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Resolucion GADPRVH-S-JEU-2016-002
LA JUNTA PARROQUIAL DEL GAD PARROQUIAL RURAL DE VALLE
HERMOSO

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, expresa que: “La
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y
evaluacion”;

Que, el inciso segundo del articulo 238 de la Constitucion de la Republica del Ecuador,
expresa que: “...Constituyen gobiernos autonomos descentralizados las juntas
parroquiales rurales...”;

Que, el inciso primero del articulo 240 de la Constitucion de la Republica del Ecuador,
expresa que: “...Las juntas parroquiales rurales tendrdan facultades reglamentarias...”

Que, el Art. 286 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, expresa que: “Las
finanzas puablicas, en todos los niveles de gobierno, se conduciran de forma sostenible,
responsable y transparente y procurardn la estabilidad economica...”

Que, el Art. 201 de la Ley Organica de Administracion Financiera y Control determina
que las entidades y organismos del sector publico pueden establecer fondos fijos de caja
chica en dinero en efectivo para cubrir pagos urgentes de valor reducidos;

Que, el Art. 165 del Cddigo Organico de Planificacion y Finanzas Pdblicas, fondos de
reposicion, expresa que: “Las entidades y organismos del sector publico pueden
establecer fondos de reposicion para la atencion de pagos urgentes, de acuerdo a las
normas técnicas que para el efecto emita el ente rector de las finanzas publicas...”

Que, la Norma de Control Interno N° 405-08 Anticipo de Fondos literal d) expresa que:
“El fondo 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. Los montos de los fondos de caja chica se
fijaran de acuerdo a la reglamentacion emitida por el Ministerio de Finanzasy por la
misma entidad y seran manejados por personas independientes de quienes administran
dinero o efectuan labores contables. EI manejo o utilizacion de un fondo de caja chica
ahorrara tiempo y permitird que las operaciones de valor reducido sean realizadas
oportunamente”,
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Que, es necesario normar, unificar procedimientos y transparentar el uso de los recursos
institucionales de acuerdo con las disposiciones legales respectivas;

Que, el GAD Parroquial Rural Valle Hermoso debe regular los procedimientos
administrativos para la aplicacion del fondo de caja chica, con el fin de racionalizar los
desembolsos de este mecanismo de pago y optimizar la gestion institucional,
considerando las disposiciones legales y normativas vigentes;

En ejercicio de las atribuciones conferidas en el literal a) del articulo 67 del Cddigo
Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion COOTAD,

RESUELVE:

Expedir el Reglamento para la Administracion de Fondos de Caja Chica del
Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Valle Hermoso.

CAPITULO |
OBJETO Y AMBITO

Art. 1.- Objeto.- El presente reglamento tiene por objeto normar los procesos de apertura,
utilizacion, control y liquidacion de fondos fijos de caja chica, de manera que mediante
su eficiente gestion coadyuven al normal desarrollo de las actividades y objetivos
institucionales.

Art. 2.- Finalidad.- El fondo de caja chica es un monto permanente y renovable que
tiene como finalidad pagar en efectivo obligaciones no previsibles, urgentes y que por su
valor reducido no pueden realizarse a traves de transferencias bancarias.

Art. 3.- Ambito de Aplicacion.- Se sujetaran a las disposiciones establecidas en este
reglamento, el Presidente y todas y todos los servidores del GAD Parroquial Rural Valle
Hermoso.

CAPITULO I
DE LA APERTURA

Art. 4.- Apertura.- En funcion de las necesidades institucionales y la disponibilidad
presupuestaria, la o €l Presidente del GAD Parroquial Rural Valle Hermoso, autorizara la
creacion o cierre de los fondos de caja chica.

Art. 5.- Monto.- El monto del fondo de caja chica sera de 200,00 USD. (DOSCIENTOS
DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA).
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CAPITULO I1I

USO Y MANEJO
Art. 6.- Utilizacion del fondo.- Bajo la responsabilidad del custodio designado, el fondo
de caja chica se utilizara Unica y exclusivamente para pagos urgentes, que no sean
previsibles y que por su valor reducido, no pueden ser atendidos con trasferencias y/o
procesos contractuales.

El pago de bienes y servicios necesarios para la institucion, de valor reducido y que no
tengan el caracter de previsibles, comprendera:

1. Suministros, materiales, insumos, Utiles de oficina y de aseo, siempre y cuando éstos
no existan en stock (bodega) y sea necesario contar con los mismos en forma inmediata;

2. Fotocopias de documentos que por sus caracteristicas especiales no puedan realizarse
en los equipos de la institucion;

3.- Mantenimiento y reparaciones pequefias de mobiliario, instalaciones eléctricas,
telefonicas, plomeria, albafiileria, vidrieria, carpinteria y cerrajeria;

4.- Envio de correspondencia oficial dentro y fuera del pais;

5.- Pasajes de transporte publico utilizado para la entrega de correspondencia oficial;

6.- Adquisicion de partes, piezas, insumos y repuestos menores, compra de suministros y
materiales y la correspondiente mano de obra, requeridos en forma urgente para la
conservacion y mantenimiento del parque automotor y bienes muebles en general de la
institucion;

7.- Pago de derechos notariales, del Registro de la Propiedad, fiscales, municipales,
bancarios y otros similares, pago de gastos y tasas judiciales, copias de piezas procesales
y otros de caracter judicial;

8.- Adquisicion de documentos, formularios o solicitudes oficiales; v,

9.- Copias de llaves.

Art. 7.- Obligatoriedad.- Cuando se realicen las adquisiciones 0 el pago de obligaciones
con fondos de caja chica, se observard como norma general, efectuar las transacciones
con las personas, firmas o casas comerciales que ofrezcan los bienes y/o servicios al
menor costo y la mejor calidad.

Art. 8.- Manejo del fondo.- Para el manejo y uso del fondo de caja chica, se observaran
los siguientes procedimientos:

1. El dinero efectivo que constituye el fondo de caja chica debera mantenerse en las
instalaciones del GAD Parroquial Rural Valle Hermoso, bajo la exclusiva
responsabilidad y custodia del servidor designado como responsable de su
manejo;

2. La o el obrero y la o el servidor que requiera la compra solicitaran al responsable
de la custodia de la caja chica, el valor necesario para cubrir Unica y
exclusivamente los bienes y servicios sefialados en el articulo 6 de este
reglamento.
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3. La autorizacion de los gastos a efectuarse a través de este mecanismo estara a
cargo del Presidente/a del GAD Parroquial Rural Valle Hermoso;

4. La adquisicion de bienes debe realizarse siempre y cuando éstos no existan en
stock, previa certificacion de la Secretaria-Tesorera 0 quien haga las veces de
Guardalmacen;

5. Los comprobantes de venta, facturas y/o liquidaciones de compra, deben ajustarse
a lo dispuesto en el Reglamento de comprobantes de Venta, retenciones y
documentos complementarios;

6. Efectuar las respectivas retenciones en todas las compras de bienes y/o servicios
de conformidad con las disposiciones que emita el Servicio de Rentas Internas;

7. Los gastos efectuados por caja chica se registraran en el formulario VALE DE
CAJA CHICA, legalizado con firmas de responsabilidad del custodio y del
autorizador del gasto;

8. Los comprobantes de ventas (factura, notas de venta y liquidaciones de compras)
se adjuntaran a los vales de caja respectivos, debiendo tener concordancia en los
valores;

9. La entrega de los comprobantes de venta, por parte de los usuarios, deberan ser
entregados en el mismo dia que solicitaron el dinero;

10. Para realizar la reposicion de caja chica, se utilizara el formulario RESUMEN DE
CAJA CHICA, en el mismo que se detallaran los valores de caja chica en orden
numeérico y cronoldgico y se anexaran los respectivos comprobantes de venta,
facturas y/o liquidaciones en compra que sustenten el gasto;

11. Bajo ningin concepto el custodio del fondo, contraerd compromisos y
obligaciones superiores a las disponibilidades del mismo;

12. El custodio del fondo de caja chica, velara por que se cumpla con estas normas de
control, el incumplimiento de estos deberes darda lugar a establecer
responsabilidad personal y pecuniaria por omision de conformidad con la Ley;

13. Los comprobantes de retencion seran suministrados por la Tesorera, documento
que llenara el custodio de forma correcta los porcentajes de retencion, en el caso
de error asumird los valores no retenidos.

Art. 9.- Arqueos de efectivo.- Los fondos de caja chica estaran sujetos a verificacion
mediante arqueos periddicos y sorpresivos, con la finalidad de determinar su existencia
fisica y comprobar su igualdad con los saldos contables. Dichos arqueos seran realizados
por el o la Tesorera del GAD Parroquial Rural Valle Hermoso.

Para el efecto, todo el efectivo deberd contarse a la vez y en presencia del servidor
responsable de su custodia. De esta diligencia y de los resultados obtenidos se dejara
constancia en un acta escrita y firmada por las personas que intervinieron en el arqueo, la
cual constituirda ademas prueba que el arqueo se realizd en su presencia y que el efectivo
y valores le fueron devueltos en su totalidad.
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Si durante el arqueo de fondos se detectaren irregularidades, se comunicara
inmediatamente este particular a la o el Presidente del GAD Parroquial, para que adopte
las medidas correctivas necesarias.

Art. 10.- Prohibiciones.- Se prohibe utilizar el fondo de caja chica para el pago de:
a) Bienes y servicios en beneficio personal;

b) Anticipo de viaticos;

c) Subsistencias;

d) Alimentacion;

e) Sueldos, horas extras;

f) Prestamos;

g) Donaciones;

h) Multas;

i) Agasajos;

J) Suscripcién de revistas y periddicos;

k) Arreglos florales;

I) Compra de activos fijo;

m) Decoraciones de oficina (no incluye mantenimientos menores, ni
adquisicion de simbolos patrios)

n) Movilizacion relacionada con asuntos particulares;

0) Insumos de cafeteria; v,

p) Gastos que no tienen el caracter de previsibles o urgentes y de menor
cuantia.

La adquisicion de agua para el consumo humano se realizara mediante los procesos
establecidos en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, sin
aplicar cajas chicas.

CAPITULO IV
OBLIGACIONES

Art. 11.- Son obligaciones del custodio las siguientes:
a) Mantener el dinero y los documentos de respaldo con las debidas

seguridades;

b) Verificar que su nombre conste en la ndbmina de servidores caucionados,
amparados con la poliza de seguridad contratada por el GAD
Parroquial,

c) Proporcionar la informacion necesaria para la realizacion de arqueos y
auditorias;

d) Presentar la liquidacion del fondo, en caso de ser removido del cargo
por cualquier motivo;
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9)

Realizar Unica y exclusivamente los desembolsos autorizados;

Retener los impuestos y emitir el comprobante de retencion de
impuestos correspondientes; Y,

Cumplir con la Ley de Régimen Tributario Interno y demas
disposiciones legales vigentes.

Art.12.- Cambio del Custodio.- Para el caso de cambio de custodio, se observard lo

siguiente:

a)
b)

c)

La o el Presidente del GAD Parroquial comunicara a él o la Secretaria-
Tesorera la designacién del nuevo custodio;

Se procedera a hacer el respectivo arqueo al custodio saliente y elaborar
acta de entrega-recepcion;

Los custodios entrantes y salientes suscribiran el acta de entrega-
recepcion de valores, documentos y cualquier otro bien, que dara lugar al
registro contable correspondiente.

CAPITULO V
REPOSICION Y CONTROL

Art. 13.- Reposicion del fondo.- La peticion de las reposicion del fondo se efectuard

cuando se haya

consumido al menos el sesenta por ciento (60%) del monto asignado, para

lo cual se utilizara el formato de memorando establecido para el efecto, al cual se

adjuntaran los
necesariamente

formularios y documentos de sustento de los pagos efectuados,
se solicitara la reposicion hasta el 25 de cada mes.

Art. 14.- Formularios y justificativos para reposicion.- Para la reposicion del fondo, a

la respectiva so

licitud que realice el servidor designado, se adjuntaran los originales de

los siguientes documentos:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

Formulario ‘“Resumen de Caja Chica”;

Vales de Caja Chica;

Comprobantes de venta Autorizados por el SRI (Facturas, Notas de
Venta o Liquidacion de Compras de bienes o prestacion de servicios);
Comprobantes de retencion en la fuente emitidos;

Memorando o Correo Electrénico de la persona que solicité el gasto; v,
Otra documentacion que se requiera para justificar el desembolso
efectuado.

Para el efecto, el custodio debera

a) El formulario “Resumen de caja chica” debera detallar los valores pagados con
caja chica en orden cronoldgico, en el siguiente orden: fecha, N° de vale, concepto,
comprobante de venta, comprobante de retencion, monto, valor disponible. Estara
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d)

firmado por el autorizador de gastos Y el responsable del manejo del fondo de caja

chica;

Vale de Caja Chica seran impresos y numerados consecutivamente, ademas

constaran los valores correspondientes en nimeros y letras, el concepto del gasto,

la fecha y las firmas de responsabilidad de la o el Presidente del GAD Parroquial

Rural Valle Hermoso que autoriza el gasto y del responsable del manejo y custodia

del fondo. Si se anula por cualquier error o equivocacion un formulario, debera

sentarse razon o poner sello de anulado y adjuntar al archivo de los mismos;

Los comprobantes de venta deberan cumplir con los requisitos que sefiala el

Reglamento de comprobantes de wventa, Retencion y Documentos

complementarios emitido por el SRI, caso contrario, no seran considerados para

su reposicion y seran devueltos al custodio del fondo, se considerara como valido

un comprobante de venta cuando cumpla con los siguientes requisitos:

e Se verifique su validez en la pagina del SRI

e Contenga el nombre, razdn social, nombre comercial, o nombre y apellido del
proveedor si es persona natural-

e Nudmero de RUC (13 digitos), nombre del documento y numeraciéon en forma
preimpresa, excepto los auto-impresores

e Numero de autorizacion del SRI (10 digitos)

e Suemision deben ser dentro de su fecha de vigencia

e No presente borrones, tachones, ni enmendaduras.

e Detalle claramente en la descripcion, el bien o servicio entregado.

e Detalle correctamente la base imponible, VA u otros impuestos que
correspondan.

e Sefiale los datos y valores en letras y ndmeros legibles con un mismo color de
esferografico.

e Los deméas requisitos previstos en el Reglamento de Comprobantes de Venta
Retencién y Documentos Complementarios, emitido por el SRI.

Las facturas y demas comprobantes de venta que respalden un egreso de caja
chica, se adjuntard a su respectivo vale y deberan estar emitidos a nombre del
GAD Parroquial Valle Hermoso, con el nimero de RUC.

Se incluirdn solamente comprobantes de venta autorizados por el SRI,
comprobantes o recibos, dependiendo de la naturaleza del bien o servicio
adquirido.

Los comprobantes de Retencion en la fuente se emitiran siempre y cuando el valor
de la adquisicion sea de 50,00 USD, con excepcién de los proveedores
permanentes en cuyo caso se realizardn retenciones en todas las adquisiciones. Se
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entendera por proveedor permanente, al cual se hubieren realizado dos o mas
compras en un mismo mes;

g) Por excepcion, para las transacciones que se realicen con personas naturales que
no tengan obligacion de emitir facturas, ni llevar contabilidad, se podran presentar
recibos de pago, pero posteriormente se anexara el formulario de la liquidacion de
compras de bienes y servicios previsto en el Reglamento de comprobante de
Venta, Retencion y Documentos complementarios emitido por el SRI.

Los comprobantes de liquidacion de Compras de bienes o prestacion de servicios Y los
comprobantes de retencion seran tramitados a través de la Tesorera.

Los comprobantes de venta que no cumplan con los requisitos previstos seran devueltos
al responsable del manejo del fondo y no seran considerados para su reposicion, quien
debera solicitar al servidor que solicitd el gasto el reintegro inmediato de los valores no
aceptados para reembolso de caja chica y notificar de este particular a la o el Presidente
del GAD Parroquial Rural Valle Hermoso.

Art.15.- Formularios y formatos.- La Tesorera del GAD Parroquial determinard,
difundird y actualizara (de ser el caso), los formatos de memorandos y formularios que se
utilizaran para la justificacion del gasto, reposicion y liquidacion de los fondos de caja
chica. Dichos documentos serdn de cumplimiento obligatorio por parte de la o el
Presidente, de las o los trabajadores y de las y los servidores de la institucion.

Art. 16.- Control.- La Tesorera previa confirmacion de la legalidad, veracidad y
exactitud de los documentos presentados por el custodio, realizara el analisis,
contabilizacién, registro, reposicion o liquidacion de los valores correspondientes a
fondos de caja chica.

CAPITULO VI
DE LA LIQUIDACION

Art. 17.- La Tesorera, podra disponer la liquidacion de un fondo de caja chica, por las
siguientes causas:

a) Porno haber utilizado por mas de tres meses consecutivos;

b) Por comprobarse que fue utilizado en otros fines diferentes para los que
fue creado; vy,

c) Por pedido de la autoridad que solicitd su creacion.
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Art. 18.- Inmediatamente de emitida la disposicion de liquidacion del fondo, el
procedimiento que deberd seguir el custodio, sera el siguiente:

a) Realizar la entrega-recepcion de los documentos originales (facturas,
notas de venta, y otros) con el funcionario que designe la o el Presidente
del GAD Parroquial, a fin de proceder a la revision y contabilizacion de
la liquidacion; v,

b) El saldo no utilizado serd restituido mediante depésito a nombre del
GAD Parroquial, en la cuenta y entidad bancaria que se le indique para
el efecto.

Art. 19.- Liquidacion al término del ejercicio fiscal.- Conforme lo sefialado en el Art.
165 del Codigo Organico de Finanzas Pdblicas, antes de finalizar el ejercicio econémico,
el servidor designado para la custodia de este fondo, presentara a la Secretaria- Tesorera,

durante la primera semana de diciembre, la liquidacion de los gastos efectuados a esa
fecha, con los justificativos respectivos.

Una vez verificada y aceptada dicha liquidacion, el saldo que pudiere resultar sera
depositado en forma inmediata por el respectivo custodio, en la cuenta del GAD
Parroquial que se le indique para tal propdsito. El original del documento de deposito
sera entregado a la Secretaria- Tesorera, para descargo, control y registro contable.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- En todo lo previsto en el presente Reglamento se aplicara lo dispuesto en
la Normativa del Sistema de Administracion Financiera del Sector Publico, Ley Organica
de la Contraloria General del Estado, Normas de Control Interno y mas normativa
aplicable.

SEGUNDA.- El funcionario designado para el manejo y custodia, autorizacion del gasto,
y reposicion y liquidacién de fondos de caja chica, seran responsables solidarios por la
inobservancia de disposiciones de este Reglamento y demas normativa sefialada, y en
consecuencia seran responsables personal y pecuniariamente por su accion u omision de
conformidad con la Ley.

Articulo Final. — Vigencia.- ElI presente Reglamento entrara en vigencia a partir de su
sancion.

Dado en la sala de sesiones del GAD Parroquial Rural Valle Hermoso, el 10 de junio de
2016.

Lcdo. Jhonny Espinoza Urefia Ing. Elizabeth Velasquez Zamora
PRESIDENTE DEL GAD PR SECRETARIA GAD PR
VALLE HERMOSO VALLE HERMOSO
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| CERTIFICACION DE DISCUSION |

La infrascrita Secretaria de la Junta Parroquial del GAD Parroquial Rural de Valle
Hermoso CERTIFICA: que el presente Reglamento fue discutido y aprobado en la
Sesidn Ordinaria N°51 celebrada el 10 de junio de 2016; en atencidén a lo que dispone el
Art. 8 y 67 literal a) del Cddigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacion COOTAD.

Valle Hermoso 10 de junio de 2016.

PRESIDENCIA DE LA PARROQUIA RURAL VALLE HERMOSO.- Valle Hermoso
10 de junio de 2016.

EJECUTESE

\ Ean ) g \

A ntqm\&qie' (s ONLANES |
\ e d A\

PA Vall \t- ,) AVF

\ % \ I
. ] ‘y .' . :_.\ _‘\\‘\ ¢
VAR ‘\-:'."1 r ‘\:\‘.\ . .,

Lic. Jhonny\Espinoza Uretiise. 227
PRESIDENTE DEL GOBIERNO PARROQUIAL
“VALLE HERMOSO”

10



