foudo de la Linidad Administrativa, una ves
consumido el 60% del Tionde solicite ia IEPOSicIon ¥ registros contables o
procedimientos  tributarios que  comrespondan a  la Entidad Opcrativa
Desconcentrada,

3) Para que el Responsable del Fondo dc la Unidad Administrativa solicite la
liquidacién del fondo al final del ejereicio fiscal. de couformidad con las
Directrices emilidas por el ente rector do lus ftnunzas piblicas. Los saldos del
fondo previe a la liquidacién deberdn ser depositados en la cuenta rotativa de
ingresos de la Entidad Qperativa Desconcentrada por parte del Responsable del
Fimdo de [a Unidad Administrativa,

El formulario debera countener la siguicnte informacion (Anexo 13

*  Namero del formulario; numeracicn interna de la unidad administrativa
que deberd scr renovada cada afo fiscal,

* Lugary iecha
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»  Nombre de la Enndad Operativa Desconcentrada

e Nombre de la Unidad Administrativa

s ~Nombre del responsable del fondo

s Apertura: monto con el que se apertura ¢l Fondo.

»  Reposicidn: MONLe d reponet solicitado.

s Liguidacign: monto depositado

e Desembolsos realizados: descripeion del tipo de documento con numero ¥
[echa de los comprobantes de pago {[actura, nota dc venta, Formulario Ab-
2 o recibol.

» (“oncepto. proveedor y valor del desembolso (incluidos los impuestos)

e Valor total utilizade del fondo

e Ohservacioncs

s Finmas: de los responsables del Fondo v de la unidad financiera de Ja HOD.

by Formulario AF-2 Comprobante de Caja Chica para Unidades
Administrativas.- Estc Formulario debe ser utilizado en aquellas adguisicioncs
excepcionales en las que el proveedor no disponga de factura o nota de venta,
siempre v cuando el valor de la compra superc los USD. 4.00, siendo por tanto €
comprobante valido para fines ribwarios. Todos los comprobantes de venta,
incluido ¢l Formulario AF-2 deberdn emitirse a nombre del responsable del fondo,
con el objeto de que apligue el reembolso. Deberan consignarse €n un mismo
Formulario AF-2 todas las adgnisiciones realizadas a un mismo proveedor ¥ €n un
nsmno mes.

Este formulario tendra el siguiente contenido (Ancxe 2):

« Nimero de RUC v Ravén Social: de la Institucion que emite ¢l formulario,
es decir la Entidad Operativa Desconcentrada de la que depende la Unidad
Administrativa sin presupuesto.

e Nimero del formularip: numeracion pre Lmpresa y secuencial dehmida por
12 Entidad Operativa Desconcentrada, que deberd ser renovada una ver s¢
agolen los formularios entregados a cada Unidad.

e Direccién del proveedor en donde se realiza la transaccion.
« Fecha de la transaccion.

s Delalle de la compra: descripeidn del bien o servicio adquiride.

e Valor de compra: valor total del bien o servicio que se adquierc sin
impuesios, deducido cualguicr descuento.

s IVA: vegistrar ¢l valor por concepto de IV A a que hubiere lugar.
s lotal: valor total de la compra incl wido [VA.
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* DNombre v _ApellidosRazon Social: Detalle del nombre v apellido del
provecdor o la ravon social def mismo, asi como del responsable del [ondo,

* lima repisto de lu firma o huella del proveedor, asi como del
responsable del fondo.

*  LEdula/RUC: detalie de la cédula o del RL U del proveedor v de la céduly
del responsable del fondo.

*  Observaciones: cualquier comentario que fuera importante incorporar.

¢} Formulario AF-3.- Este formulario sers utilizade por las Entidades Operativas
Desconcentradas para los arqueos del fondo de caja chica.

17. DIFUSION.- Las Unidades Financieras de las Entidades Operativas Desconcentradas
difundirdn a las Unidades Administrativas sin presupucsto bajo su dependencia 1a
obligatoriedad sobre ¢l mancio del Fondo Fijo de Caja Chica, adjuniando el presents
instruetivo y formularios anexos.

18. IMPRESION DE FORMULARIOS.- Ia Entidad  Operativa Desconcentrada
determinura ol nimero de Formularios AF-2 que requerira cada Unidad Administrativa dc
su dependencia, procederg a sy impresion pre numerada ¥ secuencial (con una copia),
Cada EOD entregars los formularios suficientes para la gestion de los siguicnles 5 afios.

La Entidad Operativa Descoucentrada elaborara el Formulario AT-1 unicamente para la
apertura del fondo. Cada Unidad Adminisirativa sin presupucsto cluborard v utilizarg cl
Formularic AL'-1 para los casos de reposicidn y liquidacion. Estos lormularios dcberan
ser numerados intetnamente de manera secuencial conlomme se {os utilice.

19. PERDIDA DE FORMULARIOS.- n los casos de pérdida o destruceidn de log
Formularios AF-2, se notificars a la Ftidad Operativa Desconcentruds para que proceda
a dar Ja baja comespondiente v solicitara mreves Formularios en caso de que asi lo

requicra,

20. PLAZO PARA LA APERTURA - Las Entidudes Operativas Desconcentradas deberdn
aperiurar el Fondo Fijo de Caja Chica en todas las Unidades Adminisirativas bajo su
dependencia dentro del plazo maximo de 45 dias contados a partir de la fecha de
publicacién en cl Registro Oficial def Acucrdo Ministerial v ¢ presente instructivo anexo,.
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ACTA DE ARQUEO DEL FONDO FLJO DE CAJA CHICA

Formulario AF-2 No.

En a los dias del mes de
se constituyen en la unidad administrativa

, el funcianario
responsable del Fondo; ¥,
delegade de la Unidad Financiera

de la Entidad Operativa Desconcentrada
» €an la finalidad de proceder a realizar el

presente arqueo de fondos.
Efecutado el arqueo se abtuvieran les siguientes resultados:

MOGNTO DEL FONDO: us s

DESCOMPOSICION:

Valor en Facturas uss
Valor en Notas de Venta uss
Valor en comprobantes de pago AF-2 Us s
Valor en recibos uss
Efectivo uss
Total uUss
Diferencia uss

Explicacién diferencia:

Para constancia de lo actuado suscriben la presente acta en dos copias, en el
lugar y fecha antes indicada, las personas que en ella intervienen,

f) fi

RESPONSABLE DELEGADO
Cl. Cl.







