SENPLADES

Seciatarda Nacics

No. 582-2012

FANDER FALCONI{ BENITEZ
SECRETARIO NACIONAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

Considerando:

Que, con Decreto Ejecutivo No. 3410, publicado en el Registro Oficial No. 5 de 22 de enero del
2003, se expidio el Texto Unificado de la Principal Legislacién Secundaria del Ministerio de
Economia y Finanzas, en cuyo Libro IV, Disposiciones Generales del Sector Publico, Titulo
I, se establecen normas para la administracién y manejo de fondos fijos de caja chica;

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. 447, publicado en el Suplemento del Registro Oficial No.
259 de 24 de enero 2008, reformado con Acuerdo Ministerial No. 338, publicado en el
Registro Oficial No. 382 de 10 de febrero 2011, el Ministerio de Finanzas emite la
Normativa del Sistema de Administracién Financiera del Sector Ptblico, en la cual se
incluyen disposiciones para el establecimiento y uso de fondos de caja chica, y en forma
especifica dispone que, las entidades y organismos del sector piiblico elaboraran sus
propios instructivos, en los cuales se estableceran los requisitos y la normatividad interna
para su correcta aplicacion, sin rebasar los limites y montos establecidos para apertura y
utilizacion de tales recursos;

Que, con Acuerdo No. 39, publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 87 de 14 de
diciembre del 2009, y su reforma de fecha 22 de octubre del 2010, la Contraloria General
del Estado emite las Normas de Control Interno para las entidades, organismos del sector
publico y personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos, entre
otras, para la entrega, uso y control de fondos de caja chica;

Que, el Art. 165 del Codigo Orgénico de Planificacion y Finanzas Publicas, establece que las
entidades y organismos del sector piblico pueden establecer fondos de reposiciéon para la
atencion de pagos urgentes, de acuerdo a las normas técnicas que para el efecto emita el
ente rector de las finanzas piiblicas;

Que, mediante Acuerdos No. 348-2010 y No. 549-2012 de 21 de mayo de 2010y 24 de enero de
2012, el Secretario Nacional de la SENPLADES determind a las Subsecretarias Zonales de
Planificacién de la SENPLADES, como unidades ejecutoras o entidades operativas
desconcentradas, a fin de que realicen su gestién administrativa financiera en forma
desconcentrada;

En ejercicio de las atribuciones que le confieren el numeral 1 del Art. 154 de la Constitucién de la
Republica del Ecuador, Arts. 17 y 17.2. del Estatuto del Régimen Juridico Administrativo de la
Funcién Ejecutiva; Art. 77 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado; Art. 3 del
Decreto Ejecutivo Nro. 1372, publicado en el Registro Oficial Nro. 278 de 20 de febrero de 2004; y,
literal w) del numeral 6.5.1. del Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos de la
SENPLADES,

Acuerda:

Expedir el Reglamento para la Administracion de Fondos de Caja Chica de la
Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo - SENPLADES.

CAPITULO I
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.
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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 través de transferencias bancarias.

Art. 3.- Ambito de Aplicacién.- Se sujetarén a las disposiciones establecidas en este
reglamento, las distintas unidades administrativas que conforman tanto la Matriz-Quito como las
Subsecretarfas Zonales de la SENPLADES.

CAPITULO 11
DE LA APERTURA

Art. 4.- Apertura.- En funcion de las necesidades institucionales y la disponibilidad
presupuestaria, el titular de la Direccién Financiera ¢ ¢l titular de las cntidades operativas
desconcentradas, segiin corresponda, autorizard la creacién o cierre de los fondos fijos de caja
chica.

En la solicitud que realice la unidad administrativa que requiera del fondo de caja chica, se
determinara el funcionario que autorizara los gastos y el funcionario que serd responsable del
manejo y custodia del fondo.

Art. 5.- Montos.- Los fondos de caja chica podran asignarse hasta por los montos maximos
determinados a continuacion:

a. Despacho del Secretario Nacional, hasta USD$400,00,

b. Direccidn de Servicios Administrativos y Soporte Tecnoldgico, hasta USD$300,00; y,

¢. Subsecretarias Cenerales, Nacionales y Zonales, Coordinaciones y Direcciones
directamente subordinadas al Secretario Nacional, hasta USD8200,00.

Art. 6.- Cuantia de los desembolsos.- La cuantia maxima por cada gasto reatizado con fondos
de caja chica no podra exceder los siguientes valores:

a. Despacho del Secretario Nacional, hasta USD$§50,00,

b. Direccién de Servicios Administrativos y Soporte Tecnoldgico, hasta USD$50,00; vy,

¢. Subsecretarias Generales, Nacionales y Zonales, Coordinaciones y Direcciones
directamente subordinadas al Secretario Nacional, hasta USD$30,00.

No se podran realizar egresos superiores a estos limites, asi como subdividir o prorralear gastos
entre varias facturas por un mismo concepto.

CAPITULO IIt
USQ Y MANEJO

Art. 7.- Utilizacién del fondo.- Bajo la responsabilidad del custodio designado, cl fondo de caja
chica se utilizara anica y exclusivamente para pagos urgentes, que no sean previsibles y de valor
reducido, v que no puedan ser pagados de manera inmediata a través de la herramienta e-SIGEF y
la correspondiente transfercncia interbancaria.

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

a. Suministros, insumos, materiales y fitiles de oficina y de aseo, sicmpre que la Entidad no
los tenga en stock (bodega) y sea necesario contar con los mismos en forma inmediata;

b. Fotocopias de documentos que por sus caracteristicas especiales no puedan realizarse en
los equipos de la Entidad.

¢. Mantenimiento y reparaciones pequefias de mobiliario, plomeria, albaiilerfa, vidrieria,

cerrajeria, telefonfa, huz eléctrica y otros de similares caracteristicas.

Copias de llaves.

Pago de taxi para gestiones oficiales urgentes

Adquisiciones de registros oficiales, leyes, mapas, planos y otros de similar naturaleza.

Adquisicidon de doecumentos, formutarios o solicitudes oficiales.

W@ ko o



i

,.r’:-
‘n’_

-ﬂ_

SENPLADES

Sncretann Nacional oe Plani

Il

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

Parqueaderos y peajes,

-

J.  Envio de correspondencia oficial dentro y fuera del pais, que no pueda realizarse a través
del servicio de correo contratado por la entidad.

k. Pasajes de transporte publico utilizado para la entrega de correspondencia oficial; y,

. Adquisicién de partes, piezas, insumos y repuestos menores, compra de suministros y

materiales y la correspondiente mano de obra, requeridos en forma urgente para la
conservaciéon y mantenimiento del parque automotor y bienes muebles en general de la
Institucion.

Como excepcion, el Despacho del Secretario Nacional y las Subsecretarias Generales podran utilizar
fondos de caja chica para el pago de suministros de cafeteria y compra de refrigerios, decoraciones
y/o arreglos florales, cuando se efectien reuniones de caricter oficial o de trabajo o cuando se
produzecan visitas de funcionarios de otros paises. Para justificar estos gastos, la persona que para
tal efecto designe el Secretario Nacional o los Subsecretarios Generales, debera certificar la lista de
asistentes y la agenda del acto que amerité tal erogacion, la cual sera parte de los documentos
necesarios para la liquidacién del fondo.

Art. 8.- Obligatoriedad.- Cuando se realicen las adquisiciones o 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. 9.- Manejo del fondo.- Para el manejo del fondo de caja chica se observaran las siguientes
normas:

a. El dinero efectivo que constituye el fondo de caja chica deberd mantenerse en las
instalaciones de la SENPLADES Matriz Quito o de cada Subsecretaria Zonal, bajo la
exclusiva responsabilidad y custodia del servidor designado como responsable de su
manejo.

b. Las compras que se realicen a través de caja chica, dadas sus condiciones de urgentes, no
previsibles y de valor reducido, no requerirdn la gestiéon normal de ingreso y egreso de
bodega.

c. El funcionario o servidor que requiera la compra solicitara al responsable de la custodia de
la caja chica, el valor necesario para cubrir inica y exclusivamente los bienes y servicios
sefalados en el articulo 7 de este reglamento.

d. Dentro de las 24 horas siguientes a la adquisicion, el funcionario o servidor que requiri6 la
compra debera justificar el valor recibido, entregando al custodio del fondo los
documentos que correspondan.

e. El custodio del fondo de caja chica sera responsable de verificar la legalidad, veracidad y
exactitud de los gastos realizados y de la documentacién de sustento, a fin de negar o
aceptar su procedencia.

Art. 10.- Arqueos de efectivo: Los fondos de caja chica estardn 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 conforme a la frecuencia y por el servidor que determine la
Direccién Financiera en la Matriz o la respectiva Direccion Administrativa Financiera en las
Subsecretarias Zonales. El servidor designado deberd ser independiente de las funciones de
registro, autorizacion y custodia de fondos.

Para el efecto, todo el efectivo debera 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 constituird ademés prueba que el
arqueo se realizo en su presencia y que el efectivo y valores le fueron devueltos en su totalidad.



Si durante el arqueo de fondos sc detectaren irregularidades, se comunicard inmediatamente este
particular al funcionario autorizador de los gastos de caja chica y a la Coordinacién General
Administrativa Financiera, para que adopten las medidas correctivas necesarias.

CAPITULO IV
REPOSICION Y CONTROL

Art. 11.- Reposicién del Fondo.- La peticién de reposicion del fondo se efectuard cuando se
haya consumido al menos el sesenta por ciento (60%) del monto asignado, para lo cual se utilizard
el formato de memorando establecide para el efecto, al cual se adjuntardn los formularios y
documentos de sustento de los pagos efectuados. En el caso que se realicen compras con
comprobantes de venta autcrizados y se emitan comprobantes de retencion, necesariamente se
realizara la reposicién en forma mensual.

Art. 12.- Formularios y justificativos para reposicién.- Para la reposicién del fondo, a la
respectiva solicitud que realice el responsable de la Unidad administrativa, se adjuntardn los
originales de los siguientes documentos:

Formulario "Resumen de Caja Chica",

Vales de Caja Chica,

Comprobantes de venta autorizados por el SRI (Facturas, Notas de Venta o Liquidacioén de
Compras de bienes o prestacion de servicios),

Comprobantes de retencién en la fuente emitidos,

Memorando o correo electronico de la persona que solicité el gasto; y,

Otra documentacién que se requiera para justificar el desembolso efectuado.
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Para el efecto, el custodio del fondo deberd considerar lo siguiente:

a. FEl formulario "Resumen de Caja Chica” deber4 detallar los valores pagados con caja chica
en orden cronoldgico. Estari firmado por el funcionaric que autoriza los gastos y el
responsable del manejo del fondo de caja chica.

b. Cada gasto efectuado con fondos de caja chica se resumird en el Formulario "Vale de Caja
Chica". En el mismo constaran las firmas del responsable del manejo y custodia del fondo,
y del servidor que solicité el gasto. Cuando se anule un "Vale de Caja Chica", éste se
adjuntari en forma secuencial a la solicitud de reposicién.

c. Los comprobantes de venta deberan cumplir con los requisitos que sefiala el Reglamento de
Comprobantes de Venta, Retencién y Documentos Complementarios emitido por el SRj,
caso contrario, no serin considerados para su reposicién y serdn devueltos al custodio del
fondo. Se considerard como vélido un comprobante de venta cuando cumpla con los
siguientes requisitos:

o Severifique su validez en la pagina del SRL
o Contenga el nombre, razén social, nombre comercial, o nombre y apellido del
proveedor si es persona natural.

o Niumero de RUC (13 digitos), nombre del documento y numeracién en forma
preimpresa, excepto los auto-impresores.

o Nmero de autorizacién del SRI (10 digitos).

o Suemisién deben ser dentro de su fecha de vigencia.

o No presente borrones, tachones, ni enmendaduras.

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

o Detalle correctamente la basc imponible, IVA u otros impuesios que correspondan.

o Sefale los datos y valores en letras y numeros legibles con un mismo color de
esferografico.

o Los deméas requisitos previstos en el Reglamento de Comprobantes de Venta

Retencion y Documentos Complementarios, emitido por el SR

d. Las facturas y demés comprobantes de venta que respalden un egreso de caja chica, se
adjuntarin a su respectivo vale y deberin estar emitidos a nombre de SENPLADES, con el
niumero de RUC de la Matriz Quito o de la respectiva Subsecretaria Zonal como entidad
operativa desconcentrada,



-

Secretaria Nacional de Planificac

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

f. Los Comprobantes de Retencién en la Fuente se emitirdn siempre y cuando el valor de la
adquisicién sea de USD$50,00, con excepcion de los proveedores permanentes en cuyo
caso se realizardn retenciones en todas las adquisiciones. Se entenderd por proveedor
permanente, al cual se hubieren realizado dos 0 mas compras en un mismo mes.

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

Los Comprobantes de Liquidaciones de Compras de bienes o prestacion de servicios y los
Comprobantes de Retencion seran tramitados a través de la Direccion Financiera (Matriz
Quito) y por la respectiva area financiera en el caso de las Entidades Operativas
Desconcentradas.

Los comprobantes de venta que no cumplan con los requisitos previstos seran devueltos al
responsable del manejo del fondo y no serdn considerados para su reposicién, quien debera
solicitar al servidor que solicito el gasto el reintegro inmediato de los valores no aceptados
para reembolso de la caja chica y notificar de este particular al titular de la unidad
administrativa.

Cuando no se realice el reintegro de dichos valores, el titular de la unidad administrativa
comunicarad por escrito al Director Financiero o al Director Administrativo Financiero,
conforme corresponda, para que disponga la recuperacion de los valores.

Art. 13.- Formularios y formatos.- La Direccién Financiera de la SENPLADES determinara,
difundira y actualizara (de ser el caso), los formatos de memorandos y formularios que se utilizaran
para la justificaciéon del gasto, reposicién y liquidacién de los fondos de caja chica. Dichos
documentos serdn de cumplimiento obligatorio por parte de las unidades administrativas de la
Entidad.

Art. 14.- Control.- La Direccién Financiera o la respectiva Direccién Administrativa Financiera
previa confirmacién de la legalidad, veracidad y exactitud de los documentos presentados por el
custodio, realizara el andlisis, contabilizacién, registro, reposicién o liquidacién de los valores
correspondientes a fondos de caja chica.

CAPITULO V
DE LA LIQUIDACION

Art. 15.- La Direcciéon Financiera o la respectiva Direccién Administrativa Financiera, previo
informe del responsable de contabilidad, podra disponer la liquidacién de un 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,
¢) Por pedido de la autoridad que solicit6 su creacién.

Art. 16.- Inmediatamente de emitida la disposicién de liquidacion del fondo, el procedimiento que
deber4 seguir el custodio, sera el siguiente:

a) Realizar la entrega-recepcién de los documentos originales (facturas, notas de venta y
otros) con el funcionario que designe la Direccién Financiera o la respectiva Direccién
Administrativa Financiera, a fin de proceder a la revision y contabilizacion de la
liquidacion; y,

b) El saldo no utilizado sera restituido mediante depésito a nombre de la SENPLADES, en la
cuenta y entidad bancaria que se le indique para el efecto.
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Art. 17.- Liquidacién al término del ejercicio fiscal.- Conforme lo sefialado en el Art. 165
del C6digo Organico de Planificacién y Finanzas Piblicas, antes de finalizar el ejercicio econdmico,
cada unidad administrativa a la cual se hubiere asignado un fondo de caja chica, presentaré a la
Direccion Financiera o la respectiva Direccién Administrativa Financiera, durante la primera
semana de diciembre, la liquidacién de los gastos efectuados a esa fecha, con los justificativos
respectivos.

Una vez verificada y aceptada dicha liquidacién, el saldo que pudiere resultar serd depositado en
forma inmediata por el respectivo custodio, en la cuenta de la SENPLADES que se le indique para
tal propésito. El original del documento de depésito sera entregado en la Direccién Financiera o la
respectiva Direccién Administrativa Financiera, para descargo, control y registro contable.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- En todo lo no previsto en el presente reglamento se aplicara lo dispuesto en la
Normativa del Sistema de Administracién Financiera del Sector Publico, Ley Orgénica de la
Contraloria General del Estado, Normas de Control Interno y mas normativa aplicable.

SEGUNDA: Los funcionarios designados para el manejo y custodia, autorizacion del gasto, y
reposicion y liquidacion de fondos de caja chica, seran responsables solidarios por la inobservancia
de disposiciones de este Reglamento y demds normativa sefialada, y en consecuencia seran
responsables personal y pecuniariamente por su accién u omisién de conformidad con la ley.

Articulo Final.- De la ejecucion del presente Reglamento que entrara en vigencia a partir de la
presente fecha, sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial, encrguese a los senores
Subsecretarios Generales, Nacionales, Zonales, Coordinadores, Directores, y servidoras y servidores
de la Institucion.

Notifiquese y cimplase.-

Dado, en el Distrito Metropolitano de la ciudad de San Francisco de Quito, a 02 de abril de 2012

FANDER FALCON{ BENIF
S _CR_I";TARIO NACIONAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
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