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RESOLUCION N° 098-CSUP-2015

EL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO POLITECNICO DE LA
UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI,

Considerando:

Que, el Ant. 355 de la Constitucion de la Republica del Ecuador,
dispone: "El Estado reconocera a las universidades y escuelas
politécnicas autonomia académica, administrativa. financiera y
organica, acorde con les objetivos del régimen de desarrollo y los
principios establecidos en la Constitucion”,

Que, el articulo 165 del Cédigo Organico de Planificacion 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 se efectuara dentro del ejercicio fiscal correspondiente”

Que, la Norma de Control Interno para el Sector Publico 405-08
“Anticipos de fondos”, literal d) establece que los montos de los
fondos de caja chica se fijaran de acuerdo a la reglamentacion
emitida por el Ministerio de Finanzas y por la misma entidad, y
seran manejados por personas Iindependientes de aquienes
administran dinero o efectuan labores contables.

Que, el Art 18 literal €) de la Ley Orgdnica de Educaciéon Superior,
reconoce. literal e) La libertad para gestionar sus procesos
internos’,

Que, el Art. 16 del Estatuto de la UPEC en su literal f) manifiesta:
“Son funciones y atribuciones del Consejo Superior Universitario y
Politécnico: expedir, reformar y derogar los Reglamentos intermos y
disposiciones de caracter general, que sean necesarias para el
desarrollo normal de las actividades de la institucion”,

Que, es necesario disponer de un instrumento que norme la
utilizacién de recursos financieros asignados a través del Fond?
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Fijo de Caja Chica. de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi
que esté acorde con la normativa vigente. y,

En ejercicio de las atribuciones constitucionales, legales vy
estatutarias, expide el presente:

REGLAMENTO PARA EL MANEJO Y REPOSICION DE LOS
FONDOS DE CAJA CHICA DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA
ESTATAL DEL CARCHI

CAPITULO |
DE LA APERTURA

Art. 1.- Objetivo.- ElI Fondo de Caja Chica.- Es un valor
permanente y renovable que tiene como finalidad habilitar el pago
en efectivo para atender necesidades urgentes, y no puedan ser
realizadas de manera inmediata a través de la herramienta e-
SIGEF y transferencia interbancana, y que nos permita agilizar
la acdquisicién de bienes 0 servicios necesarios de manera
inmediata y urgente que por su cuantia no ameritan un proceso
financiero de compras de bienes o servicios, a fin de que estos
cumplan con el propésitoc para el cual se los autoniza, y asi
permitir un rapido y eficiente manejo administrativo para el normal
desarrollo de las actividades administrativas de la Universidad.

Art. 2.- Programacion del Fondo de Caja Chica.- En funcién de la
necesidades Institucionales y la disponibilidad presupuestaria, el
Director Financiero autorizara la apertura dentro de los limites
fijados, asl como la supresién del Fondo de Caja Chica de las
Unidades Administrativas

El Director Financiero de la UPEC designara a la personals que
manejaran estos fondos, quienes solicitaran a la Direccion
Financiera la asignacion de los mismos

Art. 3.- Creacién del Fondo.- La creacion del fondo de Caja Chica,
se efectuara a través de una transferencia bancaria por el sistema
e-Sigef a nombre del administrador de! fondo. La transferencia se
la realizard a la cuenta bancana que el funcionario mantier,?/
registrada en la Direccion Financiera
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CAPITULO Il

DE LA ADMINISTRACION Y UTILIZACION DEL FONDO DE
CAJA CHICA

Art.- 4.- De la administracion.- El servidor asignado de cada
Unidad Administrativa sera el encargado de la administracién
del fondo fijo de caja chica vy responsable de los
desembolsos que deban efectuarse para atender las
necesidades de las dependencias y unidades administrativas
que se encuentran dentro de las mismas.

El manejo y custodia del fondo fijo de caja chica de cada Unidad
Administrativa, sera de responsabilidad de wuna persona
designada por el Rector de la Universidad. quien debera estar
legalmente  designado e independiente de quienes administran
dinero o efectuan labores contables El servidor designade en
cada Unidad Administrativa mantendra en su poder el fondo en
dinero efectivo con el objeto de atender en forma oportuna e
inmediata cualquier  solicitud de adquisicion y pago
solicitado por las autoridades, que fuere posible pagarse con
cargo adicho fondo, ytomara las precauciones del caso parala
seguridad del mismo.

Por ningun concepto el Administrador podra abrir cuentas
correntes o de ahorros a titule personal, con el dinero del
fondo fijo de caja chica. EI Administrador del Fondo de Caja
Chica, sera responsable de la recepcién, control custodia y
reposicion de los recursos destinados a dicho propésito.

Art. 5.- Utilizacién del fondo - El fondo de caja chica se utilizara
para el pago de bienes y servicios que tengan el caracter de
urgentes, no previsibles y de baja cuantia, bajo criterio y
responsabilidad del administrador del fondo.

Art. 6.- Limite.- El establecimiento, incremento y supresion del
Fondo de Caja Chica, para todos los casos lo determinara el
Director Financiero, de acuerdo a los requerimientos y necesidades
reales de la Institucién. la asignacion  presupuestan
correspondiente y el saldo disponible. 7/
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Se dispone como limite maximo del "Fondo de Caja Chica", el valor
de dos RMU.

Art. 7.- Cuantia de los desembolsos.- Los desembolsos por &l
mismo concepto no excedera del 50 % del fondo prohibiéndose la
subdivisidn o prorrateo entre varias facturas o notas de venta por el
mismo concepto.

Art. 8.- Administrador del fondo.- Es el responsable de la
administracion, control, tramite y reposicion de los recursos del
fondo; su designacion sera realizada por el Rector de la
Universidad.

El encargado de la administracion del fondo de caja chica es
responsable pecuniaria y administrativamente del uso y custodia de
los valores, por lo que esta en la obligacion de requerir al solicitante
de los recursos del fondo los facturas o comprobantes de venta
legalmente autorizados por el SRI resultantes del gasto a efecto de
determinar el gasto efectivo, mediante la liquidacién de los valores
entregados y recibidos; luego los archivara cronolégicamente hasta
que solicite la nueva reposicion.

El/la administrador del Fondo de Caja Chica. debera presentar la
respectiva caucion por el valor del fondo a nombre de la institucién
como garantia para su correcto manejo

Adicionalmente se presentara una letra de cambio a favor de la
UPEC. por el monto recibido por concepto de Fondo de Caja Chica

En caso de vacaciones, enfermedad, comision 0 ausencia temporal
justificada de la persona responsable del manejo del fondo, el
inmediato superior jerarquico con la autorizacion del Rector de la
UPEC, encargara su administracion a otro funcionario de la misma
area para lo cual se suscribird un Acta de Entrega-Recepcion y
se remitira a la Direccidon Financiera, para el registro y control
correspondiente.

Art. 9.- Utilizacion del fondo.- El Fonde de Caja Chica. se puede
utilizar para la adquisicion en efectivo de bienes. servicios y otros
pagos que no tienen el caracter de previsibles tales come

a) Adaquisicion vy arreglo de cerraduras y segun’dadeﬁ
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b) Elaboracion y coplado de llaves,

c) Adquisicion de registros oficiales, de diarios nacionales o
revistas,

d) Adquisicion de repuestos y accesorios menores para
vehiculos oficiales que por su valor y cantidad no puedan
mantenerse en existencias y el costo de mano de obra
respectivo, reparacién de llantas para vehiculos oficiales;

e) Adquisicion de repuestos y accesorios para los vehiculos
institucionales,

f) Pago de fotocopias de documentacion, que por sus
caracteristicas especiales no se puedan realizar en
fotocopiadoras de la Universidad,

g) Adquisicion de suministros, materiales vy utiles de aseo de
infima  cuantia que, por su naturaleza, no puedan
mantenerse en existencias o que se hayan agotado y se
requieran de manera urgente;

h) Adquisicién y reparaciones pequefias para las
instalaciones de agua, energia eléctrica, teléfono,
plomeria y albafiileria en las Unidades Administrativas,

|) Arreglos emergentes en muebles, enseres y equipos de
oficina,

j) Pago de documentos, formularios o solicitudes oficiales,

k) Pago de envios o fletes que, por la urgencia o su

naturaleza, no sean susceptibles de envio por correo
regular;

|) Pagos efectuados que se deriven de la obtencion de
derechos o0 registros notariales, autenticacion y

certificacion de documentos, reconocimientos de firmas,
del Registro de la Propiedad, fiscales, municipales.
bancarios, judiciales y olros de similar naturaleza,

m)Gastos que se originen en los eventos de capacitacion,

n) Page de gastos judiciales derechos notariales, movilizacion
para notificaciones judiciales, tasas judiciales, gastos para
diligencias judiciales y otros similares,

o) Pago para copias de procesos judiciales, escritos o piezas
procesales;

p) Page de fotocopias de planos, mapas y otros que por sus
caracteristicas especiales y técnicas no puedan realizarse

en las fotocopiadoras de la Institucié
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Art. 10.- Prohibiciones.- Se prohibe utilizar el Fondo de Caja
Chica para pago de servicios personales, anticipos de viaticos.
subsistencias, alimentacién por movilizaciones y otros gastos
similares, que no tiene el caracter de previsibles o urgentes. tales
como.

a) Pago de servicios personales, habituaimente deben cancelarse
mediante roles de pago. y

b) Préstamos de dinero y otros desembolsos no contemplados
en el presente reglamento.

Art. 11.- Responsable.- E| responsable del fondo, esta en la
obligacion de requerir y adjuntar facturas y/o notas de venta como
respaldo del gasto. dichos documentos se adjuntaran al “Vale de
Caja Chica", los mismos que contendran todos los requisitos
constantes en el Reglamento de Comprobantes de Venta vy
Recepcion, emitides por el Servicio de Rentas Internas, y se
encontraran sin borrones, tachones ni enmendaduras, e incluirdn en
los documentos originales las firmas de los funcionarios que
cancelaron y recibieron los bienes y/o servicios, asi como las del
proveedor en los documentos que corresponda

Art. 12.- De las facturas, comprobantes recibidos vy
retenciones.- Las facturas, comprobantes y recibos deben
contener el Registro Unico de Contribuyentes en donde se
adquirieren los productos y /o servicios; 0 en su defecto el nombre,
numero de cédula de ciudadania y rubrica del proveedor; en todo
caso, se observara lo estrictamente dispuesto en las disposiciones
legales que en materia tributaria rigen sobre este particular

Las facturas, y/o notas de venta comprobantes y recibos se emitiran
a nombre de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi.

La Direccion Financiera establecera las disposiciones pertinentes
para gue el administrador del fondo de caja chica realice las
retenciones tributarias de conformidad con las disposiciones legales
y reglamentanas vigentes.

Art. 13.- Responsabilidad.- El encargado del fondo de caja chica,
sera responsable de la recepcién, control, custodia y reposicion 7
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los recursos destmados a dicho propésito, asi como de efectuar las
correspondientes Retenciones de Tributacién de conformidad con
las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

CAPITULO Il
DE LOS FORMULARIOS, REGISTRO Y REPORTES

Art. 14.- Vale de caja chica.- Los gastos efectuados con cargo
al fondo de caja chica. se respaldaran en el formulario “Vale de
Caja Chica”. el mismo que sera pre-numerado y estara legalizado
con las firmas de responsabilidad del custodio y del funcionario que
solicita el desembolso. Cuando se anule un “Vale de Caja Chica”,
se adjuntara al informe de reposicion.

Las facturas y mas documentos que respaldan el gasto, se
adjuntaran a los comprobantes de caja chica. Dentro de las 24
horas siguientes, el servidor responsable de tramitar una
compra de un bien o servicio, tendra la obligaciéon de liquidar el
valor recibido y entregar al custodio del fondo los documentos
justificatives.

Art. 15.- Resumen de Comprobantes de Caja Chica.- Para
solicitar la reposicion, se utilizaran el formulario “Resumen de
Comprobantes de Caja Chica" en el que el custodio del fondo
registrara el detalle de los gastos efectuados de acuerdo a los
comprobantes pertinentes, debera ser legalizado con su firma.

La Direccion Financiera sera la encargada de la emision, control y
distnibucion de los formulanos.

CAPITULO IV
DE LA REPOSICION Y CONTROL DEL FONDO DE CAJA CHICA

Art. 16.- Reposicion del Fondo.- E! Administrador del Fondo
solicitara la reposicion a la Direccion Financiera, para lo cual
presentara el formulario Resumen Gastos de Caja Chica, al que se
adjuntara todos los comprobantes de respaldo del gasto y de las

retencione?/
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Art. 17.- La Reposicion se efectuara un vez que los gastos alcancen
al menos el setenta y cinco por ciento (75%) del monto asignado al
fondo, y/o por lo menos una vez al mes la misma que debera ser
presentada para su reposicion hasta el 25 de cada mes, a fin de
que los comprobantes de retencion sean ingresados al Sistema de
Administracion Financiera e-Sigef dentro del mismo mes.

Se procedera a la reposicion del fondo luego que el Resumen de
Caja Chica con sus documentos de respaldo sea revisado y
aprobado por la Jefatura de Contabilidad y autorizado por la
Direcciéon Financiera. Aquellas facturas, notas de venta y demas
documentos que no cumplan con lo dispuesto en el presente
reglamento y las normas del Servicio de Rentas Internas, no seran
considerados para su reposicion y seran devueltas al custodio del
fondo.

Art. 18.- Contabilizacion de los recursos del fondo.- La Direccién
Financiera, a través del subproceso de Contabilidad verificara,
analizara, liquidara y realizara el respectivo asiento contable de los
valores correspondientes al Fondo de Caja Chica y llevara el control
contable de los valores correspondientes a los recursos del fondo
de caja chica.

Art. 19.- Control y Arqueo sorpresivos.- Para asegurar €l manejo
adecuado de los recursos del Fondo de Caja Chica, se realizaran
en forma periddica, arqueos sorpresivos a cargo de las personas
designadas por la Direccién Financiera que sean independientes de
las funciones del registro, autorizacion y custodia de fondo. Los
resultados de los arqueos deberan constar en actas, de las cuales
se llevara el correspondiente registro Las desviaciones o mal
manejo de fondos encontrados, constaran en dichas actas y una
vez determinadas las responsabilidades se aplicaran las sanciones
administrativas, civiles y penales a que dieran lugar.

Art. 20.- Antes de finalizar cada ejercicio econdémico, el custodio del
fondo de caja chica, presentard a la Direccion Financiera, la
liquidacién de los gastos efectuados en el dltimo mes con los
Justificativos respectivos y el saldo sera reintegrado a la cuenta
rotativa de ingresos de la UPEC, dentro de los diez primeros dias
calendario del mes de diciembry
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CAPITULO V
DE LA LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

Art. 21.- La Direccién Financiera emitird un informe para que el
Rector de la UPEC, disponga el cierre o liquidacién del mismo, por
las siguientes causas:

a) Por haber permanecido inmovilizado por mas de dos meses
consecutivos;

b) Por comprobarse que fue utilizado en otros fines diferentes para
los que fue creado, vy,

¢) Por pedido de la autoridad, que solicité su creacién.

Art. 22.- Inmediatamente emitida la disposicién de liquidacion del
fondo, el procedimiento que deberd seguir el custodio, sera el
siguiente:

a) Realizar la entrega-recepcion de los documentos originales
{facturas, notas de venta y otros) con el funcionario que designe la
Direccidon Financiera, para revisibn y contabilizacion de la
liquidacion; vy,

b) El saldo sera restituido mediante deposito en la cuenta rotativa
de ingresos de la UPEC.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- En todo lo que no este previsto en el presente
Reglamento, se aplicara lo dispuestc en el Codigo Orgénico de
Planificacion y de Finanzas Publicas, la Ley Organica de la
Contraloria General del Estado, Normativas de Control Interno y
mas disposiciones legales, reglamentarias y normativas vigentes.

SEGUNDA.- Si en lo posterior se modifican las disposiciones
legales o reglamentarias, vigentes en el pais. sobre el fondo de
caja chica, estas se entenderan incorporadas al presente
reglamento, en la parte pertinente,

TERCERA.- Se establece como formulanos habilitantes para fiel
cumplimiento y control del fondo, el “Vale de Caja Chica" ﬁ

Av. Universitania y Antisana Telfs: (06) 2224-079 / 2224-080 Fax ext.: 1313 [ L
www.upec.edu.ec e-mail: info@upec.edu.ec I



‘Resumen de Comprobantes de Caja Chica", adjuntos a la presente
Resolucion, mismos que tendran numeracion secuencial.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- Todo aquello que no esté previsto en el presente
Reglamento y casos especiales. sera resuelto por el Consejo
Superior Universitario Politécnico.

SEGUNDA.- El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de
fa fecha de aprobacion y legalizacion del Consejo Superior
Universitario Politécnico

Dado. en |la Sala de Sesiones del Consejo Superior Universitario
Politécnico de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi, en
Tulcan a los doce dias del mes de mayo del dosmil quince

X ' =

—

Dr. Hugo Ruiz Enriquez
PRESIDENTE DEL CONSEJO SUPERIOR
UNIVERSITARIO POLITECNICO

CERTIFICO.- Que el presente Reglamento fue aprobado en primer
debate, en sesion extraordinana del dia lunes veintisiete de abril
del dos mil quince; y. en segundo y definitivo debate en sesidn
ordinaria del dia martes doce de mayo del dos mil quince.
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