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Por un Colta Lindo y Milenario Cuna de la Nacionalidad Ecuatoriana Capital de la Nacion Puruha

El Gobierno Municipal de Colta
CONSIDERANDO

Que: En la Constitucion Politica del Estado, en su Art. 264, los Gobiernos Municipales
tendran las siguientes competencias exclusivas sin perjuicio de otras que determine la
Ley. entre viras en el ambito de sus competencias y territorio y en uso de sus facultades
expedira Ordenanzas Cantonales:

Que: Iin uso de sus atribuciones que le confiere la Ley Organica de Régimen Municipal
Art. 263. numeral uno. ejercer la facultad legislativa Cantonal. a través de las
Ordenanzas: dictar acuerdos o resoluciones de conformidad con sus competencias.
determinar las politicas a seguirse y fijar las metas de la municipalidad:

Que, EI Art. 201 de la Ley Organica de Administracion Financiera y Control: dispone
que las entidades y organismos del sector publico pueden establecer fondos fijos de
cajas chicas, en dinero en efectivo. para la atencion de pagos urgentes de valor reducido:

Que. Mediante Decreto Ejecutivo No. 3410 de 2 de diciembre del 2002, publicado en ¢l
Registro Oficial No. 5 del 22 de enero del 2003 en su Art. 90 dispone a las entidades del
sector publico elaborar sus propios instructivos de caja chica;

Que, Es necesario disponer de Normas y Procedimientos que regulen el manejo de

Fondos Fijos de Caja Chica. para el pago de las obligaciones no previsibles. urgentes y
de valor reducido:

Que. I's necesario unificar los procedimientos y normativa para la aplicacion del l‘ondu
fijo dt.. caja chica, a fin de racionalizar los desembolsos de este mecanismo de pago: s

En uso de las atribuciones que le confiere la Ley Organica de Régimen Municipal.
EXPIDE:

La siguiente ORDENANZA PARA LA ADMINISTRACION Y
MANEJO DEL FONDO FI1JO DE CAJA CHICA

Art. L.- FINALIDAD DEL FONDO.- El tondo fijo de caja chica. tiecne como finalidad
cl habilitar el pago en efectivo de necesidades urgentes: que tengan caracteristicas de
imprevisibles y que por su valor reducido no pueden ser aiendidos con pagos mediante
transferencias del Sistema de pagos Interbancarios del Scetor Publico SPI-SP
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Por un Colta Lindo y Milenario Cuna de la Nacionalidad Ecuatoriana Capital de la Nacion Puruha

Art 2.- PROGRAMACION Y APERTURA.- La Direccion Financiera, previa
autorizacion de la Maxima Autoridad (Alcalde) o se delegado. establecera un fondo fijo
de caja chica a las unidades administrativas para realizar pagos de menor cuantia.

El Director Financiero o su delegado velaran para que la admini%‘ruci()n del fondo
cumpla con las disposiciones establecidas en la LOAFYC y demas disposiciones
legales.

Art 3. DE LA ADMINISTRACION .- El Director Administrativo serd ¢l encargado de
la administracion del fondo fijo de caja chica y responsable de los desembolsos que
deban efectuarse para atender las necesidades de las dependencias v unidades
administrativas de la Municipalidad.

Art. 4. CAUCION.- La persona responsable del manejo del fordo fijo de caja chica.
debera ser caucionada de conformidad con lo que establece el Reglamento de cauciones
expedido por la Contraloria General del Estado.

Art. 5.- MONTO.- El monto fijo de caja chica funcionara con dinero en efectivo. cuyo
monto en ningdn caso excedera ochocientos dolares.

Podrin efectuar desembolsos por cada transaccion de hasta 100 dolares.

Art. 6.- UTILIZACION BEL FONDO.- El fondo fijo de caja chica se utilizara para
pagar la adquisicion de bienes y servicios, tales como:

a) Adquisicion de suministros y materiales. ttiles de aseo: que no existan en stock en
¢l area de trabajo de bodega.

b) Envio de correspondencia oficial. pago de fletes. transporte; calificados como
urgentes;

¢) Reproduccion de documentos.  fotocopias. trabajos menores de imprenta v
encuadernacion de textos o documentos, siempre v cuando no estén disponibles las
copiadoras de la Institucion.

4} Adquisicion de repuestos y accesorios menores para vehiculos:

¢} Para el reconocimiento de gastos que se originen en los ¢ventos de capacitacion que
se organicen:

f) Otros pagos de servicios y bienes que no tienen el caracter de previsibles y que no
puedan pagarse regularmente.

Para el caso de la Alcaldia. se autoriza el uso del fondo para ¢l pago de gastos que
fueron ocasionados por visitas de caracter oficial o protocolario. Para justificar estas

crogaciones el Secretario General del Concejo certificard ! fista de asistentes y los
gastos realizados.
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Por un Colta Lindo y Milenario Cuna de la Nacionalidad Ecuatoriana Capital de la Nacién Puruha

Art. 7.- PROHIBICION.- Se prohibe utilizar el fondo de caja chica para ¢l pago de
servicios personales. anticipo de viaticos. subsistencias, anticipo de sueldos y gastos que
no tengan el caracter de imprevisibles y urgentes.

Art 8.- MANEJO Y USO DE LA CAJA CHICA.- El custodio del fondo fijo de caja
chica. es el unico responsable de la recepcion, control y custodia de los recursos
entregados, el incumplimiento dard lugar a establecer responsabilidad personal y
pecuniaria por omision v para su pago deberd observar:

a) No se incluiran facturas o planillas de pago que por su naturaleza no pertenczecan a
las determinadas en el articulo 6:

b) Los gastos efectuados por caja chica se resumiran en el formulario “Resumen de
Caja Chica”™. el mismo que estara legalizado con firmas de responsabilidad del
custodio y del funcionario que autoriza el gasto:

¢) Las facturas. recibos y mas documentos que respalden el egreso de caja chica. sc
adjuntardn a los vales de caja chica o definitivos.

Se considerara como vdlida una factura cuando cumplan con los siguientes
requisitos:

« Lleve impreso el nimero de RUC y con el nombre de “Gobierno Municipal de
Colta™.

+  Determinacion exacta del bien o servicio prestado

« No presente borrones ni enmendaduras.

« Ll valor debera estar escrito en letras y niimeros.

« Mantenga un orden cronologico de fechas.

« Aquellas que estén estipuladas en ¢l Reglamento de Facturacion. emitido por ¢l
Servicio de Rentas Internas: .

Las notas de ventas deberan cumplir con los requisitos establecidos por ¢l Servicio de
Rentas Internas. y en particular lo siguiente:

« Lleve impreso el numero de RUC y con el nombre de “Gobierno Municipal de
Colta”™.

« En caso de no tener RUC. debera indicar nombres y apellidos completos,
numero de cédula de ciudadania. firma y rabrica de la persona que da el bien o
servicio

«  Que no presente borrones. tachones. ni enmendaduras

- Elvalor debera estar escrito en ntimeros v letras

+  Que mantenga un orden cronologico de fechas
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Por un Colta Lindo Y Milenario Cuna de la Nacionalidad Ecuatoriana Capital de la Nacion Puruha

Art. 9- El funcionario (s) interesados en obtener el pago mediante ¢l fondo de caja
chica, debers previo conocimiento del responsable del manejo del fondo. solicitar |a
cantidad que estimare adecuada para cubrir ¢ gasto y llenara el formulario respectivo.
en el cual debe constar la firma del peticionario y el visto bueno respectivo (el
responsable del fondo de caja chica.

El interesado debers presentar al responsable de] fondo de caja chica en el plazo de
cuarenta y ocho horas, Jos Justificativos del gasto realizado entregando Jas respectivas
facturas, notas de venta, ete., los mismos que deben cumplir Jos requisitos sefialados en
el numeral ¢) del Art. Anterior.,

El plazo para Ia Justificacion debera contarse desde el dia y la hora en que ¢l
peticionario recibio el dinero de 1a caja chica. Ademas reintegrara el dinero sobrante si
lo hubiera: en caso de no justificar se procederd al respectivo descuento en el sueldo
mensual correspondiente del funcionario responsable, para lo cual e] Administrador de
la Caja Chica remitirg el correspondiente informe a |4 Direccion Financiera.

Art. 10.- REPOSICION DEL FONDOQ.- 1] servidor designado para la administracion
de fondo, debera bresentar obligatoriamente 3 |a Direccion Financiera o] resumen de
caja chica. wilizando el formulario respectivo, al que se adjuntaran todos Jos vales de
¢aja chica en orden numérico y las facturas, comprobantes, recibos de ventas originales
¥ demas documentos que prueben el gasto,

La reposicion se realizara cuando se haya consumido ¢] sesenta por ciento del monto
establecido o por 1o menos una vez g mes, misma que por ningun motivo podra exceder
al monto establecido.

Se procederd a Ja reposicion del fondo. cuando la Direccion financiera 4 traves del area
de  Contabilidad verificard,  analizars, liquidarg contabilizard  los  valores
correspondientes al fondo de caja chica..

Aquellas facturas o recibos que no cumplan con lo dispuesto en g presente Ordenanza.
seran devueltas gl responsable de] manejo del fondo Y no seran consideradas para su
reposicion.

Art. 11- FORMU LARIOS.- Los formularios que se utilizaran para la Justificacion del
gasto y reposicién del fondo SO

@) Formulario de resumen de caja chica: V.
b) Formulario vale de caja chica

Z
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Por un Colta Lindo y Milenario Cuna de la Nacionalidad Ecuatoriana Capital de la Nacién Puruha

En los formularios descritos se hara constar el valor en numeros y letras, el concepto.
fecha en orden cronoldgico y las firmas de responsabilidad del custodio del fondo y del
funcionario que utiliza el gasto.

Art. 12.-RESPONSABILIDAD.- Los funcionarios (as) que solicitaron los fondos de
caja chica para realizar gastos indebidos seran personal y pecuniariamente responsables
sobre los mismos fondos sin perjuicio de las responsabilidades civiles y penales.

Art 13.-CONTROL.- Para asegurar el uso adecuado de los recursos del  fondo de caja
chica sera sometido arqueos periodicos v sorpresivos de los valores que constituyen el
fondo. diligencia de la cual se levantard un acta en la que consten las novedades
encontradas. Los mismos que pueden ser realizados por el Director Financiero o su
delegado.

Art T4-LIQUIDACION.- El fondo fijo de caja chica se liquidara el ultimo dia
laborable del ¢jercicio econdmico previa disposicion del sefior Alcalde o su delegado. al
menos tres meses al ano.

Art 15.- Las disposiciones de este Ordenanza entraran en vigencia a partir de la fecha
de su aprobacion por parte del Concejo Municipal. sin perjuicio de su publicacion en el
Registro Oficial.

Dado y firmado en la sala de sesiones de la Municipalidad de Colta a los 30 dias del
mes de septiembre del 2009.

! /

CERTHICADO DE DISCUSION.- CERTIFTC O Que. la presentc ORDENANZA
PARA LA ADMINISTRACION Y MANEJO D#i. FONDO FIJO DE CAJA CHICA.
fue discutida y aprobada por ¢l Concejo Municipal de Colta. en sesiones ordinarias
realizadas el 23 y 30 de sepuembre del 2009,
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Por un Colta Lindo y Milenario Cuna de la Nacionalidad Ecuatoriana Capital de la Nacién Puruha

VICEALCALDIA DEL CANTON COLTA.- Villa Ia Union, a los dos dias del mes de
octubre del 2009, de conformidad con las disposiciones contenidas en ¢l Art. 125 de la
Organica de Régimen Municipal. remitase original y copias de la presente ordenanza.
ante ¢l Sr. Alcalde para su sancioén y promulgacién,

ndind Pefaliel

EALCALDE

ALCALDIA DEL CANTON COLTA. Villa la Union, a los cinco dias del mes de
octubre del 2009, de conformidad con las disposiciones contenidas en el Art. 125 de la
Ley de Régimen Municipal. habiéndose observado el tramite legal y por cuanto la
presente Ordenanza esta de acuerdo con la Constitucion v las Leyes de la Republica.
SANCIONO: “ORDENANZA PARA LA ADMINISTRACION 'Y MANEJO DEL

-

FONDO FIJO DE CAJA CHICA .- EJECUTESE.-~
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LCALDE DE COLTA

CERTIFICO.- que la presenie Ordenanza fue SANCIONADA  por el Ing. Hermel
Tayupanda Cuvi. Alcalde de Colta, el dia cinco de octubre del 2009.- Villa la Union. 6
de Octubre del 2009.
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