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REGLAMENTO DEL FONDO DE CAJA CHICA DEL PATRONATO PROVINCIAL DE PICHINCHA

LA PRESIDENTA DEL PATRONATO PROVINCIAL DE PICHINCHA

Considerando:

Que, la disposicion General Octava del Cédigo Organico de Ofganizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacién, preceptlia que los gobiernos provinciales, metropolitanos y municipales
conservaran los patronatos como instituciones de derecho publico, regidos e integrados por las
politicas sociales de cada gobierno;

Que, mediante Ordenanza 010-GPP-2011, de 3 de marzo del 2011 sancionada por el Prefecto de
Pichincha, publicada en el Registro Oficial No 413, del 25 de marzo del 2011, se crea el
Patronato Provincial de Pichincha como institucién de derecho publico;

Que, el Articulo No.15 de la citada Ordenanza sefiala: “En su gestion, el Patronato se sujetara al
régimen juridico de las instituciones del Estado; y, en su actividad juridica se regira por las
disposiciones del Cédigo Orgdnico de Organizacién Territorial, Autonomias y Descentralizacion,
correspondientes a los actos administrativos, reclamos, recursos y procedimientos
administrativos, y en forma supletoria al Estatuto del Régimen Juridico Administrativo de la
Funcién Ejecutiva, en lo que fueren aplicables”;

Que, el articulo 165 del Cddigo Orgénico de Planificacién y Finanzas Publicas, dispone que las
entidades y organismos del sector publico pueden establecer fondos de reposicién, para la
atencion de pagos urgentes, de acuerdo a las normas técnicas que para el efecto emita el ente
rector de las finanzas publicas. La liquidacién de estos fondos se efectuard dentro del ejercicio
fiscal correspondiente;

Que, es necesario unificar los procedimientos para la aplicacién del fondo de caja chica, a fin de
racionalizar los desembolsos de este mecanismo de pago; y,

En uso de las atribuciones que le confiere el numeral 12 del Art. 14 de la Ordenanza 010-GPP-2011,
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Resuelve:

Expedir el Reglamento para la administracion del fondo fijo de caja chica del Patronato Provincial de
Pichincha.

Art. 1.- Finalidad.- El fondo de caja chica tiene como finalidad habilitar el pago en efectivo para
atender necesidades urgentes, que por su valor reducido que tienen la caracteristica de ser
imprevisibles y que guarde relacién con las funciones que realizan las unidades.

Art. 2.- Programacion y apertura.- La Direccion Administrativa Financiera fijard un fondo de caja chica
para ser manejado en las unidades administrativas que designa este reglamento para realizar pagos de
menor cuantia y de acuerdo a los limites fijados. Tiene caracter de fondo rotativo.

El Director Administrativo Financiero determinara los incrementos o reducciones que sean necesarios,
de conformidad a los saldos disponibles.

Art. 3.- Monto.- El monto que se asigne por este concepto a cada una de las unidades, respondera a la
naturaleza de sus funciones y seran los siguientes:

- Centros de Saludtipoly2: USD50
- Centros de Saludtipo3y4: USD100

- Institutos de capacitacion : usD70
- Oficina Central: USD 500
TIPOLOGIA CENTROS
1 Pueblo Blanco, Puerto Quito, Mejia
2 El Quinche, Cayambe
3 Rumifiahui, Tumbaco, Condado, Beaterio,
Villa Flora
4 Plaza RepUblica, Carapuhgo

Art. 4.- Cuantia de los desembolsos.- La cantidad maxima de cada desembolso serd de $ 30,00 (treinta
délares 00/100) por tanto queda prohibido realizar egresos superiores a este valor, asi como la
subdivision o prorrateo entre varios recibos o facturas por el mismo concepto.

Para la oficina central, la cantidad maxima de cada desembolso sera de $ 100,00 (cien ddlares 00/100).

Art. 5.- Utilizacion del fondo.- El fondo fijo de caja chica se utilizard para pagar la adquisicién de los
siguientes bienes y servicios:

a) Adquisicion de suministros y materiales, (tiles de aseo, siempre y cuando estos pedidos no puedan
ser atendidos por Bodega Central;

b) Adquisiciones y repar-aciones, pequefias para las instalaciones de plomeria, albafiileria, energia
eléctrica y servicio telefénico; '
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c) Adquisicién de piezas, insumos y repuestos menores para los vehiculos de propiedad del Patronato,
y de aquellos recibidos en comodato, que por su naturaleza, valor y cantidad no sean susceptibles
de adquirir a través de solicitud de compras, asi como la mano de obra que demande su instalacion
y reparacion;

d) Elaboracion y/ o copias de llaves;

e) Adquisicién de formularios, timbres, tasas judiciales, envio de correspondencia y fletes;

f) Adquisicion de suministros y materiales de menor cuantia que por su naturaleza no sean
susceptibles de mantener en la Bodega;

g) Arreglo de muebles, enseres y equipos de oficina que no estén contemplados en el Plan Anual de
Contrataciones;

h) Reproduccién de documentos que tengan el cardcter de imprevistos con un limite mdximo de 40
copias por cada fondo. No cubre la reproduccién de formatos que distribuye la Institucion.

i} Otros, siempre y cuando no excedan el limite establecido en el Art. 4 de este reglamento.

Oficina central podrd utilizar excepcionalmente este mecanismo para el pago de refrigerios,
decoraciones y/ o arreglos florales cuando se efectlie reuniones de caracter oficial; para justificar estos
gastos la maxima autoridad certificard la lista de asistentes y/ o los actos que ameriten estas
erogaciones.

Art. 6.- Manejo y uso de la caja chica.- El manejo y uso del fondo de caja chica, observara los

siguientes procedimientos:

a) Se incluird solamente facturas o planillas de pago que por su naturaleza correspondan a las
determinadas en el Art. 5;

b) Los gastos efectuados por caja chica se resumiran en el formulario “Vale de caja chica”, el mismo
que estara legalizado con firmas de responsabilidad del custodio y del funcionario que autoriza el
gasto (Administradora del Centro); al que se adjuntara las facturas, notas de venta, a nombre del
Patronato Provincial de Pichincha, con el RUC de la institucion, (1768158840001}, tirillas de las
maquinas registradoras autorizadas para el efecto o liquidaciones de compras y servicios.

Las liquidaciones de compra se utilizaran exclusivamente para movilizacién de transporte publico,
una cada mes, y para proveedores que por el drea geogréfica no dispongan de notas de venta o
facturas, adjuntando la copia de cedula del proveedor, situacién que debe ser eventual.

c) Las facturas, recibos con RUC o cédula de identidad, boletos, notas de venta, tickets emitidos por
maquinas registradoras y mas documentos que respalden el egreso de caja chica, se adjuntarén a
los vales;

Se considerara como valida una factura cuando cumpla los siguientes requisitos:
- Que sea pre-numerada

- Que lleve impreso el numero del RUC.

- Que no presente borrones, tachones, ni enmendaduras

- Elvalor deberd estar escrito en letras y nlimeros

- Que mantenga un orden cronolégico de fechas

- Aquellas que estén previstas en el Reglamento de Facturacion, emitido por

el Servicio de Rentas Internas; v,

Manuel Larrea N 13-45 y Antonio Ante. Telef:2542 329 / Fax 2236 687. Troncal:2549 020 Ext. 2416 E-mail: patronatopichincha@pichincha.gob.ec




W"N

0 4

Patronato

PROVINCIAL DE PICHINCHA

d) Para realizar el resumen de caja chica, se utilizard el formulario “Resumen de Caja Chica”, en el
mismo se detallaran los valores de caja chica en orden numérico y cronoldgico, y se anexaran las
facturas o recibos originales que respalden el egreso.

El custodio del fondo fijo de caja chica, velard porque se cumpla con estas normas de control y el
incumplimiento de estos deberes dard lugar a establecer responsabilidad personal y pecuniaria por
omisidn de conformidad con la Ley.

Art. 7.- Reposicién del fondo.- Los servidores designados para la administracién de este fondo,
deberan presentar obligatoriamente a la Direccién Administrativa Financiera, el resumen de caja chica,
utilizando el formulario respectivo, al que se adjuntaran todos los vales de caja chica en orden
numérico y las facturas, comprobantes, recibos de compra-venta originales y demas documentos que
prueben el gasto.

La reposicién se realizard cuando se haya consumido el setenta por ciento (70%), del valor asignado
como fondo fijo de caja chica.

Se procederd a la reposicién del fondo, luego de que el resumen de caja chica sea revisado por los
funcionarios responsables del control previo y contabilidad.

Aquellas facturas o recibos que no cumplan con lo dispuesto en el presente reglamento, serdn
devueltas al responsable del manejo del fondo y no seran consideradas para su reposicion.

Al finalizar el ejercicio econdmico vigente, los funcionarios encargados de su manejo presentaran a la
Direccidn Administrativa Financiera, la justificacion del gasto efectuado en el tltimo fondo asignado
dentro de 5 dias anteriores a la finalizacion del afio y el saldo no utilizado sera depositado en la cuenta
del Banco del Pichincha, debiendo adjuntar el recibo del depdsito como parte de la liquidacion total del
fondo.

Art. 8.- Formularios.- Los formularios que se utilizardn para la justificacién del gasto y reposicién del
fondo son:

a) Formulario resumen de caja chica; vy,

b) Formulario vale de caja chica.

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

Art. 9.- La Direccién Administrativa Financiera a través de la Unidad de Contabilidad, verificara,
analizara, liquidara y contabilizard los valores correspondientes a los fondos fijos de caja chica, asi
como efectuara arqueos sorpresivos.

DISPOSICIONES GENERALES
La caja chica designada para la Oficina Central asumird los gastos para la obtencion de permisos
(BOMBEROS, MSP, CEEA, PREDIAL), lo mismo para el pago de los servicios publicos como AGUA, LUZ Y

TELEFONO, previa la entrega oportuna de la cartilla en la oficina central por parte de las
Administradoras de los Centros.
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El valor por concepto de PERMISOS OCUPACIONALES sera asumido por caja chica de cada uno de los
Centros.

Para la devolucion de dinero por concepto de Cursos no dictados o servicios no entregados, seran
devueltos a través de caja chica central previa la entrega del informe del responsable del Centro.

El pago de CERTIFICADOS DE CAPACITACION y CERTIFICADOS MEDICOS se los realiza a través de
transferencia bancaria entre instituciones putblicas.

En todo lo no previsto en el presente reglamento, se aplicara lo dispuesto en el Cédigo Orgéanico de
Planificacion y Finanzas Pudblicas, Normas Técnicas de Control Interno, Reglamento de
Responsabilidades expedido por la Contraloria General del Estado y mas disposiciones legales
vigentes.

Si en lo posterior se modifican las disposiciones legales o reglamentarias, vigentes en el pais, sobre el
fondo fijo de caja chica, éstas se entenderdn incorporadas al presente instructivo, en la parte
pertinente.

Encdrguese de la aplicacion de este reglamento, a la Direccién Administrativa Financiera del
Patronato Provincial de Pichincha.

Dado en Quito a los 4 dias de agosto del 2011.
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‘PICHINCHA

Sra. Marga’i:ita Rojas Vega
PRESIDENTA DEL PATRONA\I’Q ROVINCIAL D

Certifico que el contenido de este Reglamento fue discutido y aprobado por el Directorio del
Patronato Provincial de Pichincha en Sesion realizada el 4 de agosto del 2011,

LA SECRETARIA
SARA SILVA C.
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