GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON DURAN
EMOT DURAN

GERENCIA GENERAL

Econ. Gina Macias Intriago
GERENTE GENERAL
EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO Y MOVILIDAD DE DURAN EMOT-
DURAN

RESOLUCION No. EMOT-GG-2017-001
Considerando:

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador determina que las instituciones
del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que
actdien en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y facultades que les
sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la

Constitucion;

Que, el articulo 233 de la Constitucién de la RepUblica del Ecuador determina que Ninguna servidora
ni servidor publico estard exento de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus
funciones, o por sus omisiones, y serdn responsables administrativa, civil y penalmente por el manejo
y administracion de fondos, bienes o recursos priblicos;

Que, el articulo 315 de la Constitucion de la Republica del Ecuador determina que para la gestion de
sectores estratégicos, la prestacion de servicios publicos, el aprovechamiento sustentable de recursos
naturales o de bienes ptiblicos y el desarrollo de otras actividades econdmicas, el Estado constituird
empresas publicas, las mismas que funcionan como entidades de derecho ptiblico, con personalidad
juridica, autonomia financiera, econdmica, administrativa y de gestién, con altos parametros de
calidad y criterios empresariales econdimicos sociales y ambientales;

Que, el articulo 286 de la Constitucion de la Repuiblica del Ecuador establece que las finanzas
publicas, en todos los niveles de gobierno, se conducirdn de forma sostenible responsable,

transparente y procurardn la estabilidad econdmica;

Que, el 31 de Mayo de 2016, se constituyo la Empresa Ptiblica Municipal de Transito y Movilidad de
Duran — EMOT - DURAN, de conformidad con el Art. 5 Ley Orgéanica de Empresas Piblicas, la
misma que su objeto social radica en planificacion, regulacion, control y gestién del transporte,
transito y seguridad vial, dentro del area jurisdiccional del Canton Durédn, conforme a lo determinado

en la Constitucion de la Republica y la Ley;

Que, el articulo 4 del Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Piblicas establece la sujecion a
este codigo de todas las entidades, institucionales y organismos comprendidos en los articulos 225,
297 y 315 de la Constitucién de la Reptblica, respetando la facultad de gestién auténoma, de orden
politico, administrativo, econdmico, financiero y presupuestario que la Constitucion de la Republica
o las leyes establezcan para las instituciones del sector publico.

Que, el articulo 165 del Cédigo Orgéanico de Planificacién y Finanzas Publicas dispone que las
entidades y organismos del sector ptiblico pueden establecer fondos de reposicion para la atencién de
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pagos urgentes, de acuerdo con las normas téenicas que para el efecto emita el ente rector de las
finanzas putblicas.

Que, el articulo 4 de la Ley Orgédnica de Empresas Plblicas define a las empresas ptblicas como
entidades pertenecientes al Estado, de derecho publico, con patrimonio propio, dotadas de autonomia
presupuestaria, financiera, econdmica, administrativa y de gestion, destinadas a la gestion de sectores
estratégicos, la prestacion de servicios ptiblicos, el aprovechamiento sustentable de recursos naturales
o de bienes publicos y en general al desairollo de actividades economicas que correspondan al Estado.

Que, en los literales a), d) y e) del Art. 77 y Art. 9 de la Ley Orgéanica de [a Controlaria General del
Estado se manda que las méaximas autoridades, titulares y responsables de las instituciones del Estado,
son responsables de los actos, contratos o resoluciones emanados de su autoridad, ademaés de dirigir
y asegurar la implantacién, funcionamiento y actualizacion del sistema de control interno y de los
sistemas de administracion financiera, planificacion, organizacion, informacion de recursos humanos,
materiales, tecnoldgicos, ambientales y mas sistemas administrativos;

Que, mediante Acucrdo No. 39, publicado en el Registro Olicial No. 78 de 1 de diciembre del 2009,
el Contralor General del Estado expide las normas de control interno para el sector publico;

Que, el Acuerdo No. 039-CG (Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector
Pablicos y Personas Juridicas de Derecho Privado que Dispongan de Recursos Publicos), establece
en su numeral 405-08 literal d) que los montos de caja chica se fijardn de acuerdo a la reglamentacion
emitida por el Ministerio de Finanzas y por la misma entidad.

Que, el Acuerdo No. 086 del Ministerio de Finanzas emitido el 9 abril 2012, establece principios
fundamentales para la creacion, uso, administracion y reposicion de caja chica; y,

Que, se hace necesario contar con un Instructivo Interno que norme la Administracion de los fondos
de caja chica, para efectos de realizar los pagos en efectivo de valores minimos, por razones de
agilidad, eficiencia y costo para el cumplimiento de los objetivos institucionales de la EMOT
DURAN, previstos tanto en la Constitucién de la Reptiblica del Ecuador, en la Ley Orgénica de
Empresas Piblicas, asf como la Ordenanza de Constitucion de [a Empresa.

En ejercicio de las atribuciones establecidas en el numeral 8 del articulo 11 de la Ley Orgéanica de
Empresas Pablicas y numeral 10 del articulo 22 de la Ordenanza de Constitucion, Organizacion y

Funcionamiento de la EMOT DURAN.

Resuelve:

EXPEDIR EL REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO DE
CAJA CHICA DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO Y MOVILIDAD
DE DURAN — EMOT DURAN.

Capitulo I
Generalidades

Art. 1.- Objeto.- El Presente Reglamento tiene por objeto establecer las normas necesarias y
procedimientos, para el manejo de los fondos de caja chica con la finalidad de cubrir el pago para la
adquisicion de bienes y servicios no previsibles, urgentes y de baja cuantia.
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Art. 2.- Ambito de aplicacién.- Se sujetaran a lo determinado en este reglamento, las diferentes
Unidades Administrativas a las que se asignen fondos fijos de caja chica, asi como las servidoras y
servidores responsables de su administracion y custodia.

Capitulo IT
Del fondo de caja chica

Art. 3.- Apertura del fondo fijo de caja chica.- En funcion de la necesidad real institucional, se
apertura el fondo fijo de caja chica, designando asi la maxima autoridad de la EMOT DURAN el
funcionario responsable del manejo de dicho fondo, quien ademds deberd coordinar su administracion
con la unidad financiera institucional.

Adicionalmente se autorizard por parte de la maxima autoridad la apertura de fondos de caja chica
para las unidades administrativas de la EMOT DURAN que muestren la necesidad real de contar con
este monto para el ejercicio eficaz de sus funciones.

Art. 4.- Montos del fondo de eaja chica.- Se autorizard la apertura de los fondos fijos de caja chica
de acuerdo con los siguientes montos:

a) Para la Gerencia General, hasta USD § 500,00 (QUINIENTOS DOLARES DE LOS
ESTADOS UNIDOS DE NORTE AMERICA);

b) Para las demds unidades administrativas de la Empresa hasta USD §$ 200,00 (DOSCIENTOS
DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE NORTE AMERICA);

Art, 5.- Custodio del fondo fijo de caja chica.- Son responsables, administrativa, civil y penalmente
el titular de cada unidad administrativa a la que se asigne el fondo y su correcta aplicacion del fondo
de conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes en esta materia, como ordenador y
autorizador del gasto de acuerdo a este reglamento; y, el servidor encargado del manejo de estos
recursos. Los titulares de las unidades, podran delegar la facultad de autorizar los gastos y

reposiciones de este fondo.

La designacion del funcionario para la custodia y manejo del fondo de caja chica, la realizara la
maxima autoridad de la EMOT DURAN o el titular del drea solicitante y ser4 el 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 y unidades administrativas que se encuentren dentro

de las mismas.

El custodio serd un servidor de la unidad administrativa independiente de los registros contables y
custodia de bienes, quien sera designado por el titular de la unidad, y seré responsable de la recepeion,
administracion, control y solicitud de la reposicidn de los recursos de dicho fondo, observando las

disposiciones del presente reglamento.

El custodio del fondo de caja chica mantendrdn también bajo su responsabilidad los comprobantes de
retencion pre-impresos y pre-numerados recibidos para su emision, segiin la normativa vigente en
materia contable y tributaria, mismos que deberan ser remitidos (utilizadas, anuladas y en blanco) a
la Direccion Financiera Administrativa o quien haga sus veces, hasta el 25 de cada mes para el
cumplimiento de las obligaciones tributarias mensuales.
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Los vales y comprobantes deberdn presentarse integros, sin mutilaciones o alteraciones en su texto,
tachaduras, enmendaduras ni borrones, en caso de que no cumplan con estas condiciones no se
considerard en la reposicion y serd asumido por el custodio.

El custodio designado en cada 4rea mantendrd en su poder el fondo en dinero en efectivo con el objeto
de atender en forma oportuna e inmediata cualquier solicitud de adquisicién y pago solicitado por las
autoridades y funcionarios que se encuentran en la unidad asignada o de la empresa segtin sea el caso.

Por ninglin concepto el custodio podra mantener el fondo asignado en cuentas corrientes o de ahorros
a titulo personal.

La Direccion Financiera Administrativa delegara a un encargado/a del seguimiento y coordinacion
de la emision, control, custodia y distribucion de los comprobantes de retencion en la fuente que se

entreguen a los custodios de caja chica.

Arl. 6.- Cambio de administrador.- En caso de vacaciones, enlermedad, comision o ausencia
temporal justificada del funcionario responsable del manejo de los fondos, el titular del rea encargara
su administracién a otro funcionario de la misma 4drea y a quien la maxima autoridad designaré, para
lo cual se suscribird un acta de entrega - recepcidn que se enviard a la Direccidén Financiera
Administrativa para su registro y control.

Art. 7.- Cuantia de los desembolsos.- No existen limites para el desembolso en cada compra,
siempre que superen los techos establecidos para el respectivo fondo

Art. 8.- Utilizacién del fondo.- El fondo fijo de caja chica servird para pagar las obligaciones por
adquisicion de bienes y servicios urgentes imprevisibles v de valores infimos.

Art, 9.- Prohibiciones del uso del fondo fijo de caja chica.- El fondo de caja chica no podra ser
utilizado para la adquisicion de los siguientes bienes y servicios:

e Gastos y préstamos personales de las/los servidores;
Pago de anticipos de viaticos para las/los servidores;

[ ]

e Pago de subsistencias para las/los servidores;

o Pago de sueldos de las/los servidores;

e Pago de horas extras de las/los servidores;

e Pago de multas;

e Donaciones;

e Suscripcion a revistas y periddicos;

e Decoraciones de oficinas (no incluye mantenimientos menores, ni adquisiciones de simbolos
patrios);

e Movilizacion relacionada con asuntos particulares;

e Insumos de cafeteria;

o  Alimentacion;

o  Apgasajos;

e Arreglos florales;

e Adquisicion de activos fijos;
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e Publicaciones mortuorias;

e Compra de agua para consumo del personal

e Insumos o servicios previstos en la planificacion institucional; y,

e En general todos aquellos gastos que tengan el cardcter de previsibles.

Solo se podran adquirir con los fondos fijos de caja chica insumos de cafeteria para las sesiones de
Directorio de la EMOT DURAN.

Art. 10.- Del manejo del fondo.- El custodio del fondo de caja chica, velar4 por el cumplimiento de
las normas previstas en este reglamento y responderd personal y pecuniariamente. En la
administracion del fondo, observard ademés las siguientes disposiciones:

e Todo desembolso de caja chica deberd ser previamente autorizado por el titular de la unidad
o la maxima autoridad de ser el caso;

o Los vales de caja chica seran justificados con documentacion suficiente y pertinente.

o Se incluiran solamente facturas que por su naturaleza correspondan a gastos determinados en
el Arl. 8 de este reglamento;

e El proveedor que la factura o cualquier documento autorizado se emita a nombre del o la
custodio del fondo fijo de caja chica, como persona natural;

Se considerara valida una factura, nota de venta o liquidacién de compras y servicios, cuando cumpla
con todos los requisitos determinados en el Reglamento de Facturacion, emitido por el Servicio de

Rentas Internas, tales como:

Para aquellas transacciones que por una sola vez se realicen con personas naturales que no tengan
obligacion de emitir facturas, ni deban llevar contabilidad, se podran presentar recibos de pago, pero
se anexara el formulario de la liquidacién de compras y servicios previsto en el Reglamento de
Comprobantes de Venta y Retencidén emitido por el Servicio de Rentas Internas, cuyo disefio lo
prqporcionaré el Contador General de la Empresa.

Art. 11.- Requisitos que deben cumplir los comprobantes de respaldo del gasto efectuado con el
fondo fijo de caja chica.- Se considerarin como validos los comprobantes de respaldo que cumplan
los siguientes requisitos, de conformidad a lo previsto en el Reglamento de comprobantes de venta,
retencion, y documentos complementarios vigentes, emitido por el Servicio de Rentas Internas:

Facturas:

e Numero, dia, mes y afio de la autorizacién de impresion del documento, otorgado por el SRI.
e  Que sea pre-numerada.

o Que lleve el niimero del RUC.

e  Denominacion o razon social del emisor.

e Denominacion del documento.

e Direccion de la matriz y del establecimiento del emisor cuando corresponda,

® Fecha de caducidad del documento, expresada en dia, mes y afio, segiin la autorizacion del

SRI (en caso de facturas fisicas).
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Requisitos de llenado para facturas:

Identificacion del adquiriente con sus nombres y apellidos, denominacion o razén social, y
ntiimero de RUC.

Descripcion o concepto del bien adquirido o del servicio prestado, indicando la cantidad y
unidad de medida -cuando proceda.

Precio unitario de los bienes o servicios a adquirir.

Valor subtotal de la transaccion, sin incluir impuestos.

Descuentos o bonificaciones.

Impuesto al valor agregado sefialando la tarifa respectiva.

Importe total de la transaccion.

Fecha de emision.

Firma del adquiriente del bien o servicio, como constancia de la entrega del comprobante de
venta.

Que no presente borrones, tachones, ni enmendaduras,

Que mantenga un orden cronoldgico de fechas.

Y demas requisitos previstos en el Reglamento de Facturacién, emitido por el Servicio de
Rentas Internas.

Notas de Venta:

2 o e o

Numero, dia, mes y afio de la autorizacién de impresion del documento, otorgado por el SRI.
Que sea pre-numerada.

Que lleve impreso el niimero del RUC.

Denominacién o razén social del emisor.

Denominacion del documento pre-impreso.

Direccién de la matriz y del establecimiento del emisor cuando corresponda.

Fecha de caducidad del documento, expresada en dia, mes y afio, segiin la autorizacion del
SRI.

Requisitos de llenado para notas de venta:

Identificacion del adquiriente con sus nombres y apellidos, denominacién o razoén social, y

ntimero de RUC.
Descripcion o concepto del bien adquirido o del servicio prestado, indicando la cantidad y

unidad de medida -cuando proceda.

Precio unitario de los bienes o servicios a adquirir.

Valor subtotal de la transaccién, sin incluir impuestos.
Descuentos o bonificaciones.

Impuesto al valor agregado sefialando la tarifa respectiva.
Importe total de la transaccion.

Fecha de emision.
Firma del adquiriente del bien o servicio, como constancia de la entrega del comprobante de

venta.
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Que no presente borrones, tachones, ni enmendaduras.
Que mantenga un orden cronolégico de fechas.

Y demds requisitos previstos en el Reglamento de Facturacion, emitido por el Servicio de Rentas
Internas.

Comprobantes de retencidn:

Deberan ser emitidos con todos los requisitos establecidos en el Reglamento de comprobantes de
venta, retencion y documentos complementarios, como son:

Denominacién o razon social del proveedor;

RUC y direccion del proveedor;

Ejercicio fiscal;

Fecha de emisién del comprobante de retencion;

Tipo de comprobante de venta;

Niimero de la factura o comprobante de venta;

Concepto: Iimpuesto por el cual se efectiia la retencidn en la fuente del impuesto a la renta y
del IVA;

Base imponible para la retencion;

Porcentaje aplicado a la retencion;

Valor del impuesto retenido; y,
Firma del agente de retencion y firma del proveedor (en caso de retenciones fisicas).

Art. 12.- De los formularios y registro.- Para la justificacion del gasto y su reposicidn, se establecen
los siguientes formularios:

Formulario de resumen de caja chica, en el que se identificara la fecha, el niimero, el valor y
el concepto del vale de caja chica y las firmas de responsabilidad del encargado de la Unidad
Financiera y del custodio del fondo, el cual serd utilizado para su reposicion.

Formulario pre numerado vale de caja chica, en el que constara por cada gasto que se efectte,
el concepto, el valor en niimeros y letras, la fecha y las firmas de responsabilidad del
funcionario que autoriza el gasto y del custodio del fondo.

A este ultimo se anexaran los originales de las facturas o comprobantes de venta de las casas
comerciales, que deberdn cumplir los requisitos establecidos en el Reglamento de
Comprobantes de Venta y de Retencion expedido por el SRI.

Art. 13.- De Ia reposicion del fondo.- Los servidores designados para la administracién del fondo,
deberdn obligatoriamente presentar a la Direccion Financiera el resumen de caja chica utilizando el
formulario respectivo, en el que se detallardn e incluirdn los vales de caja chica, con sus respectivos

soportes.

La reposicion del fondo de caja chica se hard de manera mensual o antes de este plazo, en los casos
en los que se haya consumido el sesenta por ciento (60%) del monto establecido, por ningin motivo
podra excederse el monto establecido. Esta informacion debera ser remitida a la Direccion Financiera
Administrativa con oficio, con corte al 25 de cada mes, para el control previo de la documentacion

y la respectiva reposicion.
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Los responsables de la reposicién del fondo fijo de caja chica realizardn el control previo de la
documentacién remitida por los custodios y realizaran la reposicién por los valores debidamente
justificados. De existir facturas, vales, o mas documentos que incumplan los requisitos establecidos
en el presente reglamento seran devueltos al custodio y no serdn consideradas para su reposicion.

Toda solicitud de reposicion del fondo se dirigira a la Direccién Financiera Administrativa y o quien
haga de sus veces, su tramite procedera previa revision por los funcionarios responsables del control.

La Direccion Financiera Administrativa no dard tramite a la reposicién solicitada, si el formulario de
resumen de caja chica, no estuviera firmado por el Responsable de la Unidad Financiera y el custodio

del fondo.

Al finalizar el ejercicio econdmico, la o el servidor publico custodio o encargado del manejo y
custodia del fondo, presentaran a la Direccion Financiera Administrativa o quien haga de sus veces,
la liquidacion con la justificacion de los gastos efectuados y la entrega del sobrante, en caso de existir.
Esla se presentara en la Oitima reposicion, dentro del primer mes posterior a la lerminacion del
gjercicio econdmico. Al iniciar el siguiente periodo fiscal, se asignard un nuevo fondo.

Art. 14.- Responsabilidades de la Direccién Financiera-La Direccion Financiera Administrativa
de la EMOT DURAN, velara para que la administracién del fondo cumpla con lo dispuesto en el
articulo 165 del Codigo Orgénico de Planificacion y Finanzas Puablicas y con las Normas Técnicas de
Control Interno niimero 402-02 Control Previo al compromiso, 402-03 Control Previo al Devengado,
405-07 Formularios y documentos, 405-08 literales c) y d) Fondos de Reposicion, y 405-09 Arqueos
Sorpresivos de los Valores en Efectivo, expedidas por la Contralorfa General del Estado y demas
normativa expedida para el efecto. De igual manera establecerd mecanismos y procedimientos para
cumplir y hacer cumplir el presente reglamento, y demds normativa legal en materia tributaria y

financiera.

Art. 15.- Del control del fondo.- La Direccién Financiera Administrativa, por medio del Contador
General, analizara, verificard y contabilizara los valores correspondientes a los fondos fijos de caja
chica. La Direcciéon Financiera Administrativa dispondra la ejecucion de arqueos sorpresivos, para
comprobar el buen uso del fondo fijo de caja chica.

Art. 16.- Responsable del manejo.- Los funcionarios y empleados que tengan que ver con el proceso
de manejo y custodia de los fondos de caja chica deberén estar legalmente nombrados, contratados o
encontrarse en comision de servicios en la EMOT DURAN.

El servidor designado como responsable debera cumplir con las siguientes observaciones:

Cumplir con las disposiciones del presente reglamento y normativa vigente aplicable.

e Retirar y mantener en efectivo la transferencia que se le asigne a su cuenta personal para el
manejo del fondo, en un término méximo de 48 horas de realizada (dias habiles). Caso
contrario se aplicara una llamado de atencion.

o Justificar con los documentos autorizados el uso de los fondos de la caja chica, caso contrario,
seran debitados de sus haberes los valores no sustentados.
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Art. 17.- Cambio de custodio- En caso de cambio de custodio de los fondos de caja chica se
procederé con el arqueo, traspaso del fondo mediante acta de entrega recepcion, y posterior registro

del cambio de custodio.

Art. 18.- Responsabilidad.- Serd de responsabilidad y cubrirdn con sus propios recursos, los
funcionarios y custodios que autorizan:

* En forma indebida sin observar el presente reglamento;

e Documentos que no cumplan con los requisitos contemplados en el presente reglamento;
Diferencias en las retenciones de impuestos; y,

La omisi6n u olvido de las retenciones de impuestos.

El incumplimiento al presente reglamento, el/la Director/a Financiero/a Administrativa/o dispondra
de manera inmediata las acciones necesarias para la reposicion y liquidacién del Fondo, de lo cual
notificard a la Unidad de Talento Humano, para que previo el procedimiento respectivo, se

establezcan las sanciones a que haya lugar.
Disposicion Final

El presente Reglamento Entrarén en vigencia a partir de la fecha de suscripcién, sin perjuicio de su
publicacién en el dominio web institucional

Dado y firmado en la Gerencia General de la Empresa Pablica Municipal de Trénsito y Movilidad de
Durén, a los 03 dias del mes de enero de 2017.

KJ et L%.L f«fu
Econ. Gina Macias Intriago
GERENTE GENERAL
EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO Y MOVILIDAD DE DURAN
EMOT - DURAN
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