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1. OBJETIVO DEL INSTRUCTIVO

Establecer los controles necesarios para el manejo del fondo de caja
chica que facilite y agilice el pago de obligaciones no previsibles,
urgentes y de valor reducido que por necesidad institucional deba ser
cubierto por este fondo dentro de los programas y proyectos del Fondo
Ambiental.

2. BASE LEGAL

» Acuerdo No. 447 publicado en el Suplemento del Registro Oficial No.
259 de 24 de enero de 2008, actualizado mediante Acuerdo No. 283
de 22 de octubre de 2010, los Principios del Sistema de
Administracion Financiera, aplicables a todas las entidades del sector
publico no financiero.

e Acuerdo No. 086 del Ministerio de Finanzas de 26 de abril de 2012,
sustituye a continuacién del numeral 4.9.3 del Acuerdo Ministerial
447, la creacién y uso de los fondos de reposicién y a rendir cuentas.

 Norma de Control Iinterno Nro. 405-08 de la Contraloria General del
Estado, Anticipo de fondos, para las entidades, organismos del sector
publico y personas juridicas de derecho privado que dispongan de
recursos publicos

3. ASPECTOS GENERALES

FINALIDAD. Facilitar el pago en efectivo de obligaciones que tengan el
caracter de urgentes, no previsibles, que por su naturaleza o valor
reducido deban ser atendidas bajo este sistema de pago.

PROGRAMACION Y APERTURA. La Direccién Ejecutiva del Fondo Ambiental
dispondra la creacién de un fondo de caja chica y fijard de acuerdo a las
necesidades institucionales el monto requerido para realizar pagos de
menor cuantia y de acuerdo a los limites fijados.

MONTO. El fondo para la creacién de caja chica sera de cien délares de
los Estados Unidos de Norte América (USD 100,00).

CUANTIA DE LOS DESEMBOLSOS. El custodio del fondo de caja chica
podra efectuar desembolsos por cada transaccion de hasta cuarenta
ddlares de los Estados Unidos de Norte América (USD 40,00).
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DE LA ADMINISTRACION. El servidor asignado para el manejo de caja
chica sera el encargado de la administracién, custodia del fondo en
dinero en efectivo, responsable de los desembolsos que deban
efectuarse para atender requerimientos urgentes, no previsibles o de
menor cuantia, y tomara las precauciones del caso para la seguridad del
mismo.

UTILIZACION DEL FONDO. El fondo de caja chica, puede ser utilizado para
la adquisicién de bienes y/o servicios no previsibles, de caracter urgente
0 que por su naturaleza, baja periodicidad o valor reducido, ahorren
tiempo y permitan que las operaciones de valor reducido sean realizadas
oportunamente.

MANEJO Y USO DE LA CAJA CHICA. Para el manejo y uso del fondo de caja
chica observard el siguiente procedimiento para el pago:

a) Se incluirdn solamente los Comprobantes de Venta autorizados por el
Servicio de Rentas Internas (facturas, notas de venta), a nombre del
Fondo Ambiental que correspondan a la adquisicion de bienes o
servicios determinados en el presente instructivo; asi mismo, el
funcionario que realice la adquisicién solicitard a la Coordinacion
Financiera el comprobante de retencidn (si aplica) previo a realizar la
adquisicion; estos documentos deberan ser entregados al custodio
del fondo, dentro de las veinticuatro horas siguientes de haber
recibido el dinero.

b) Se considerard como valido un Comprobante de Venta autorizado
cuando cumpla los siguientes requisitos establecidos en las
disposiciones establecidas por el Servicio de Rentas Internas, y de
manera principal las siguientes:

* Que illeve impreso el nUmero de RUC y la autorizacién del SRI.
* Determinacién exacta del bien o servicio prestado.

* Que no presente borrones, tachones, ni enmendaduras.

* El valor debera estar escrito en letras y nUmeros.

* Que mantenga un orden cronoldgico de fechas.

c) Los gastos efectuados por caja chica se registrardn en el formulario
"Vale de Fondo de Caja Chica" (Anexol) con numeracién cronoldgica,
y estara legalizado con firmas de responsabilidad del custodio y del
funcionario gue solicita el desemboiso de la caja chica. En caso de
gue se anule un recibo interno, se adjuntard al resumen de
reposicion, indicando el motivo de la anulacién;

d) Las facturas autorizadas y mas documentos que respalden el egreso
de caja chica, se adjuntaran a los recibos internos de caja chica;

e) Para realizar el resumen de caja chica, se utilizard el formulario
"Resumen de Reposicidén del Fondo de Caja Chica" (Anexo 2);
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PROHIBICIONES. Se prohibe utilizar el fondo de caja chica para el pago
de anticipo de viaticos y subsistencias, cambios de cheques, préstamos
a funcionarios y gastos que no tienen el caracter de previsibles o
urgentes de acuerdo a la utilizacién del fondo.

REPOSICION DEL FONDO. E! custodio del fondo de caja chica, solicitara la
reposicién del fondo a la Direccién Ejecutiva, para lo cual debera
presentar obligatoriamente el Resumen de Caja Chica, al que se
adjuntaran todos los Recibos Internos de Caja Chica en orden numérico,
originales y demés documentos de respaldo que validen el gasto.

Con el objetivo de que los Comprobantes de Venta autorizados por el
Servicio de Rentas Internas tienen efecto tributario, se registren y sean
declarados en el periodo de su emisidn, el custodio del fondo solicitara a
la Direccién Ejecutiva el ultimo dia laborable de cada mes, la reposicion
adjuntando los documentos que respalden los gastos efectuados con
cargo al fondo de caja chica, o una vez que los gastos alcancen al
menos el sesenta por ciento de la cantidad establecida como monto en
el mismo mes en que se efectiden los gastos. Se procedera a la
reposicion del fondo, luego de que los justificativos adjuntos al resumen
de caja chica sean validados en la fase de control previo de la
Coordinacion Financiera del Fondo Ambiental.

Las facturas, notas de venta y demdas documentos que no cumplan con
lo dispuesto en el presente instructivo y las normas del Servicio de
Rentas Internas, seran devueltas al custodio del manejo del fondo y no
seran consideradas para su reposicion.

Al finalizar el ejercicio econémico, el custodio del fondo fijo de caja chica
presentard a la Direccion Ejecutiva, una liguidacion de los gastos
efectuados hasta el 31 de diciembre de cada afio, con los documentos
que justifiquen el gasto efectuado y el saldo no utilizado sera depositado
en la cuenta de ingresos Nro. 0390105626, del Banco internacional, a
nombre del Fondo Ambiental, con el fin de cerrar el fondo, en el mismo
ejercicio que fue creado.

FORMULARIOS. Los formularios que se utilizarén para la justificacion del
gasto y reposicién del fondo de caja chica son:

a) Formulario Vale de Fondo de Caja Chica (Anexo 1), que deberd
contener el valor en numeros y letras, el concepto del egreso, la
fecha en orden cronoldgico y las firmas de responsabilidad del
custodio del fondo y del funcionario que recibe el efectivo.

b) Formulario de Resumen de Reposicion del Fondo de Caja Chica
(Anexo 2), que deberd contener el valor en numeros y letras, el
concepto del egreso, la fecha en orden cronolégico y las firmas de
responsabilidad mas los respaldos del gasto respectivos del custodio
del fondo;
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CONTROL. Para asegurar el uso adecuado de los recursos asignados al
fondo de caja chica, se realizardn arqueos periédicos sorpresivos por

parte de Contabilidad General del Fondo Ambiental.

CAMBIO DE CUSTODIO. En caso de cesacién de funciones del servidor
encargado del manejo del fondo de caja chica, la Direccién Ejecutiva
dispondra a la Coordinacién Financiera, proceda con el arqueo, traspaso

del fondo y registro del cambio del custodio.

En caso de incumplimiento de lo establecido en este instructivo, los valores
no justificados se descontardn de la remuneracién o liquidacion que

corresponda al custodio.
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ANEXO 1. Vale de Fondo de Caja Chica

FONDQ AMBIENTAL
VALE DE FONDO DE CAJA CHICA
No. 27 Fecha; 12416
A favor ge; Roberto Escobar (Conductor Fondo Amblenta))

{Nombra y cargo servidor/a

Por concepto de: Servicio de caibracidn slarma vehlculp insticucions!, piacas PAZ-998

Factura [Retenciones! Total 4 pagar
Valor §: 16.00 2%  0.32
14% VA 2.24 70% 1.57
TOTALS: | 1824 189 16.35
CUSTODIO DEL FONDO: l RECIBl CONFORME:
Ricardo Ortegs
COORDINADOR ADMINISTRATIVO Nombre:  Robento Escobar
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ANEXO 2. Resumen de Reposiciéon del Fondo de Caja Chica

FONDO AMBIENTAL
RESUMEN DE REPOSICIGN DEL FONDO DE CAIA CHICA
No. 007 Quito, diziambte 28.d¢ 1013
por:$ 1533
Responsable del Fondo: Ricardy Ortegs Loper
COORDINADOR ADMINISTRATIVO
OFTALLE DE EGRESOS CON LARGD AL FONDO
[y
NoOEVALE | FECHA [ DOWUMBRO FUMIOHARID CONEPTO VAOR | RETEKION WA TR | PRESUUESTARIA
7 B7fa06) 18| RobertoEscobar  [Servicic de calibracion slarmavebizulo institucions, placas PR-998 16500 18 L4 1833 704
Conclfiacidn del Fondo:
Total egresos s reponerse: 1835
{+} Dinero en efectivo enpoder del Respanssdle: 83.69)
{#} Enirepa de valores enirimite 000
TOTALFONDD ASIGNADO; $ 100,00
CUSTODID DR FOND0: AVTOREADO: CONTROL PREVI:
Riando Ortegaiipe saanliclos fudrag Pasa Vistene:
CDORDIHADDH ADMISTRATIVO CODRDIADOR IANCIRD CONTADORA GENERAL
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