
GOBIERNO AUTÓNOMO
DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE VINCES

ORDENANZAN0 2016-005

EL GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTÓN VINCES

CONSIDERANDO:

QUE, la Constitución de la República del Ecuador, en su artículo 238, consagra
la autonomía administrativa, política y financiera de los Gobiernos Autónomos
Descentralizados, autonomía que está contemplada en el Código Orgánico de
Organización Territorial, Autonomía y Descentralización (COOTAD);

QUE, el artículo 165 del Código Orgánico de Planificación y Finanzas Publicas
prescribe que las entidades y organismos del sector público pueden establecer
fondos de reposición para la atención de pagos urgentes, de acuerdo a las
normas técnicas que para el efecto emita el ente rector de las finanzas públicas;

QUE, el Ministerio de Finanzas, mediante Acuerdo Ministerial No. 133, publicado
el 02 de abril de 2015, incorporó a las Normas Técnicas de Tesorería las
relacionadas con los fondos de reposición, donde se contemplan los fondos de
caja chica;

QUE, las Normas de Control Interno expedidas por la Contraloría General del
Estado, contempla entre otras la No.405-08 Anticipos de fondos, la cual
establece que el fondo fijo de caja chica es un monto permanente y renovable,
utilizado generalmente para cubrir gastos menores y urgentes denominados caja
chica;

QUE, es necesario actualizar la antes citada norma a fin de que la asignación,
utilización, reposición y cierre de los fondos esté acorde con la normativa general
vigente.

En ejercicio de la facultad legislativa que confiere el artículo 240 de la
Constitución de la República del Ecuador, en concordancia con lo establecido en
los artículos 7 y 57 literal d) del Código Orgánico de Organización Territorial,
Autonomía y Descentralización, expide la siguiente:

ORDENANZA SUSTITUTIVA A LA ORDENANZA QUE REGLAMENTA EL
MANEJO, CUSTODIA Y CONTROL DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA DEL
GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTÓN
VINCES.

Art. 1.- Anticipos de fondos.- Los fondos son recursos financieros entregados
en calidad de anticipos destinados a cubrir pagos que por razones debidamente

1/8

S E C R E T A R I A Dirección: Sucre S/N y 9 de octubre (esquina)
Vinces - Los Ríos - Ecuador

Teléfonos: (593) (05) 2791367 - 2792101
Sitio WEB: www.vinces.gob.ee



GOBIERNO AUTÓNOMO
DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE VINCES

justificadas no pueden realizarse a través de la gestión normal de la entidad. Los
fondos se clasifican en: fondos de reposición y fondos a rendir cuentas.

a. Fondos de reposición: son los fondos de caja chica y fondos rotativos,
están sujetos al proceso de rendición, reposición, liquidación, cierre y
devolución de saldos.

b. Fondos a rendir cuentas: Son los fondos de anticipos de viáticos y
fondos específicos creados para un fin determinado. Están sujetos a
rendición, cierre y devolución de saldos cuando se cumple con el objetivo
para el que fue creado.

Art. 2.- Ámbito de aplicación.- Se sujetarán a lo determinado en la presente
ordenanza, las personas a las que se les asigne el manejo y control de un fondo
fijo de caja chica.

Art. 3.- Objetivo.- El fondo fijo de caja chica es un valor permanente y renovable,
que tiene como finalidad pagar obligaciones no previsibles, urgentes y de valor
reducido, que no sean factibles de satisfacer mediante transferencias bancarias;
y que faciliten el normal desenvolvimiento de las actividades del Gobierno
Municipal de Vinces.

Art. 4.- Programación, apertura y caución del fondo de caja chica.- La
dependencia municipal que requiera la apertura de un fondo fijo de caja chica,
deberá solicitarlo fundamentada por escrito a la Máxima Autoridad o su
delegado, una vez autorizado, se remitirá a la Dirección Financiera; así mismo,
indicará el nombre del servidor que será responsable del manejo y custodia del
mismo. La solicitud deberá ser realizada por el director de cada área o quien lo
subrogue.

La Máxima Autoridad y el Director Financiero Municipal, previo análisis y de
acuerdo a la necesidad real de la Dirección solicitante, autorizarán la apertura
del fondo de caja chica. El servidor encargado del manejo y custodia del fondo
obligatoriamente deberá rendir caución por el equivalente al valor que le sea
entregado, de conformidad con lo previsto en el Reglamento para Registro y
Control de Cauciones, emitido por la Contraloría General del Estado y publicado
en el Registro Oficial Suplemento No. 235 del 29 de abril de 2014, y su reforma
publicada en el Registro Oficial Suplemento No. 420 del 20 de enero de 2015.

Art. 5.- Límites.- De conformidad a lo que establece el acuerdo No.133 del
Ministerio de Finanzas, publicado el 02 de Abril de 2015, se autorizará la apertura
de los fondos de caja chica, con los siguientes límites:

a. Para el despacho de la máxima autoridad, hasta $500.00 dólares;
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b. Para la Unidad responsable del Transporte, hasta $300.00 dólares;

c. Para la Dirección Administrativa municipal, hasta $200.00 dólares.

El límite de desembolso por compra será de hasta $100.00 dólares, y con
excepción hasta $150.00 dólares previa autorización de la Dirección Financiera.

Art. 6.- Administradores del fondo.- El servidor municipal que sea designado
para el manejo del fondo fijo de caja chica será responsable de su control, trámite
y reposición, y debe pertenecer a la unidad que solicita la apertura del fondo. No
deberá tener vínculo de parentesco con los servidores que tengan a cargo
labores de registro contable, recaudación y custodia de los bienes dentro de la
institución.

El administrador del fondo de caja chica es responsable, pecuniaria y
administrativamente, del uso y custodia de los valores, por lo que está en la
obligación de requerir al proveedor los comprobantes de venta debidamente pre-
numerados y autorizados, resultantes del gasto de cada una de las
adquisiciones, a efecto de justificar el movimiento económico realizado,
mediante la liquidación de los valores entregados y recibidos, luego de lo cual
debe archivarlos cronológicamente hasta que solicite la reposición del fondo.

Así mismo, mantendrá en su poder el fondo en dinero en efectivo, con el objeto
de atender en forma oportuna e inmediata cualquier solicitud de adquisición o
pago requerido por los servidores que pertenezcan a la unidad asignada. Por
ningún concepto se podrá mantener este fondo en cuentas corrientes o de
ahorros a título personal.

En caso de ausencia temporal o definitiva del servidor responsable del fondo, el
director del área comunicará el particular al Director Financiero Municipal,
adjuntando un resumen de caja chica con los documentos de respaldo, con la
finalidad de liquidar el fondo a nombre del servidor saliente y crear un nuevo
fondo a nombre del custodio entrante. El custodio entrante cumplirá con las
mismas funciones del saliente.

Art. 7.- Utilización del fondo.- El fondo fijo de caja chica se utilizará
exclusivamente para el pago de bienes y servicios de valores reducidos que no
tengan carácter de previsibles y que son necesarios para dar agilidad en el
funcionamiento de la entidad, tales como:

a. Adquisición de útiles de aseo y materiales de oficina, siempre y cuando
no exista en stock;

b. Trabajos menores de imprenta y encuademación de textos o documentos;

c. Adquisición y arreglo de cerraduras y seguridades;
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d. Copias de llaves;

e. Arreglo emergente de muebles, enseres y equipos de oficina;

f. Gastos para diligencias judiciales y otras similares;

g. Pago de reparaciones menores de vehículos oficiales; y,

h. Repuestos y Partes

Art. 8.- Obligatoriedad.- Cuando se realicen las adquisiciones o el pago de
obligaciones con el fondo de caja chica, como norma general, se efectuarán las
transacciones con las casas comerciales que ofrezcan los bienes y/o servicios al
menor costo y la mejor calidad, dando preferencia a las empresas que consten
como proveedores calificadas de la institución.

Art. 9.- Prohibiciones.- Queda estrictamente prohibido la utilización de los
fondos fijos de caja chica para los siguientes pagos:

a. Gastos de servicios personales de los funcionarios municipales;

b. Alimentación;

c. Servicios Básicos;

d. Préstamos, donaciones, multas;

e. Horas Extras, anticipo de sueldos, y de viáticos y subsistencias;

f. Alimentación, anticipos de sueldos, horas extras;

g. Compras de activos fijos;

h. Decoraciones de oficinas (no incluye mantenimientos menores ni
adquisición de símbolos patrios);

i. Movilización relacionada con asuntos particulares;

j. Suscripción a revistas y periódicos;

k. Arreglos florales y Acuerdos de Condolencias;

I. Insumes de cafetería; y,

m. Gastos que no tienen el carácter de previsibles o urgentes y de menor
cuantía.

S E C R E T A R Í A

G E N E R A t
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La adquisición de agua para consumo humano se realizará mediante los
procesos establecidos en la Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación
Pública, sin utilizar los fondos de cajas chicas.

Art. 10.- De los Comprobantes de Venta.- Los comprobantes de venta deben
contenerlos los requisitos establecidos en el Reglamento de Comprobantes de
Venta, Retención y Documentos Complementarios expedido mediante Decreto
Ejecutivo 430 y publicado en el Registro Oficial 247 del 30 de julio de 2010, y sus
reformas.

Art. 11.- Devolución de los comprobantes de venta.- Los comprobantes de
venta que no cumplan con los requisitos establecidos, serán devueltos al
responsable del manejo del fondo y no serán consideradas para su reposición,
debiendo el Administrador del fondo reintegrar de inmediato los valores no
aceptados para el reembolso de la caja chica.

Art. 12.- De los formularios y registros.- Los formularios que se utilizarán tanto
para la justificación del gasto como para la reposición del fondo son:

a. Vale de Caja Chica; y,
b. Solicitud de Reposición del Fondo de Caja Chica.

El formulario "Vale de Caja Chica" debe ser impreso y pre numerado, iniciando
el primer día hábil de enero y concluyendo el 31 de diciembre con el número que
corresponda y deberá tener los siguientes datos:

•S Identificación del proveedor con su respectivo número de cédula o RUC;
• Fecha de realización del gasto;
s El valor en números y letras;
•S El concepto del gasto; y,
S Firmas del beneficiario, del custodio del fondo y de quien autorizo el gasto.

Art. 13.- Reposición del fondo.- La reposición del fondo de caja chica deberá
efectuarse una vez que se haya consumido al menos el 60% del monto asignado,
o por lo menos una vez al mes.
Los servidores municipales designados para la administración de este fondo
deberán presentar a la Dirección Financiera la solicitud de reposición del fondo
de caja chica, utilizando el formulario respectivo, al que adjuntarán todos los
vales de caja chica en orden numérico, las comprobantes de venta originales y
demás documentos que prueben el gasto.
Corresponde a la Oficina de Contabilidad, de la Dirección Financiera Municipal,
la revisión de los datos consignados en la solicitud de reposición del fondo de
caja chica y los documentos que se encuentren adjuntos. Este acto de control,
se elevará como informe al Director Financiero Municipal, quien dispondrá la
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reposición del fondo.

Art. 14.- Control y arqueos sorpresivos.- Con la finalidad de asegurar el uso
adecuado de este fondo se realizarán arqueos periódicos y sorpresivos. Estas
actividades serán realizadas por servidores designados por el Director
Financiero Municipal, cuyas funciones sean independientes de las actividades
desde registro, autorización y custodia del fondo, sin perjuicio de las actividades
de control que efectué el personal de Auditoría Interna de la institución.
Los resultados de los arqueos deberán constar en actas, de las cuales se llevará
el correspondiente registro. Las desviaciones o mal manejo de los fondos darán
lugar a las acciones correctivas y legales correspondientes.

Art.15.-Responsabilidad.-EI director de cada unidad y los custodios de los
fondos de caja chica serán los responsables del cumplimiento de la presente
ordenanza.

Art.16.-Liquidacion del fondo.- La Máxima Autoridad dispondrá al Director
Financiero, la liquidación del fondo fijo de caja chica, por las siguientes causas:

a) Cuando se ha comprobado que se ha incumplido con el propósito del
fondo.

b) Cuando haya constancia de la utilización indebida o ilegal del fondo.
c) Por haber dejado de brindar sus servicios a la entidad, el custodio

responsable del manejo y/o utilización del fondo.
d) Por petición fundamentada del Director Financiero Municipal y/o de la

Auditoria Interna de la entidad.
e) Cuando el fondo no sea utilizado con la frecuencia necesaria.

El custodio del fondo de caja chica solicitará, en el mes de diciembre, la
liquidación del fondo a su cargo, debiendo presentar a la Dirección Financiera la
justificación del gasto efectuado y el comprobante de depósito por el valor no
utilizado, a fin de que se proceda con la liquidación de dicho fondo, según lo
establecido en la Norma Técnica de Contabilidad Gubernamental "3.2.17
CIERRE DE CUENTAS", en el numeral 3 del subtitulo "3.2.17.4 Carteras de
anticipos de fondos", que consta en el acuerdo ministerial No. 447, publicado en
el suplemento del Registro Oficial 259 de enero 24 de 2008.

Disposiciones Finales:

Primera.- Quedan derogadas las ordenanzas anteriores, expedidas que
reglamentan el Manejo, Custodia y Control de los Fondos de Caja Chica del
Gobierno Autónomo Descentralizado Municipal del Cantón Vinces

Segunda.- Las disposiciones de la presenta ordenanza entrarán en vigencia a
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partir de su aprobación y publicación en la Gaceta Municipal y/o dominio web
Institucional, sin perjuicio de su publicación en el Registro Oficial.

Dado y firmado en la sala de sesiones del palacio
doce días del mes de Octubre del dos mil dieciséi

Leda. Pens¡lvani3~Aníü7aTJe~que Carriel
VICEALCALDESA DEL CANTÓN VINCES

Víctor Sajtáána Llaguno
SECRETARIO GENERAL

CERTIFICO: Que de conformidad con el Art. 322 del Código Orgánico de
Organización Territorial, Autonomía y Descentralización la presente
ORDENANZA SUSTITUTIVA A LA ORDENANZA QUE REGLAMENTA EL
MANEJO, CUSTODIA Y CONTROL DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA DEL
GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTÓN
VINCES, fue discutida y aprobada por el Concejo Municipal de Vinces en las
sesiones ordinarias celebradas los días cinco de octubre y doce de octubre del
año dos mil dieciséis, y cumpliendo con dicha norma legal remito a la Alcaldía la
presente ordenanza para su sanción.

Vinces, 12 de Octubre del 2016

SECRETAR!
a Llaguno

GENERAL

En mi calidad de alcalde del cantón, y en uso de las atribuciones que me confiere
el Art. 324 del Código Orgánico de Organización Territorial, Autonomía y
Descentralización SANCIONO la presente ORDENANZA SUSTITUTIVA A LA
ORDENANZA QUE REGLAMENTA EL MANEJO, CUSTODIA Y CONTROL DE
LOS FONDOS DE CAJA CHICA DEL GOBIERNO AUTÓNOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTÓN VINCES, disponiendo su
promulgación a través de la gaceta oficial municipal, en el dominio Web del
Gobierno Autónomo Descentralizado Municipal del Cantón Vinces. - Una vez
cumplidas con estas formalidades se deberá remitir en archivo digital la presente
ordenanza a la Asamblea Nacional.

Vinces, 14 de Octubre del 2016
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Econ. Cristian Villasagua
ALCALDE DEL CANTÓ

*̂**»̂ 1 I ll__l_mm •——^_,~-"'-

Sancionó y ordenó la promulgación de la presente ORDENANZA SUSTITUTIVA
A LA ORDENANZA QUE REGLAMENTA EL MANEJO, CUSTODIA Y
CONTROL DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA DEL GOBIERNO AUTÓNOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTÓN VINCES, el Econ. Cristian
Villasagua Santana, Alcalde del Cantón, a los catorce días del mes de octubre
del año dos mil dieciséis, de acuerdo al Art. 324 del Código Orgánico de
Organización Territorial, Autonomía y Descentralización. Lo certifico.-

Vinces, 14 de Octubre del 2016

laguno
SECRETARIO GENERAL
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