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ESCUELA POLITECNICA DEL EIERCITO
CAMINGO A LA EXCELENCIHA

Secretaria General
ORDEN DE RECTORADD 2012-117-ESPE-a-3

General de Brigada Ingeniera Carlos Rodriguez Arrieta, Rector de la Escuela Politécnica de! Eigrcito, como su méxima autoridad y
representante legal, en virtud del Art. 12, del Estatuts aprobado por Decreto Ejecutivo 1585, del I3 de junio de 2001, publicado en el
Sequndo Suplemento del Registro Dficial 349, del 18 de junio de 2001 y de lo dispuesto en el Decreto 2028, del 8 de diciembre de 1377,
publicada en el Registrn Oficial 487, del 20 de los mismos mes v afia,

CONSIDERANDD:

lue, mediante memorando 20/2-0881-UF-ESPE-d-Z, del 3 de mayn de 2012, el Gerente Administrativa Financiera, remite al infrasceito, &l
Instructiva para et manejo del fando de Caja Chica de la Escuela Politécnica dl Efército, a fin de que el mismo sea aprobado mediante
orden de rectaradn;

{lue, es necesario establecer normas y fiiar procedimientas para el manejo y reposicifn del fonda fijo de caja chica de la Institucién, a
fin de cubrir los pagas en efectivo por cantidades minimas gue no requieren la emisidn de cheques;

fue, de conformidad con el Art. [4, fiterales c) y j) del Estatuta de la ESPE. son atribuciones del Rector, "Dictar poiticas de gestidn
institucional” y “Dictar resuluciones y poner en ejecucicn las del Gonsejo Politécnicn, mediante Ordenes de Rectorado”, respectivamente;

Y.
En ejercicic de sus atribuciones,
ACUERDA Y ORDENA:
Art. 1 Aprobar y poner en vigencia el Instructivo para el Manejo del Fondo Fijn de Caja Chica de la Escuels Politécnica del Ejército,

que se anexa a la presente orden de rectorada en siete fojas dtiles, como parte constitutiva e inseparable de la misma.

Art. 2 Responsabilizar del estricto cumplimients de esta arden de rectorado a: Vicerrector Académico, Berente Administrativo
Financiera, Yicerrector de lnvestigacitn y Vinculacion con la Calectividad, directar de la ESPE Extension Latacunga, director
de la Hnidad de Desarrallo Institucional, directora de la Unidad de Finanzas y directores de wnidades académicas
.descentralizadas.

NOTIFIOUESE Y CUMPLASE

Expedida n el Rectorado de la Escuela Palitécnica del Ejército, 2l 24 de mayn de 2012,
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ESCUELA POLITECNICA DEL EJERCITO

Considerando:

Que el inciso 2do del Art. 75 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, reconoce que las
universidades y las escuelas politécnicas son personas juridicas autonomas, sin fines de lucro que se rigen

por la ley y sus estatutos;

Que ¢l Art. 355 de la Constitucién de la Repiblica del Ecuador, dispone que el Estado reconocera a las
universidades y escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa, financiera y organica, acorde
con los objetivos del régimen de desarrollo y los principios establecidos en la Constitucién.

Que el Art. 17 de la Ley Orgénica de Educacién Superior reconoce a las universidades y escuelas
politécnicas autonomia académica, administrativa, financiera y organica, acorde con los principios
establecidos en la Constitucion de la Republica.

Que el articulo 165 del Cédigo de Planificacion y Finanzas Piiblicas dispone que las entidades y
organismos del sector piblico puedan establecer fondos de reposicion para la atencién de pagos urgentes,
de acuerdo a las normas técnicas que para el efecto emita el ente rector de las finanzas publicas.

Que la Séptima Disposicién Transitoria del Codigo de Planificacion y Finanzas Publicas dispone que
hasta que el Presidente de la Repiblica expida el reglamento del presente cadigo regiran las normas
técnicas que para el efecto expida el ente rector de las finanzas piblicas

Que, en el articulo 77, letras a), d) y ) de la Ley Orgénica de la Contraloria Genera! del Estado se
establece que las méximas autoridades y titulares de las instituciones de! Estado son responsables de los
- actos, contratos o resoluciones emanados de su autoridad, ademés de dirigir y asegurar la implantacién,
funcionamiento y actualizacion del sistema de control interno y de los sistemas de administracién
financiera, planificacion, organizacion, informacién de recursos humanos, materiales, tecnologicos,
ambientales y mds sistemas administrativos; de cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y
reglamentarias expedidas por la Contralorfa General del Estado; v, dictar los correspondientes
reglamentos y demds normas secundarias necesarias para el eficiente, efectivo y econdémico
funcionamiento de sus instituciones; '

Que, la Contraloria General del Estado, mediante Acuerdo N° 039 CG, publicado en el Suplemento del
Registro Oficial N° 87 de 14 de diciembre del 2009, publicé las normas de control interno para las
entidades, organismos del sector piiblico y personas juridicas de derecho privado que dispongan de
recursos publicos;

Que, ¢l Ministerio de Finanzas mediante Acuerdo No. 338, publicado en el Registro Oficial No. 382 de 10
de febrero del 2011, expidié las normas técnicas para regular los fondos de caja chica;

Que el Reglamento Organico de la ESPE, en su articulo 173, Literal b) determina la responsabilidad de la
Unidad de Finanzas, en implementar los procedimientos de control interno previo, concurrente y vigilar
el cumplimiento de las normas de Administracién Financiera.

Que el lit. k) det Art. 13 del Reglamento Orgéanico de la ESPE, de conformidad con el Art. 14, literal j),
del Estatuto de la ESPE determina que es atribucién del Rector dictar resoluciones y poner en ejecucion
las del Consejo Politécnico, mediante Ordenes de Rectorado, y expedir directamente resoluciones de
conformidad con la Ley; vy,

Registro Oficial NO. 689 publicado el 24 de abril del 2012 Art.8 Fondos de reposicion No. 8.1
Que, por la necesidad institucional de mantener un instrumento que permita normar el uso de la caja chica
para la Escuela Politécnica del Ejército, es necesario proceder a reformar y codificar el instructivo para €l
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Resuelve:

Expedir el INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DEL FONDO F1JO DE CAJA CHICAPARA LA
ESCUELA POLITECNICA DEL EJERCITO.

Art, 1.- Ambito.- El presente instructivo establece las normas necesarias y fija los procedimientos para el

manejo y reposicion del fondo fijo de caja chica de la Escuela Politécnica del Ejército, cuya finalidad se

encamina a cubrir los pagos en efectivo por cantidades minimas que no requieren la emisién de cheques.

Art. 2.- Objetivo.- El fondo de caja chica tiene como finalidad racionalizar mediante el pago en efectivo
los desembolsos o pagos de obligaciones no previsibles, urgentes y de valor reducido que no pueden ser
atendidos mediante el proceso normal de la gestion financiera.

Cuando se realicen las adquisiciones o el pago de obligaciones con el fondo de caja chica, se observard
como norma general, efectuar las transacciones con las firmas o casas comerciales que ofrezcan los bienes

y/o servicios al menor costo y la mejor calidad,

Art. 3.- Procedimiento.- El Director de la Unidad de la Escuela Politécnica del Ejército que por
necesidades institucionales, requiera de un fondo de caja chica, deberan solicitar la creacién del mismo al
Gerente Administrativo Financiero, para lo cual debera contar con la certificacién de fondos, designar a
un funcionario para administrarlo, detallar el concepto estimado de los gastos y justificar la necesidad
emergente de creacion del mismo, para lo cual en la solicitud detallard el No. Cédula de identidad,
nombre completo y cargo del funcionario responsable del manejo y se especifique si la afectacion
presupuestaria, corresponde a gasto corriente.

El Gerente Administrativo Financiero, en base a los analisis y a la evaluacién de las necesidades i
determinari o no la creacién de dicho fondo que debe implementarse por razones de agilidad y costo. |
La solicitud de creacion del Fondo debidamente autorizada por la Gerencia Financiera, ingresara a la i
Direccion Financiera para la creacién en el sistema eSIGEF.

Art. 4.- Programacién, apertura y caucién.~ El Director Financiero, luego de la evaluacién de las
necesidades reales, procedera a la apertura del fondo (Solicitud, de apertura, reposicién o liquidacion del
Fondo de Caja Chica), previa identificacion del servidor encargado del manejo y custodio de los montos
que constituyen la caja chica; que en todo caso, deberd ser un servidor distinto al que desempefia las
actividades financieras institucionales.

El servidor encargado del manejo y custodia del fondo fijo de caja chica, obligatoriamente deberd rendir
cauci6n por el equivalente al valor fijo del fondo que le sea entregado, para lo cual coordinara con la
Unidad de Talento Humano para que se le considere dentro de la cobertura de la péliza de fidelidad de la

ESPE.

Art. 5.- Montos auterizados.- El Gerente Administrativo Financiero determinard los siguientes montos
méaximos del fondo de caja chica a cada una de las unidades administrativas, que responderin a la

naturaleza de sus funciones:
a) Reclorado, Vicerrectorados, Gerencia Administrativa Financiera US $ 500,00;
b) Directores, hasta US $ 300,00;

¢} Subdirectores de Extensiones y Centros de Apoyo (MED), hasta US § 200,00; v,

d) Demas Unidades hasta US $ 200,00.

Art, 6.- Cuantia de los desembolsos.- Los egresos o desembolsos méximos que realigén los servidores
encargados del manejo y custodia del fondo fijo de caja chica, con la autorizacion del funcionario
responsable, se sintetiza a lo siguiente: & 2



a) Rectorado, Vicerrectorados, Gerencia Administrativa Financiera hasta USD $ 50+ en cada pago
que se realice con ese fondo;

b) Demas unidades administrativas hasta US § 30.
c) En los Centros de Apoyo, para los servicios de limpieza el monto autorizado es de § 40.00.
Art. 7.- Utilizacién del fondo.- Este fondo seré utilizado exclusivamente en los siguientes conceptos:

a) Adquisicién de suministros y materiales de oficina, dtiles de aseo, siempre y cuando éstos no exista
en stock en la Bodega, lo que se certificard por parte del encargado de la Bodega en la factura respectiva;
excepto a los Centros de Apoyo que se encuentren situados fuera del Campus ESPE Sangolqui;

b) Reparaciones pequefias de instalaciones, eléctricas, telefénicas, servicio de plomeria y albafiileria;
c¢) Envio de correspondencia oficial, pago de fletes; calificados como urgentes;

d) Reproduccién de documentos (fotocopias), en el caso de unidades administrativas que no dispongan
del equipo.

¢) Adquisicién de repuestos y accesorios menores para vehiculos, para lo cual es necesario el visto
bueno del Jefe de la Unidad de Transportes;

e) Restitucién de los valores utilizados para la movilizacién del personal que realiza las funciones de
Auxiliar de Servicios o Conserje, cuando tengan que desplazarse fuera de las oficinas para entregar
documentos oficiales, el monto méximo permitido por este concepto es de § 30.00 al mes;

g) Otros que no excedan del monto establecido en el numeral 4.5 de este documento

Como excepeion, el Rectorado y los Directores de las Extensiones, podran utilizar el fondo de caja chica
para el pago de gastos de cafeteria, cuando se efectlien reuniones de caracter oficial; para justificar estos
gastos, la autoridad respectiva a través de la Secretaria designada, certificara la lista de asistentes y/o los
actos para estas erogaciones.

Como norma general, las adquisiciones o pago de obligaciones con dineros procedentes del fondo fijo de

caja chica, se circunscribiré a las transacciones con firmas o casas comerciales que ofrezcan los bienes y/o
servicios al menor costo y de mejor calidad, ddndose preferencia a las empresas calificadas por el INCOP.

Art. 8- Del Responsable del manejo del Fondo.- Los funcionarios y empleados que tengan que ver

con el proceso de manejo y custodia de los fondos fijos de Caja Chica, deberan estar legalmente
nombrados o que se encuentren en comisién de servicios en la Escuela Politécnica del Ejército y deberan

efectuar las siguientes actividades:

a) Efectuar los pagos con los recursos asignados para el fondo de caja

b) Realizar los cédlculos de retenciones de impuestos

c) Elaborar ¢l comprobante de retencion en la fuente

d) Elaborar los formularios de Solicitud, apertura, reposicién o liquidacion
e) Solicitar la reposicién del fondo de caja chica.

f) Elaborar el formulario de movilizacion

El responsable del fondo de caja chica debera mantener el valor asignado en efectivo y no en una Cuel‘ll‘él
corriente o de ahorros a titulo personal.




Art. 9.- Reposicion del fondo.- Los servidores designados para la administracién de este fondo, deberan
presentar obligatoriamente a la Gerencia Administrativa Financiera el memorando solicitando la
reposicion del fondo para su autorizacién, con el formulario de Solicitud, apertura, reposicion o
liquidacién de caja chica, utilizando el formulario respectivo, al que se adjuntardn el formulario de
solicitud de apertura, reposicién o liquidacién de caja chica en orden numérico y las facturas,
comprobantes, recibos de ventas originales y demés documentos que comprueben el gasto.

La reposicidn se solicitard como fecha méxima hasta el 20 de cada mes en la Direccion Financiera,
cuando se haya consumido el 60% del monto establecido o por lo menos una vez al mes, no podra
exceder al monto asignado para el fondo. En caso de existir facturas y comprobantes de retencion, se
solicitard la reposicién aunque no cumpla las condiciones sefialadas. (dentro del mismo mes)

Se procederd a la reposicién del fondo, cuando el formulario de Solicitud, apertura, reposicion o
liquidacion de caja chica sea revisado por los funcionarios responsables de] control previo.

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

Al finalizar el ejercicio econdmico vigente, los funcionarios encargados de su manejo presentaran a la
Direccidn Financiera, la justificacién del gasto efectuado en el dltimo fondo asignado y el saldo no
utilizado sera depositado en la cuenta rotativa de ingresos para la liquidacién del fondo, de conformidad
con las directrices que imparta el Ministerio de Finanzas.

Para efectos de lo sefialado en los incisos precedentes, el funcionario que autoriza el gasto y el servidor
que tiene a su cargo la custodia del fondo, deberan legalizar con su firma la solicitud de reposicidn,

* Art. 10.- Manejo y Uso de la Caja Chica.- El custodio del fondo fijo de caja chica, velard por que se
cumpla con las normas de control, el incumplimiento dara lugar a establecer responsabilidad personal y
pecuniaria por omisidn,

a) No se incluirdn facturas o planillas de pago que por su naturaleza no correspondan a las determinadas
en el Art. 7.

b) Los gastos efectuados por caja chica se resumirdn en el formulario “Solicitud de Apertura, reposicion
o liquidacién del Fondo Fijo de Caja chica”, el mismo que estard legalizado con firmas de

responsabilidad del custodio y del funcionario que autoriza el gasto.

c) Las facturas o recibos y mas documentos que respalden el egreso de caja chica, se adjuntardn
formulario de Solicitud, apertura, reposicién o liquidacién de caja chica.

d) Conformidad de la recepcion del bien o servicio, en el reverso de la factura.

e) Se considerard como vélida una factura cuando cumplan con los siguientes requisitos:

Sea pre - numerada. _

Lleve impreso el nimero de RUC, autorizacion del SRI y fecha de validez de la factura.

Lugar y fecha de emision '

Base imponible para el IVA

Desglose del impuesto al valor agregado IVA

Total de [a factura

Firma de responsabilidad del vendedor

Recibi conforme de la persona responsable del fondo de caja chica (nombre completo, firma y
numero de cédula de identidad)

No presente borrones ni enmendaduras.

El valor debera estar escrito en letras y nimeros.
. Mantenga un orden cronologico de fechas. //
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f) Todo pago realizado con el fondo de Caja Chica debe tener el respaldo del respectivo formulario
“Solicitud de apertura, reposicién o liquidacién del Fondo fijo de Caja Chica”, en el que conste
basicamente el valor en niimeros y letras, el concepto, la fecha y las firmas de responsabilidad del
funcionario que autoriza el gasto y del responsable del manejo y custodia del fondo

Art. 11.- De los formularios.- Los formularios que se utilizardn para la justificacion del gasto y
reposicién del fondo estaran disponibles en la pigina Web del Sistema de Gestién de Calidad con su
respectiva codificacién de acuerdo al Registro Oficial No. 689 del 24 de abril del 2012

1. Formulario Solicitud de apertura, reposicion o liquidacion fija de Caja Chica
2. Justificativo de movilizacién

Se elaborara en original y copia; y, su distribucién operard de la siguiente manera:

El original, se remitird al Director Financiero, segiin el caso, la copia, al responsable del manejo y
custodio del fondo.

Art. 12.- Del control.- El Director de Auditoria Interna, el Director Financiero, procederdn al arqueo
periodico y sorpresive del fonde fijo de caja chica, de cuya diligencia se dejara constancia en acta.
De encontrarse anomalia o irregularidad en el manejo del fondo, los funcionarios sefialados en el inciso
precedente, haran conocer de inmediato a la mdxima autoridad institucional para la respectiva aplicacion
de sanciones de conformidad con la ley; y, se tomaran las medidas correctivas que el caso amerite.

Art. 13.- De la liquidacién del fondo.- El fondo fijo de caja chica se liquidara por decisién debidamente
sustentada del Director Financiero, principalmente en los siguientes casos:

a) Cuando se comprobare mal manejo del fondo.

b) Por la cesacién de funciones del servidor responsable del manejo y custodia. En este caso, podrd
designarse un nuevo responsable.

c) Cuando no se Io utilice con la frecuencia necesaria.

En caso de traslado administrativo o desvinculacion del funcionario encargado del manejo del fondo; el
jefe de la Unidad Administrativa comunicard inmediatamente a la Direccién Financiera, quien dispondra
a la Unidad de Contabilidad, proceda a liquidar ¢l fondo entregado, y la creacién de otro fondo a nombre
del nuevo custodio

Art. 14.- De las prohibiciones.- Se prohibe utilizar el fondo de caja chica para el pago de bienes y
servicio en beneficio personal, anticipo de viaticos, subsistencias, alimentacién, sueldos, horas extras,
préstamos, donaciones, multas, agasajos, suscripcion a revistas y periddicos, arreglos florales, compra de
Activos Fijos, decoraciones de oficinas movilizacién relacionada con asuntos particulares, insumos de
cafeteria y, en general, gastos que no tienen el caricter de previsibles o urgentes y de menor cuantia.

Art. 15.- De las responsabilidades.- Los servidores a que se refiere el presente instructivo, seran
responsables por la legal y correcta aplicacion del fondo de caja chica de conformidad con las normas
legales y reglamentarias vigentes en esta materia y responderdn administrativa, civil y penalmente por sus
acciones u omisiones en el manejo de estos recursos.

Art. 16.- Incorporacion de normas.- Si en lo posterior se modificaren las disposiciones legales o
reglamentarias vigentes en el pais sobre el fondo fijo de caja chica, estas, se entenderan incorporadas al
presente instructivo, en la parte pertinente.

Art. 17.- Supletorias.- En todo lo no previsto en este instructivo, se estard a lo dispuesto en el Cédigo
Organico de Finanzas Piblicas, Ley Organica de la Contraloria General del Estado, normas de control
interno, Reglamento Sustitutivo de Responsabilidades, Reglamento para Registro y Control de Cauciones
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Normatividad emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas; y, mas disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

Vigencia.- El presente Instructivo entrar4 en vigencia a partir de la emisién de la correspondiente Orden
de Rectorado,
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SOLICITUD DE APERTURA, REPOSICION O LIQUIDACION DEL FONDO FUQ DE CAJA CHICA

Formulario AF-1

[vo.000000

Lugar y fecha:

Entidad Desconcentrada:
Unidad Administrativa:
Nombre del Responsable:
APERTURA

REPQSICION

LIQUIDACION

MONTO:

C ] MONTG SOLICITADO:

MONTOQ DEPQSITADO:

DESEMBOLSQOS REALIZADOS

TIPO DE DOCUMENTO (Factura,
Nota de Venta, recibo)

NUMERQ FECHA CONCEPTO PROVEEDOR VALOR DESEMBOLSO

Valor total Utilizado

OBSERVACIONES:

f F)

RESPONSABLE DEL FONDO RESPONSABLE UNIDAD
Nombre: Nombre:

cC: ce:




