GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL

OCTAVIO CORDERO PALACIOS

REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL DE OCTAVIO CORDERO PALACIOS

EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PARROQUIAL RURAL DE OCTAVIO CORDERO PALACIOS

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, dispone que: “Las instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que actlen en
virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas
en la Constitucién y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y
hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion”;

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

Que, el articulo 233 de la citada Norma Suprema establece que: “Ninguna servidora, ni servidor publico
estara exento de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones, o por sus
omisiones, y seran responsables administrativa, civil y penalmente por el manejo y administracién de
fondos, bienes o recursos publicos [...]";

Que, Codigo Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién (COOTAD) en su
articulo 63 determina “Los gobiernos auténomos descentralizados parroquiales rurales son personas
juridicas de derecho publico, con autonomia politica, administrativa y financiera. Estaran integrados por
los 6rganos previstos en este Codigo para el ejercicio de las competencias que les corresponden. La sede
del gobierno auténomo descentralizado parroquial rural serd la cabecera parroquial prevista en la
ordenanza cantonal de creacidn de la parroquia rural”

Que, el dltimo inciso del articulo 7 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, publicada en
el Registro Oficial Suplemento No. 595, de 12 de junio de 2002, dispone que: “En el marco de las normas,
politicas, regulaciones, reglamentos, disposiciones y mas instrumentos indicados, cada institucion del
Estado, cuando considere necesario, dictara las normas, las politicas y los manuales especificos para el
control de las operaciones a su cargo. La Contraloria General del Estado verificard la pertinencia y la
correcta aplicacion de las mismas”;

Que, la letra e) del articulo 77 de la Ley Orgdnica de la Contraloria General del Estado, establece que las
méximas autoridades de las instituciones del Estado, son responsables de los actos emanados de su
autoridad, y entre las atribuciones y obligaciones especificas estd la de: “[...] e) Dictar los correspondientes
reglamentos y demds normas secundarias necesarias para el eficiente, efectivo y econdémico
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funcionamiento de sus instituciones [...]; en complemento a ello, el Acuerdo Nro. 039 de la Contraloria
General del Estado, expidié las Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado, cuya
norma 200-05 trata respecto a la delegacién de autoridad y sus efectos, sefialando que “[...] La delegacion
de funciones o tareas debe conllevar, no sélo la exigencia de la responsabilidad por el cumplimiento de
los procesos y actividades correspondientes, sino también la asignacién de la autoridad necesaria, a fin
de que los servidores puedan emprender las acciones mas oportunas para ejecutar su cometido de
manera expedita y eficaz.[...]";

Que, el articulo 165 del Cédigo Orgdnico de Planificacion y Finanzas Publicas, publicado en el Registro
Oficial Suplemento 306, de 22 de octubre del 2010, respecto de los fondos de reposicién dispone que:
“Las entidades y organismos del sector publico pueden establecer fondos de reposicion para la atencién
de pagos urgentes, de acuerdo a las normas técnicas que para el efecto emita el ente rector de las finanzas
publicas. La liquidacion de estos fondos se efectuard dentro del ejercicio fiscal correspondiente”;

Que, el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Octavio Cordero Palacios debe emitir
normas que regulen la creacion, administracién y funcionamiento de los fondos de caja chica, asi como su
control y reposicion; en funcién de la normativa expedida por el Ministerio de Economia y Finanzas del
Ecuador;

Que, el Codigo Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion en su articulo 414,
establece: “a) Expedir acuerdos, resoluciones y normativa reglamentaria en las materias de competencia
del gobierno auténomo descentralizado parroquial rural, conforme este Codigo”;

Que, se requiere contar con un instrumento juridico que permita conocer los procedimientos a seguirse
en los casos en que deban solventarse necesidades no previsibles, urgentes y de valor reducido del
Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Octavio Cordero Palacios, para desarrollar
acciones optimas, productivas y éticas; vy,

En ejercicio de lo establecido en el articulo 67 letra a del Codigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion,

RESUELVE:

Expedir el REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL DE OCTAVIO CORDERO PALACIOS

Articulo 1.-Ambito de ampliacién y objetivo. - El presente Reglamento Interno es de observancia
general y cumplimiento obligatorio de todos los funcionarios, servidores y trabajadores del Gobierno
Autdnomo Descentralizado Parroquial Rural de Octavio Cordero Palacios. Su objetivo es establecer la base
normativa y regular la apertura, manejo, reposicion, control, evaluacion y liquidacion del fondo fijo de
caja chica en la institucion.

Articulo 2.- Finalidad del Fondo. - El Fondo de Caja Chica facilitard que los servidores, funcionarios,
obreros, profesionales contratados del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Octavio
Cordero Palacios, solventen en efectivo sus necesidades; no previstas, urgentes y de valor reducido,
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procurando la disponibilidad inmediata de recursos para solventar dichas necesidades. Siempre y cuando
no superen los techos establecidos en las normas emitidas sobre este fondo.

Articulo 3.- Del Limite y monto del fondo. - El monto limite , sera de hasta USD $ 200,00 délares.

Articulo 4.- Creacién del Fondo. - El Presidente del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural
de Octavio Cordero Palacios, autoriza la creacion de los Fondos de Caja Chica.

Articulo 5.-En qué casos se puede requerir el fondo. - El fondo de caja chica puede ser requerido para
casos imprevistos, urgentes, de valor reducido conforme las normas legales pertinentes emitidas al
respecto.

Articulo 6.- Solicitud. - La solicitud de creacion del Fondo de Caja Chica sera realizada por Secretaria
Tesorera en el que se debera detallar la siguiente informacién: Nimero de cuenta bancaria y monto
requerido.

Articulo 7.- Administradores del Fondo. - La administradora del fondo sera la Secretaria Tesorera quien
sera el custodio;

Articulo 8.- Utilizacion Del Fondo. - En el caso de adquisicion de suministros, se debera solicitar al
guardalmacén certifigue la no existencia de los insumos solicitados;

El fondo de caja chica podra ser utilizado para:

1. Adquisicion de suministros y materiales de oficina, aseo y similares;

2. Elaboracidn de copias de llaves y arreglo de cerraduras;

3. Envio de correspondencia urgente que no pueda ser enviada, via servicio de Courier contratado
previamente, y pago de fletes;

4. Adquisicion de insumos de cafeteria y arreglos florales, refrigerios para reuniones oficiales con
personal externo a la institucion, seminarios, cursos, conferencias, debidamente autorizada por la
Maxima Autoridad, o su delegado/a;

5. Mantenimiento y reparaciones menores de muebles, equipos e instalaciones de oficina;

6. Reparaciones de instalaciones eléctricas, telefénicas, servicio de plomeria y albafiileria de reducido
valor;

7. Mantenimiento correctivo y reparaciones emergentes, partes, piezas, insumaos, repuestos, suministros
y materiales de la maquinaria de la Institucion, consideradas como urgentes, y de caracter no
previsible;

8. Reproduccion de documentos, espiralados, anillados, reducciones o ampliaciones de documentos de
la institucion;

9. Pagos por arrendamiento de casilleros judiciales y notarizacion de documentos oficiales;

10. Adquisicion de simbolos patrios (no considerados como bienes de control administrativo);

11. Pagos por concepto de revisidon vehicular, unicamente de los automotores de propiedad de la
Institucion; v,

12. Servicio de lavado de manteles y banderas institucionales;

Articulo 9.- Transferencia del Fondo. - La Secretaria Tesorera realizara la transferencia de los valores
solicitados para el Fondo de Caja Chica, directamente a su cuenta personal.
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El custodio del fondo realizara los desembolsos mediante pagos en efectivo, exclusivamente para la
adquisicion de bienes o servicios no previsibles, urgentes y de valor reducido.

Articulo 10.- Procedimiento. - Los gastos que se efectien con este fondo se sujetaran al siguiente
procedimiento:

1. LaMaxima Autoridad o su delegado/a por su cuenta o en base a requerimiento de Secretaria Tesorera,
autorizara Unicamente los gastos permitidos en el presente reglamento.

2. Una vez autorizado la creacién del fondo, el gasto se efectuars previo requerimiento

La factura o nota de venta deberd ser emitida a nombre del Gad Parroquial.

4. Para los casos en los que los servicios sean contratados con personas que no emitan comprobantes de
venta, se emitira la correspondiente liquidacidn de compras, una vez verificado que el proveedor no
tiene RUC.

5. Informe final por parte de Secretaria Tesorera

w

Articulo 11.-De las Reposiciones. - Para la reposicion del fondo se observara lo siguiente:

La rendicion y reposicion del fondo se efectuard una vez consumido al menos el 60% del monto
establecido, Secretaria Tesorera solicitara por escrito la reposicién dirigida adjuntando los siguientes
documentos:

1. Solicitud de creacién de fondo de caja chica

2. Autorizacion de creacion de fondo

3. Solicitud de gasto

4. Las facturasy notas de ventas originales;

El requerimiento y autorizacién (correo electrénico institucional o el documento escrito) de cada
compra, en caso de servicios se deberd adjuntar la conformidad de recepcion del servicio, asi como los
demas documentos que respalden el gasto y pago realizados; v,

5. Informe final

Articulo 12.- Prohibiciones de uso del fondo. - a través del fondo no se podran adquirir:

Compra de bienes de larga duracién o sujetos de control;

Efectuar pagos por adquisicion de agua para el consumo humano y servicios bésico;

Mantener en la cuenta personal los valores asignados por caja chica mds de 48 horas término;

Comprar o efectuar suscripciones de periddicos y revistas;

Realizar pagos por servicios en beneficio personal;

Realizar pagos por concepto de: anticipos de vidticos, subsistencias, alimentacién, sueldos, horas

extras, préstamos donaciones, multas, sanciones e infracciones de cualquier tipo, agasajos,

decoraciones de oficinas, movilizacion relacionada con asuntos particulares y, en general, gastos que

no tienen el caracter de previsibles o urgentes y de menor cuantia;

7. Aceptar facturas, y notas de venta con informacién incompleta o adulterada y que no cumpla con lo
dispuesto en el Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion y documento complementarios; Y,

8. Contravenir a la normativa referente al manejo de Fondo de Caja Chica.

O 1 AN o,

Articulo 13.- Obligaciones del custodio. - EI Custodio del Fondo est4 obligado a:

1. Detallar en forma clara, el concepto para que fue adquirido el bien o servicio, de manera que se
pueda identificar que el gasto realizado corresponde a los objetivos del Fondo;
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2. Procurar como norma general efectuar las transacciones con proveedores que ofrezcan los bienes
y/o servicios al menor costo y de calidad;

3. Los custodios serdn responsables de mantener dentro de la institucidn los documentos de sustento
de las erogaciones efectuadas, asi como el dinero en efectivo bajo su custodia, con las debidas
seguridades; v,

4. No se aceptaran documentos de sustento que tengan fecha anterior a la tltima reposicion.

5. Supervisar el manejo de los fondos de caja chica aperturados; y,

Articulo 15.- Cierre y Liquidacién. - El cierre o liquidacion del Fondo de Caja Chica se dara por las siguientes
causas:

1. Por pedido de la Secretaria Tesorera 0 maxima autoridad

2. Por comprobarse que el fondo fue utilizado en fines diferentes para los cuales fue creado con lo cual
se procedera con el procedimiento sancionatorio dispuesto en la Ley;

3. Por cambio administrativo, renuncia de la Secretaria Tesorera o custodio;

4. Por disposicion de la Contraloria General del Estado o Auditoria Interna.

Inmediatamente emitida la disposicién de liquidacion del Fondo, los procedimientos que debe seguir el
custodio seran los siguientes:

5.1. Entrega de documentos originales a la Secretaria Tesorera sefialados en este Reglamento.

5.2. Restituir el saldo o el valor total entregado como fondo de caja chica mediante depdsito en la cuenta
de ingresos que el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Octavio Cordero Palacios
mantiene en Banecuador.

DISPOSICIONES GENERALES. -
PRIMERA. - De la ejecucidn y aplicacion del presente reglamento encarguese a la Secretaria Tesorera.
SEGUNDA. La Secretaria Tesorera difundird las disposiciones sobre el manejo del fondo de caja chica.

TERCERA. El presente Reglamento se emite sin perjuicio de que los servidores apliquen las normas y
procedimientos regulados en la Ley y su normativa conexa.

DISPOSICION DEROGATORIA

Primera. El fondo existente por el monto de 50 ddlares, debera ser justificado en el término maximo de
30 dias y su remanente depositado en la cuenta de Banecuador, contados desde la aprobacion del
presente reglamento.

DISPOSICION DEROGATORIA
UNICA. - Deréguese toda reglamentacion referente a la caja chica.

DISPOSICION FINAL. - La presente Resolucién entrara en vigencia a partir de su suscripcién, sin perjuicio
de su publicacién en la pagina institucional del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de
Octavio Cordero Palacios y su publicacion en el Registro Oficial.
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Palacios, canion C ca provincia del Azuay, Republica del Ecuador, a los 13 dias del mes de julio de 2023.

; ineda Sinchi. Mgtr
PRESIDENTE DEL GADPR DE OCTAVIO CORDERO PALACIOS

Ing. Angelica Zhafiay Lema
VICEPRESIDENTE DEL GADPR DE OCTAVIO CORDERO PALACIOS

Eco. Edwin Manuel Agwlar Montesdeoca
VOCAL DEL GADPR DE OCTAVIO CORDERO PALACIOS

@mw@ )

Lcda. Bertha Carolina Quituisaca Bonete
VOCAL DEL GADPR DE OCTAVIO CORDERO PALACIOS

Ao/
rdn z Chalco

Lcdo. Mario Er
VOCAL DEL GADPR DE OCTAVIO CORDERO PALACIOS

Certifico: La suscrita Secretaria Tesorera certifica que la presente normativa denominada "Reglamento
interno de administracién del fondo fijo de caja chica del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial
Rural de Octavio Cordero Palacios" fue conocido, discutido y aprobado por la Junta Parroquial Rural de
Octavio Cordero Palacios en sesion ordinaria de fecha 13 de julio de 2023.

Y,
beth Guzhfiay Quito fo

SECRETAR TESORERA DEL GADPR DE OCTAVIO CORDERO PALACIOS
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