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AGROPECUARIA DE  M^NAb{  MANUEL F€llx  16PEZ

CONSIDERANDO:

Que,  el  articulo  227  de  la Constituci6n de la Republica prescribe  que  la Administraci6n
Publica  constituye  un  servicio  a  la  colectividad  que  se  rige  por  los  principios  de
eficacia,     eficiencia,     calidad,    jerarquia,     desconcentraci6n,     descentralizaci6n,
coordinaci6n,participaci6n,planificaci6n,transparenciayevalunci6n;

Que,deconformidadconlodispuestoenelArt.233delaCoustituci6ndelaRepublicadel
Ecuador,ningunaservidoraniservidorptiblicoestaraexentoderesponsabilidadespor
los  actos  realizados  en  el  ejercicio  de  sus  fimciones,  o  por  sus  omisiones,  y  serin
responsables  administrativa,  civil y penalmente por el  manejo y  administraci6n de
fondos, bienes o recursos ptiblicos.

Que,   de confomidad con lo  preceptuado en el articulo 22 de la Ley Orginica del Servicio
Publico se dispone que los deberes de las o los servidores ptiblicos son:

a)  Respetar,  cunplir  y  hacer  cunplir  la  Constituci6n  de  la  Reptiblica,  leyes,
reglanentosymdsdisposicionesexpedidasdeacuerdoconlaLey;

e) Velar   por   la economfa y recusos del Estado y   por   la conservaci6n de   los
docunentos,   utiles, equipos, muebles y bienes en general   confiados a su gurda,
administraci6noutilizaci6ndeconformidadconlaleyylasnomassecundarias.

el C6digo Orginico de Planificaci6n y Finamas Ptiblicas, publicado en el Registro
Oficial Suplemento 306 del 22 de octubre del 2010, en el articulo  165, permite a las
entidades y organismos del sector publico "...establecer fondos de reposici6n para la
atenci6ndepagosurgentes,deacuerdoalasnomastecnicasqueparaelefectoemita
el ente rector de las fina- ptiblicas. La liquidaci6n de estos fondos se efectuna
dentro del ej ercicio fiscal correspondiente. " ;

Que,elarticulo77delaLeyOrgatcadelaContraloriaGeneraldelEstadodeterminaque"...LosMinistrosdeEstadoylasmckimasautoridadesdelasinstitucionesdelEstado,
son responsables de los actos,  contratos o resoluciones emanados de  su autoridad",
estableciendo  entre las atribuciones y obligaciones especificas, literal  "e) Dictar los
correspondientes   reglanentos   y   demds   nomas   secundarias   necesarias   para   el
eficiente, efectivo y econ6mico funcionamiento de sus instituciones" ;

Que,laContraloriaGeneraldelEstado,atravesdelaNomadeControllntemoN°405-08
establecequelosanticiposdefondos"sonrecursosfinancierosentregadosencalidad•~            _ __.__I..__   f^_A^r.  --anA;r rllf>ntaq
deanticiposdestinadosacubrirgastosespecificos,garantias,fondosarendircuentas,
t;sijiuLc.5  `iu.  I.`+D  .+LL.IL`,.r`,I,  _ ,--- ____     _

debitos  indebidos   sujetos   a  reclano  y  egresos  realizados  por  recuperar,   serfu
adecuadanentecontroladosydebidanentecomprometidosenbasealadisponibilidad
presupuestaria con el fin de precautelar rna apropiada y docunentada rendici6n de
cuentasyladevoluci6ndelosmontosnoutilizados";yenlaNo.405-08Anticiposde
fondos,  literal  d)  caja  chica  institucional  y  proyectos  progranados,  justifica  la
implementaci6n y uso  de  fondos  en efectivo, pemanente  y renovable,  para gastosI   imprevistos y de menor cuntfab por razones de agilidad y costo para no afectar la
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el  literal  e  del  Art.92   literal  E  del  Estatuto  Orginico   de  la  Escuela  Superior
Politecnica  Agropecuaria  de  Manabi  "Manuel  Felix  L6pez",  contempla  entre  los
deberes  de  los  empleados  velar  por  la  economia  y  recursos  del  Estado  y  por  la
conservaci6n  de  los  documentos,  utiles,   equipos,   muebles  y  bienes   en  general
confiados a su gunda, administraci6n o utilizaci6n de confomided con la Ley y las
normas secundarias.

es necesario para la Escuela  Superior Polit6cnica Agropecuaria de Manab£  Manuel
Felix  L6pez,  disponer de  un  reglanento  que  nome  la utilizaci6n  de  los  recursos
financieros  asignados  a trav6s  de  los  Fondos,  que  est6n  acordes  con  la  normativa
vigente;

En uso de la atribuci6n contenida en el Art. 32, literal z del Estatuto de la Escuela Superior
Politecnica Agropecuaria de Manabi Manuel F6lix L6pez- ESPAM MFL.

RESUELVE:
Expedir el siguiente:

REGLAMENT0 PARA LA APERTURA, ADNINISTRAC16N Y CONTROL DE
LOS FONDOS DE CAJA CHICA DE LA ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA

AGROPECUARIA DE MANABf MANUEL FELIX LOPEZ-ESPAM MFL.

Art. 1.- OBJETO.- El presente reglaniento tiene por objeto norman el proceso de apertura,
utilizaci6n, control y liquidaci6n de fondo fijo de caja chica de la ESPAM MFL, de manera
que  mediante  su  eficiente  gesti6n  coadyuven  al  normal  desarrollo  de  las  actividades  y
obj etivos institucionales.

Art. 2.- FINALIDAD. -El fondo fijo de caja chica sera el mecanismo de pago en efectivo,
para atender necesidades imprevisibles, urgentes y emergentes, que por su valor reducido
no deban o no ameriten ser realizados a traves del Sistema de Gesti6n Financiera e-SIGEF.

Art. 3.- CREAC16N Y APERTURA DEL FONDO DE CAJA CHICA.-Por razones de
agilidad y costo y para evitar la demora en la tramitaci6n rutinaria,  se crea y establece un
fondo de Caja Chica institucional permanente y sujeto a reposici6n, para las Unidades que
se consideren necesaria la apertura,  con el objeto de  solventar los gastos menores que se
genere en cada Unidad.

Art. 4.-MONTO.- El fondo de Caja chica para cada Unidad, sera estipulado de conformidad
a los acuerdos emitidos por el Ministerio de Finanzas, para el efecto.

Art. 5.- DE LA UTILIZACION DEL FONDO.- El fondo fijo de caja chica servife para
pagar las siguientes obligaciones derivadas de las transacciones indicadas en el articulo 2 del
presente reglanento :

a) Adquisici6n y arreglo de cerraduras y seguridades;

b) Copias de llaves;

c) Adquisici6n de mapas, planos, etc.;
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e)Pagodefotocopias,anilladosdedocunentaci6n,queporsuscaracteristicasnosepuedan
realizarenlasfotocopiadorasdelasunidadesadministrativasdelaESPAM;

D  Adquisici6n  de  suninistros,  materiales  y utiles  de  aseo  que  no  puedan mantenerse  en
existenciaoquesehayanagotadoyserequierandemaneraurgente;

g)Serviciosemergentesparareparacionesdeinstalacionesdeaguapotable,energiaelectricft
tel6fono, plomeria, albaflileria, etc. ;

h)Arreglosemergentesenmuebles,enseresyequiposdeoficina;

i)Pagodedocunentos,formulariososolicitudesoficiales;

j) Pago de derechos notariales, fiscales, municipales, tancarios y otros  similares, pago de
gastodetasasjudiciales,diligenciasjudiciales,copiasdepiezasprocesalesyotrosdecardeter
judicial;

k) Pago deenviosdefletesqueporlaurgenciaosunaturaleza,noseansusceptibledeenvi6
por correo regular;

1)Adquisici6ndepartes,piezas,insunosyrepuestosmenoresylacorrespondientemanode
obrfty requeridos  en foma urgente  para la conservaci6n y mantenimiento  de bienes  de  la
instituci6n.
in) y otras adquisiciones de bienes y/o servicios que se consideren urgente y cuyos montos
sean minimos .

Art.6.-ADMINISTRACI0NDELFONDO.-CadaUnidadAdministrativaquesolicitare
la creaci6n del fondo de caja chicfty ante el Honorable Consejo Politecnico y que le fuere
aprobado;1amckimaautoridaddesignaraunservidor/¢comocustodioyadministradordel
mismo, el o la servidor/a pbblico designado/a para la administraci6n de estos fondos,  de
acuerdo   con  la  cuantia  de   los  mismos   deberin  estar   debidanente   caucionados,   de
conformidadconloestablecidoenlaDisposici6nGeneralCuartadelpresentereglanento.

Art.7.-  DEL  rvENEJO  DEL  FONDO.-  Para  el  manejo  del  fondo  se  observarfu  las
siguientes nomas:

a)   Cunplir estrictanente con las disposiciones del presente reglanento y la normativa
aplicable vigente;

b)Eldineroqueconstituyeelfondodecajachicadeberamantenerseenlasinstalaciones
de  la  ESpj"  MFL,  bajo  la  exclusiva  responsabilidad  y  custodia  del  servidor
designadocomoresponsabledesumanejo.

c)Lascomprasqueserealicenatrav6sdecajachicftydadassuscondicionesdeurgentes,
no  previsibles  y  de  valor  reducido,  no  requeririn  la  gesti6n nomal  de  ingreso  y
egreso de bodega.

d)  El  fimcionario  o  servidor  que  requiera  la  compra  solicitara  al  responsable  de  la
custodia de  caja  chica,  el  valor  necesario  para  cubrir  hica  y  exclusivanente  los
bienesyserviciossefialadosenelarticulo5deestereglanento.

e)   Dentro  de  las  24  horas  siguientes  a  la  adquisici6n,  el  fimcionario  o  servidor  que
requiridlacompradeberajustificarelvalorrecibido,entregandoalcustodiodelfondo

`  ,, ,`       los docunentos que correspondan.i         D   presenter los sustentos necesarios que pemitan validar los egresos realizados, con la

docunentaci6ndesoporteofuentedebidanentelegalizada;
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g)  Adquirir  en  foma  inmediata  los   insumos  necesarios   para  resolver   situaciones
urgentes  que  impidan la nomal  gesti6n de  la Instituci6n,  de  confomidad con los
linites y normas establecidas en el presente instructivo;

h)  Tranitar la reposici6n del fondo de Caja Chica previo a la justificaci6n documentada,
cuando se haya consumido el 60°/o del fondo asignado;

i)    Repoftar  a  la  Direcci6n  Administrativa-Financiera,  hasta  los  primeros  15  dfas  del
mes,  1as facturas o  comprobantes autorizados por el  SRI,  cancelados con el  fondo,
para la declaraci6n oportuna de las facturas;

j)   Proporcionar  de  manera  inmediata  la  informaci6n  requerida  en  caso  de  arqueos
soxpresivos, auditoria o liquidaci6n del fondo asignado ;

k)   Depositar el  saldo del Fondo previo a la liquidaci6n en la cuenta de ingresos de la
ESPAM MFL;

En  caso  de  ausencia temporal  o  defmitiva  del  funcionario  responsable  del  fondo,
comunicara  a  la  maxima  autoridad,  quien  dispondra  realizar  el  arqueo  de  caja  y
revision de documentos, previo a la liquidaci6n y encargo del fondo. Si no se cumple
este requisito no concluye la responsabilidad del delegado sobre el fondo.

Art. 8.- PROHIBICI0N.- Se prohfoe utilizar el fondo de caja chica para el pago de bienes
y servicios en beneficio personal, anticipo de viaticos, subsistencias, alimentaci6n, sueldos,
horas extra, pr6stamos, donaciones, multas, agasajos, subscriciones de revistas y peri6dicos,
arreglos   florales,   compra   de   activos   fijos,   decoraciones   de   oficinas,   movilizaciones
relacionadas  con  asuntos  particulares,  insumos  de  cafeteria  y,  en  general,  gastos  que  no
tienen caracter de previsibles o urgentes de menor cuantia .

Art.   9.-   OBLIGATORIEDAD.-   CLiando   se   realicen   adquisiciones   y   el   pago   de
obligaciones  con  el  fondo  de  caja chica,  se  observara 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.  10.-  ARQUEOS  DE  EFECTIVO.-  Los  fondos  de  caja  chica  estarin  sujeto  a
verificaci6n mediante arqueos peri6dicos y sorpresivos de acuerdo al formato institucional
(anexo  3  (Acta  de  arqueo  -  Formu]ario  AF-3  )),  con  la  finalidad  de  determinar  su
existencia fisica y comprobar su igualdad con los saldos contables;  lo realizara un servidor
que   detemine   la   Direcci6n   Administrativa   Financiera,   el   mismo   que   deberd   ser
independiente de las funciones de registro, autorizaci6n y custodia de fondos.

Para el efecto, todo el efectivo deberi  contarse en presencia del servidor respousable 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 constituifa ademds
prueba que el arqueo se realiz6 en su presencia y que el efectivo y documentos le fueron
devueltos en su totalidad.

Si durante el arqueo del fondo se detectaren irregularidades, se comunicara inmediatamente
este  particular  al  funcionario  autorizador  del  gasto  de  caja  chica  y  a  la  Direcci6n

~£dgisT=t£:aedF£`;nag:]oe::'ctTvu=nn:c::anv:Z,::#aeialReHg.i£°ennst:j°depE[tfitce*;R##::' Pj§.Qiplinario  de  empleados  y  trabajadores  de  la  ESPAM  MFL,   sin  periuicio  de  las
' responsat>i,lidqdes administrativas, civiles y penales correspondientes.
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Art.  11.-  REPOSIC16N  DEL  FONDO.-  La  petici6n  de  reposici6n    de  caja  chica  se
efectuara una vez que haya sido utilizado en un 60%, del monto asignado, hasta los quince
primerosdiasdelmismomesparafmestributarios.

El  fimcionario  delegado,  en  su calidad  de  custodio  responsable  del  manejo,  utilizara el
fomato(anexo1(Solicituddeapertura,reposici6nycierredecajachica-Fomulario
AF-1))    establecido  para  el  efecto,  al  cunl  se  adjuntrfu  ademas  los  originates  de  los
docunentosdedescargotalescomo;facturas,notasdeventayotroscomprobantesdeventa
reguladosporelServiciodeRentaslntemasquejustifiquenlospagosrealizados.

Art.12.-  JUSTIFICAC16N  DE  FONDO.-  El  custodio  en  adelante  debera  presentar
obligatorianente   para  la  reposici6n  del   fondo,   la   solicitud   dirigida   a  la  Direcci6n
AdnhistrativaFinanciera,adjuntandolosoriginalesdelossiguientesdocunentos:

a.    Solicitud de apertura, reposici6n y cierre de caja chica (anexo 1 ),
b.   Comprobante de Caja Chica para unidades administrativas (anexo 2 ),
c.   Comprobantes de venta autorizados por el SRI (Facturas, Notas de Venta o Liquidaci6n

de Compran de bienes o prestaci6n de servicios),
®      d.   Comprobantes de retenciones en la fuente emitidos, y,

e.   Otra docunentaci6n que se requiera para justificar el desembolso efectuado.

Paraelefecto,elcustodiodelfondodeberaconsiderarlosiguiente:

gr   EI Fomulario "Resunen de Caja Chica" debera detallar los valores pagados en caja
chica en orden cronol6gico. Estara fimado por el frocionario responsable del manejo
del fondo de Caja Chica,

b.CadagastoefectuadoconelfondodecajachicaseresuniraenelFomulario"Valede
CajaChica";enelmismoconstarchlasfimasdelresponsabledelmanejoycustodiadel
fondoyelservidorquesolicit6elgasto.Cundoseanuleun"ValedeCajaChica",este
seadjuntaraenfomasecuencialalasolicituddesureposici6n.

Art.  13.-DE LAS FACTURAS, COMPR0BANTES Y RECIB0S.- Los comprobantes
justificativosdelgastodeberfuser;facturas,notasdeventayotrosautorizadasporelSRI.
Estos deberin ser emitidos a nombre de la ESPAM MFL, con su respectivo RUC, caso
contrario no  serfu aceptados por la Direcci6n Administrativa Financiera.  Se considerara
comovalidaunafacturay/onotadeventacundocunplalossiguientesrequisitos:

1. Que lleve impreso el ndmero de RUC.

2.Quenopresenteborrones,tachones,nienmendaduras.

3. El valor debera estar escrito en letras y niineros.

4. Que mantenga un orden cronol6gico.

5.AquellasqueestenprevistasenelReglanentodeFacturaci6n,emitidoporelServiciode
Rentas Intemas.

.,.- =1--     I--<~ ,

r    r: '  A'rt:14..',`FORMULARIOS  Y  FOEMATOS.-La  Direcci6n  Administrativa  Financiera
.        I_  _____.^.|^a  u  f^rmiilarin€  dLle  Se

determinar4  difrodira y actualizarfo  los fomatos  de  memorandos  y  fomularios  que  se
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•utilizarinparalajustificaci6ndelgasto,reposici6nyliquidaci6ndelfondodecajachica.
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Dichos   documentos   serdn   de   cumplimiento   obligatorio   por   parte   de   la   Direcci6n
Administrativa Financiera de la ESPAM MFL.

Art.   15.-   CONTROL.-  Las/os   servidoras  de   las   diferentes  areas   de     la  Direcci6n
Administrativa Financiera  previa confirmaci6n de la legalidad, veracidad y exactitud de los
documentos  presentados  por  el  custodio,  realizaran  el  analisis,  contabilizaci6n,  registro,
reposici6n o liquidaci6n del  valor correspondiente  del fondo de caja chica.

Art.16.-LIQUIDACI0N.-Conforme lo sefialado en el Art.  165 del C6digo Orginico de
Planificaci6n y Finanzas Ptlblicas, antes de finalizar el ejercicio econ6mico,   las Unidades,
presentarfui a la Direcci6n Administrativa Financiera, la primera semana de diciembre, la
liquidaci6n de los gastos efectuados a esa fecha, con los justificativos respectivos; y,

Ademds   la  Direcci6n  Administrativa  Financiera,   previo   infome   del   responsable   de
contabilidad,  podra  disponer  la  liquidaci6n  del  fondo  de  caja  chica,  por  las  siguientes
causas.

a.   Por no haber sido utilizado por mds de tres meses consecutivos;
b.   Por comprobarse que fue utilizado en otros fines diferentes para los que fue creado, y;
c.   Por pedido de la autoridad que solicit6 su creaci6n.

Una  vez  verificada  y  aceptada  dicha  liquidaci6n,  el  saldo  que  pudiere  resultar  sera
depositado  en forma inmediata por el  responsable  custodio,  en  la   cuenta de  la ESPAM
MFL,  que  se  indique    para  dicho utmite.    El  original  del  documento  de  dep6sito  sera
entregado  a  la  Direcci6n  Administrativa    Financiera,  para  descargo,  control  y  registro
contable.

Art.   17.-   Inmediatamente   de   emitida   la   disposici6n   de   liquidaci6n   del   fondo,   el
procedimiento que debera seguir el custodio, sera el siguiente:

a)   Realizar la entrega-recepci6n de los documentos originales (facturas, notas de venta y
otros ) con el funcionario que desigrre la Direcci6n Administrativa Financiera, a fin de
proceder a la revisi6n y contabilizaci6n de la liquidaci6n; y,

b)  El saldo no utilizado  sera restituido mediante dep6sito a nombre de la ESPAM MFL, en
la cuenta y entidad bancaria que se indique  para el efecto.

DISPOSICION GENERAL

PRIMERA.- En  todo lo no previsto en el presente reglamento se aplicara lo dispuesto en
las nomas establecidas por la Contraloria General del Estado, Ministerio de Finanzas y mas
leyes de la Repdblica aplicable.

SEGUNDA.- La creaci6n del fondo de caja Chica sera aprobada por el Honorable Consejo
Politecnico, previo requerimiento de la unidad solicitante.

TERCERO.-Se prohfoen utilizar los recursos de cualquiera de los fondos mencionados en
el  presente  reglamento  que  no  tienen  el  caracter  de  imprevisibles  o  urgentes  y  para los
siguientes casos :

:!tfv:Sui?;Cgi;:;,esdebienesmueblesoenseresdeoficinaqueporsunaturalezaconstitryen
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b) Gastos personales de las servidoras y servidores.

CUARTO.- Control del Fondo. Los servidores pbblicos designados para la administraci6n
de estos fondos, de acuerdo con la cuntia de los mismos y de conformidad con lo previsto
en  la  nomativa  vigente,  presentarfu  la  garantia  que  se  les  detemine  la  Direcci6n
Adrrfustrativa Financiera,  de confomidad con el  "Reglanento  de Cauciones", expedido
mediante Acuerdo No.  15 de la Contralorfa General del Estado, Registro Oficial  120 de 8
julio  del  2003,  tltima refoma  7  de marzo  del  2005.  La misma unidad,  a traves  de  la
ContadoraGeneralefecturasinprevioavisounarqueodelosvaloresentregados,elmismo
querevisaralosdocunentosdesoportequeacomparfuacadagastoyelsaldoenefectivo
existente.

QUINTO.-Vigenciftyelpresentereglanento,entratenvigenciaapartirdesuaprobaci6n
en foma definitiva por pane del H. Consejo Politecnico.

DISPOSIC16N FINAL

PRIMERA.   -  La  presente   codificaci6n   contiene   el   Reglanento   para   la   Apertura,
Administraci6n y Control de los Fondos de Caja Chica de la Escuela Superior Politecnica
Agropecuaria de Manabi Manuel Felix L6pez-ESPAM MFL, aprobado en sesi6n ordinaria
del30deagostodel2017,medianteResoluci6n008-2017,porlocualsederoganydejansin
efecto,todoreglanentaci6nquehayasidocreadaanterioralamisma.

Lo certiflco.-
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