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RESOLUCION Nro. SNGRE-082-2019

MARIA ALEXANDRA OCLES PADILLA
DIRECTORA GENERAL
SERVICIO NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS Y EMERGENCIAS

CONSIDERANDO:

el articulo 154 numeral 1 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece que:
“A las ministras y ministros de Estado, ademds de las atribuciones establecidas en la
ley, les corresponde: Ejercer la rectoria de las politicas publicas del drea a su cargo y
expedir los acuerdos y resoluciones administrativas que requiera su gestion”;

el articulo 211 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece que: “(..) La
Contraloria General del Estado es un organismo técnico encargado del control de la
utilizacion de los recursos estatales, y la consecucion de los objetivos de las
Instituciones del Estado y de las personas juridicas de derecho privado que dispongan
de recursos Publicos (...)";

el articulo 226 de la Constitucién de la Repiblica del Ecuador, establece que: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actien en virtud de una potestad estatal ejercerdn
solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion yla
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™:

el articulo 227 de la Constitucion de la Repiblica prescribe que la Administracion
Publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacion, participacion, planificacién, transparencia y evaluacion;

el inciso primero del articulo 233 de la Constitucion de la Republica prescribe:
“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
Jondos, bienes o recursos piblicos”;

el articulo 31 numeral 22 de la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado
determina que: ademas de las funciones y atribuciones establecidas en la Constitucion
de la Republica del Ecuador, la Contraloria General del Estado tendra, entre otras, la de
“Dictar regulaciones de cardcter general para la practica de la auditoria
gubernamental; la determinacion de las responsabilidades de que trata esta Ley; el
control de la administracion de bienes del sector piblico; y, las demds que sean
necesarias para el cumplimiento de sus funciones”; cuya observancia es obligatoria
para las entidades y organismos del sector publico y para las entidades de derecho
privado que disponen de recursos publicos;

el articulo 77 y la letra a), numeral 1), de la Ley Organica de la Contraloria General del
Estado dispone como responsabilidad de la méxima autoridad de cada organismo del
sector publico, el establecimiento de politicas, métodos y procedimientos de control
interno para salvaguardar sus recursos;
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el articulo 77, numeral 1, literal ¢) de la Ley Orgéanica de la Contraloria General del
Estado dispone: “entre las atribuciones y responsab ilidades de la maxima autoridad de
cada organismo del sector publico, el establecimiento de politicas, métodos y
procedimientos de control interno para salvaguardar sus recursos a través de la
expedicion de reglamentos y demds normas secundarias necesarias para el eficiente,

o)

efectivo y econdmico funcionamiento de sus instituciones

el articulo 165 del Cédigo Orgéanico de Planificacion y Finanzas Publicas, dispone que
los organismos y entidades del sector publico, pueden establecer fondos de reposicion
para la atencién de pagos urgentes, de acuerdo a las normas técnicas que para el efecto
dicte el ente rector de las finanzas puablicas;

el articulo 123 del Reglamento General del Codigo Organico de Planificacion y
Finanzas Publicas, en su segundo inciso dispone que” Las entidades como requisito
previo para el cierre contable del ejercicio fiscal correspondiente, efectuaran los
ajustes y regulaciones que permitan depurar los saldos de las cuentas que utilizan,
entre otras: la de anticipos de fondos (incluidas las de fondos rotativos, cajas chicas
fondos a rendir cuentas y fondos para fines especificos) (...)";

en el articulo 405-08 literal d) de las Normas de Control Interno de la Contraloria
General del Estado, establece que: “El uso de fondos en efectivo debe implementarse
por razones de agilidad y costo. Cuando la demora en la tramitacion rutinaria de un
gasto imprevisto y de menor cuantia pueda afectar la eficiencia de la operacion y su
monto no amerite la emision de un cheque, se justifica la autorizacion de un fondo para
pagos en efectivo destinado a estas operaciones. El fondo fijo de caja chica es un monto
permanente y renovable, utilizado generalmente para cubrir gastos menores y urgentes
denominados caja chica. Los pagos con este fondo se haran en efectivo y estaran
sustentados en comprobantes pre numerado, debidamente preparado y autorizados.;
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 serdan manejados por
personas independientes de quienes administran dinero o efectiian labores contables. El
manejo o utilizacion de un fondo de caja chica ahorrara tiempo y permitira que las
operaciones de valor reducido sean realizadas oportunamente™;

el Ministro de Finanzas mediante Acuerdo Ministerial Nro. 338 publicado en el
Registro Oficial Nro. 382 del 10 de febrero de 2011, incorpora a continuacion del
numeral 4.93 del Acuerdo Ministerial Nro. 447 publicado en el Suplemento del
Registro Oficial Nro. 259 de 24 de enero de 2008, entre otras normas técnicas la
siguiente: “(..) 5.4 CAJA CHICA: El fondo de caja chica tiene como finalidad pagar
obligaciones no previsibles, urgentes y de valor reducido. Las unidades financieras de
las instituciones del sector piiblico, de acuerdo a las necesidades reales de cada unidad
administrativa, autorizardn la apertura y el monto de cada fondo (...)";

el Ministerio de Finanzas, mediante Acuerdo Ministerial Nro. 086 del 9 de abril de
2012, expidio directrices para la aplicacion de los fondos de reposicion, entre otros para
los fondos de caja chica;

el nimero 5.4.8 del Acuerdo Ministerial Nro. 338 publicado en el Registro Oficial Nro.
382 de 10 de febrero de 2011, ordena que las instituciones y organismos del sector
publico, contemplados en el articulo 225 de la Constitucion de la Republica, establezcan
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y utilicen los fondos de caja chica de acuerdo a sus reales necesidades de gestion. Las
entidades elaboraran sus propios instructivos en los cuales se estableceran los requisitos
y la normatividad interna para su correcta aplicacion; pero dichos instructivos no podrén
rebasar en forma alguna los limites tanto de los montos maximos para su apertura como
para la utilizacion de los recursos de este mecanismo de pago;

el Acuerdo Ministerial publicado en el Registro Oficial Suplemento Nro. 259 de 24 de
enero de 2008, reformado mediante Acuerdo Ministerial Nro. 131 publicado en el
Registro Oficial Nro. 864 de 24 de octubre de 2016, el Ministerio de Finanzas expide
los Principios de Sistema de Administracion Financiera, las Normas Técnicas de
Presupuesto, el Clasificador Presupuestario de Ingresos y Gastos, los Principios y
Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental, el Catalogo General de Cuentas y las
Normas Técnicas de Tesoreria para su aplicacion obligatoria en todas las entidades,
organismos, fondos y proyectos que integran el Sector Publico no Financiero: de fecha
10 de octubre de 2016 el Ministerio de Finanzas mediante sustituye el niimero 4.10 del
Acuerdo Ministerial Nro. 447 publicado en el Suplemento del Registro Oficial Nro. 259
de 24 de enero de 2008;

en el articulo 11 numeral 11.3.5 del Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional por
Procesos de la Secretaria de Gestion de Riesgos dispone que la misién del
Coordinador/a General Administrativo Financiero es: “coordinar la administracion y
gestion de los recursos financieros, administrativos y de talento humanos de manera
que faciliten la consecucion de los objetivos y metas institucionales de la Secretaria de
Gestion de Riesgos™,

en el articulo 11 numeral 11.3.5 del Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional por
Procesos de la Secretaria de Gestion de Riesgos dispone que son atribuciones y
responsabilidades de la Coordinacion General Administrativa Financiera: “programar,
dirigir y controlar las actividades administrativas, de talento humano y financieras de
la institucion; establecer mecanismos, instrumentos y procedimientos especificos de
control interno y previo; administrar el presupuesto institucional en conformidad con
los programas y proyectos establecidos; garantizar los recursos financieros, materiales
Y servicios necesarios para el cumplimiento de las actividades de la institucion™;

en el articulo 11 numeral 11.3.5.2 del Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos de la Secretaria de Gestion de Riesgos dispone que la misién del Director/a
Financiero es “administrar de manera eficaz y eficiente los recursos y servicios
administrativos demandados para la gestion de la Secretaria de Gestion de Riesgos de
conformidad con la normativa vigente™;

en el articulo 11 numeral 11.3.5.2 numerales 6, 7, 8, 9 y 10 de la Gestion de
Contabilidad del Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos de la
Secretaria de Gestion de Riesgos dispone que entre las responsabilidades del Director/a
Financiero estan los siguientes productos y servicios: “control de fondos rotativos y
cajas chicas; comprobantes de pago y/o de egresos; comprobante tnico de registro
contable de liquidacién de viaticos, subsistencias, movilizaciones y de reposicion del
fondo de caja chica; programacion de caja y flujos de caja”;

mediante Acuerdo Nro. SGR-001-2018, de 09 de enero de 2018, la licenciada Maria
Alexandra Ocles Padilla, en calidad de Secretaria de Gestion de Riesgos y Emergencias,
expidié el “Reglamento de Desconcentracion de Administracion de Talento Humano,
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Administrativa, Financiera, Planificacion y Gestion Estratégica; v, Juridica de la
Secretaria de Gestion de Riesgos y Emergencias”, en cuyo articulo 15 delega a el/la
Subsecretario/a  General,  Subsecretarios/as, Coordinadores/as  Generales y
Coordinadores/as Zonales, en el ambito de sus competencias, el gjercicio de las
siguientes atribuciones: "1) autorizar los gastos de caja chica, de conformidad con
los limites, montos, restricciones y demds disposiciones relativas a su uso, manejo y
liquidacion establecidas en la normativa pertinente. Cuando corresponda, deberd
certificar el detalle de participantes o ejecucion de actos o reuniones oficiales que
motivaron el respectivo egreso econoémico”;

QUE, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 534 de 03 de octubre de 2018 el Presidente
Constitucional de la Republica Lcdo. Lenin Moreno, transforma a la Secretaria de
Gestion de Riesgos en el Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias, como
entidad de derecho publico, con personalidad juridica, dotada de autonomia
administrativa, operativa y financiera, encargada de la gestion, seguimiento y control de
las politicas, regulaciones y planes aprobados por su drgano gobernante;

QUE, dentro de la gestion financiera Institucional se requiere de mecanismos que agiliten la
solucién de imprevistos que interrumpan el normal desempeiio de las instituciones, a
través de la administracion de fondos para la adquisicion inmediata de bienes y
servicios.

Por los antecedentes expuestos y en ejercicio de las facultades legales, en atribucién a lo
establecido en el numeral 1 del articulo 154 de la Constitucién de la Republica del Ecuador:

RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO PARA LA ADMIN]STRACION DEL FONDO DE CAJA
CHICA DEL SERVICIO NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS Y EMERGENCIAS.

TITULO 1

OBJETO, AMBITO Y FINALIDAD DEL FONDO DE CAJA CHICA

Articulo 1.-Objeto.-El objeto del presente Reglamento, es establecer las normas y los
procedimientos para el manejo, administracién, control y reposicion del Fondo Fijo de Caja
Chica Administrativa, de Transporte y del Despacho de la Maxima Autoridad institucional del
Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias.

Articulo 2.-Ambito.-El ambito del presente Reglamento, estd destinado a cubrir obligaciones
que por su caracteristica no pueden ser realizados con los procesos normales de la gestion
financiera institucional tanto en la planta central como en sus Coordinaciones Zonales.

Articulo 3.-Finalidad del Fondo de Caja Chica.-La finalidad del Fondo de Caja Chica, es
brindar facilidades a cada una de las unidades del Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y
Emergencias, sobre las necesidades u obligaciones que resulten no previsibles, urgentes y de
valor reducido y por ende deben ser atendidas de manera inmediata, observado ademas aquellas
dispuestas en el presente reglamento.
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TITULO 11
CREACION, MONTO, DESTINO, PROHIBICION Y CONTROL

Articulo 4.- Creacién, y manejo del Fondo.- Previa solicitud del &rea requirente la
Coordinaciéon Administrativa Financiera y/o el Coordinador Zonal dispondra la creacion en el
sistema del Fondo de Caja Chica para realizar pagos de obligaciones de baja cuantia, urgentes y
no previsibles, de acuerdo al limite establecido en el presente reglamento, tomando como
referencia las establecidas por el Ministerio de Finanzas en sus respectivos acuerdos que sean
emitidos.

La Coordinacion Administrativa Financiera y/o Coordinador Zonal designara a él o la servidor
(a) responsable de la recepcion, manejo, control, custodia y reposicion del monto del Fondo de
Caja Chica, designacion que no recaera en ninguno de los servidores que desempeiie actividades
financieras en la Institucion. La designacion la pudiera disponer directamente la maxima
autoridad de la Institucion.

Articulo 5.- Cuantia del Fondo.- De acuerdo a los requerimientos y necesidades de la
Institucion para la planta central y para las Coordinaciones Zonales, se procedera a la creacion
de las cajas chicas segiin los montos establecidos por el ente rector de las finanzas publicas
(Ministerio de Economia y Finanzas).

Articulo 6.- Administrador del Fondo.- el servidor o funcionario designado como
administrador de la caja chica, sera responsable de autorizar la utilizacion del fondo. Dicho
servidor (a) administrador del fondo fijo de caja chica, es responsable pecuniaria y
administrativa del uso del fondo.

6.1.- El (la) Administrador (a) del Fondo, tiene las obligaciones de:

a) Cumplir con las disposiciones del presente Reglamento Interno y la normativa legal vigente
aplicable;

b) Analizar los requerimientos de utilizacion de la caja chica, de ser procedente solicitara al
custodio la utilizacion de los recursos;

¢) En caso de cambio, vacaciones o el cese de sus funciones tiene la obligacion de informar a la
Coordinacion Administrativa Financiera o el Coordinador Zonal para gestionar el nuevo
administrador.

Articulo 7.- Custodio del Fondo.- El servidor designado como custodio de la caja chica, sera
responsable de su control, uso, gestion de adquisicién y solicitar al administrador del fondo la
rendicion y reposicion de los recursos del fondo, debe pertenecer a la unidad que solicita la
apertura del fondo; quien no debera tener vinculo de parentesco con los servidores que tengan a
cargo labores de registro contable, recaudacién y administracién de dinero. Dicho servidor(a)
custodio del fondo fijo de caja chica, es responsable pecuniaria y administrativa del uso y
custodia de los valores recibidos.

7.1.- El (Ia) Custodio del Fondo, tiene la obligacion de:

a) Cumplir con las disposiciones del presente Reglamento Interno y la normativa legal vigente
aplicable;
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b) Mantener en su poder el fondo en dinero en efectivo, luego de la transferencia en la que se le
asigne en su cuenta personal, en un término maximo de 48 horas (considerando dias habiles),
con el objeto de atender en forma oportuna e inmediata cualquier solicitud de adquisicion o
pago. Por ningiin concepto podra mantener este fondo en cuentas corrientes o ahorros a titulo
personal;

¢) Adquirir de manera inmediata los insumos necesarios para resolver situaciones urgentes que
impidan la normal gestion de la institucién, de conformidad con los limites establecidos en el
presente Reglamento Interno;

d) Verificar que los comprobantes entregados por el proveedor cumplan con las condiciones
sefialados en el articulo 11 literal f'y g del presente reglamento, caso contrario el valor del gasto
no sera considerado para la rendicion ni reposicion, las facturas que son impresas en papel que
no permita su conservacion a través de tiempo el custodio las debera fotocopiar para una mejor
preservacion;

e) Verificar que los Vales de Caja chica estén numerados de manera cronologica, que contengan
la fecha, firmas de quien solicita, firma del autorizador del area requirente, firma del custodio y
administrador del Fondo de caja chica, detalle del requerimiento, nimero de factura o nota de
venta, valor solicitado, valor final, al vale de caja chica se debera adjuntar el requerimiento con
firma de autorizacion que puede sustentarse con COIT€os electronicos; para el caso de bienes se
debera anexar el ingreso y egreso de bodega y certificacion de satisfaccion de la recepcion del
bien o servicio;

f) Conservar los vales de caja chica, en una carpeta junto a los documentos de requerimientos,
autorizaciones, certificados de satisfaccion y facturas de manera cronologica incluso los vales
anulados. Verificara y controlara que el uso de cada vale de caja chica se lo haga de manera
cronoldgica;

g) Tramitar la reposicion, misma que se solicitara cuando se haya consumido al menos el 60%
del monto establecido o dentro del mismo mes en el que se realiz6 la compra, con la
presentacion del formulario correspondiente, adjuntando los originales de los comprobantes de
venta y demas documentos autorizados que justifiquen los pagos realizados;

h) Todos los pagos que se realicen con el fondo de caja chica se haran en efectivo por lo que no
se podra realizar con tarjetas de débito o crédito;

i) El (la) custodio (a) y el (la) administrador (a) del fondo, obligatoriamente deberan estar
caucionados;

j) En caso de rotacion, traslado, vacaciones, enfermedad, comisiéon o ausencia temporal,
justificada del servidor (a) encargado de la custodia, manejo y control del fondo fijo de caja
chica, quedara obligado de comunicar inmediatamente del particular a la Coordinacion
Administrativa Financiera, la misma que, solicitard un nuevo fondo a nombre del custodio
entrante, previa liquidacion del fondo anterior;

k) Tramitar de manera obligatoria la reposicion, misma que se solicitara cuando se haya
consumido al menos el 60% del monto establecido o cualquier valor dentro del mismo mes en el
que se realizo la compra, con la presentacion del formulario correspondiente, adjuntando los

Matriz Samborondén: Centro Integrado de Segundad, Km 0.5 via Sambarondén Oficing Quito, Av. 6 de Diciembre N 44 - 125 y Rio
Coca Telf + (593 4) 2593500

w gesliondenesgos gob.ec I.




originales de los comprobantes de venta y demas documentos autorizados que justifiquen los
pagos realizados;

1) Programar los montos del fondo asignado en relacion a los items presupuestarios utilizados de
manera recurrente a fin de reservar el gasto para el respectivo aiio fiscal;

m) En caso de cambio de custodio, por vacaciones o por el cese de sus funciones tiene la
obligacion de informar a la Coordinacién Administrativa Financiera o al Coordinador Zonal
para gestionar el nuevo administrador y a su vez solicitar el cierre de la misma, tiene la
obligacion de hacer acta de entrega recepcion de los vales de caja a su custodia, se considerara
obligacion la entrega de los vales de caja previo a su liquidacion de haberes, en caso no haya
justificado gastos realizados se descontara de su liquidacién de haberes;

n) Solicitar de manera oportuna la elaboracion de block de vales de caja chicas.

Articulo 8.- Autorizacién del gasto.- Los custodios de los fondos solicitaran la reposicion y
autorizacién del gasto a la Coordinacion Administrativa Financiera o al Coordinador Zonal,
quienes autorizaran el gasto.

Articulo 9.- Utilizacién del fondo.-El fondo fijo de caja chica, podra ser utilizado para la
adquisicion en efectivo de bienes y servicios y otros pagos que tengan el caracter de
imprevisibles y/o urgentes y que sean necesarios para dar agilidad para el funcionamiento de las
actividades de la entidad, para:

9.1.- Caja Chica Administrativa:
a) Adquisicion de ttiles de aseo, siempre y cuando no existan en stock:

b) Pago de movilizacion urgente de servidores que deban realizar gestiones oficiales, siempre y
cuando no se cuente con vehiculos institucionales disponibles al momento de la necesidad;

¢) Adquisicion y arreglo de cerraduras, seguridades, copias de llaves;

d) Compra de partes, piezas, insumos y repuestos para una mejor conservacion y mantenimiento
de bienes muebles en general de la institucion;

¢) Compra de repuestos para reparaciones menores en las instalaciones de agua, energia
eléctrica, teléfono, plomeria, en los inmuebles que ocupan las dependencias del SNGRE;

f) Adquisicion de suministros y materiales de valor reducido, que por su naturaleza no puedan
mantenerse en stock;

g) Pago de mano de obra para reparaciones menores de los bienes muebles o inmuebles donde
funcionan las dependencias del SNGRE;

h) Pagos de certificaciones bancarias, registros notariales, autenticacién y certificacion de
documentos, reconocimiento de firmas, Registro de la Propiedad, fiscales, municipales,
Judiciales y otros de similar naturaleza; asi como también copias de procesos judiciales, escritos
o piezas procesales;

Matriz Samborendén: Centro Integrado de Seguridad, Km 0,5 via Sambarondén Oficina Quito. Av. 6 de Diciembre N 44 - 12° y Rio
Coca Tell . + (593 4) 2593500

WWW (25

il



v"

i) Para el servicio de correo o valija aérea, terrestre o maritima cuando sea de total urgencia y
que no haya podido ser enviado por el servicio de correo contratado por la SNGRE;

j) Para el servicio de fotocopias de planos, mapas, y otros documentos oficiales que por sus
caracteristicas especiales y técnicas no puedan realizarse en las fotocopias del SNGRE; y que se
requieran cuando un funcionario o servidor se encuentre asignado a alguna gestion institucional
en otra entidad o institucion dentro de la ciudad o que se encuentre en comision de servicios en
cualquier otra ciudad del pais; y;

k) Impresion de documentos de oficina incluido la elaboracion de block de caja chica y
liquidacion de compras y que su tope por compra sea hasta de $200.00.

9.2.- Caja Chica de Transporte:

a) Compra de partes, piezas, insumos y repuestos menores para vehiculos oficiales que por su
valor o urgencia, no ameriten su adquisicién a través de un procedimiento de compra;

b) Peajes de vehiculos Institucionales y dispositivos electronicos de peaje;
¢) Arreglo de llantas;
d) Parqueo de vehiculos Institucionales;

e) Compra de insumos de seguridad vehicular; reflectivos, cadenas, candados, tuercas entre
otros;

f) Tarjetas para abastecimiento de combustible;
g) Compra de lubricantes (en caso de emergencia en comisiones de servicio); y;

h) Compra de combustible para vehiculos institucionales, donde no exista la cobertura
establecida en el contrato para la prestacién del servicio, por fuerza mayor y por situaciones
eventuales donde no se cuente con abastecimiento de combustible.

9.3.- Caja Chica de Despacho:

a) Arreglos florales para eventos oficiales organizados por la Institucion, a los cuales asista la
Maxima Autoridad Institucional;

b) Insumos de Cafeteria, tales como: azicar o endulzantes (toda sus presentaciones), café (en
todas sus presentaciones), té (en todas sus presentaciones), recipientes platicos (vasos, platos y
cucharas) y galletas (sencillas); y,

¢) Desayunos o almuerzos de trabajo, organizados por la Institucion, a los cuales asista la
Maxima Autoridad o su delegado, de manera preferencial se debera considerar la contratacion
con personas naturales o juridicas pertenecientes a la Economia Popular y Solidaria (EPS);
cuando se efectiien reuniones de carécter oficial o de trabajo, o cuando se produzcan visitas de
funcionarios de ministerios o de otros paises. Para justificar estos gastos el Administrador o el
encargado del evento certificara la lista de asistentes a los actos que ameriten esas erogaciones.

Articulo 10.- Prohibiciones del Custodio:
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a) Mantener en su cuenta personal los valores asignados por caja chica mas de 48 horas,
considerando dias habiles;

b) Utilizar el fondo de caja chica para el pago de bienes y servicios en beneficio personal,
servicios basicos, anticipos de viaticos y subsistencias, alimentacion, sueldos, horas extras,
donaciones, multas, agasajos, suscripciones a revistas y periodicos, compra de activos fijos,
decoraciones de oficina (no incluye mantenimientos menores ni adquisicion de simbolos
patrios), movilizacién relacionada con asuntos particulares, préstamos personales, cambio de
cheques;

¢) La adquisicion de agua para consumo humano; estos procesos se realizaran segun lo
establecido en la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Pablica;

d) Aceptar facturas o notas de ventas con informacién incompleta o adulterada, que no estén a
nombre del Custodio de la Caja chica, y que no cumplan con la reglamentacion vigente

correspondiente a los comprobantes de venta y documentos complementarios;

e) Recibir facturas o notas de ventas con fechas muy atrasadas a su emision, por lo que debera
recibir facturas que tengan fecha minimo de uno a cuatro dias hébiles de haberse emitido;

f) Contravenir las disposiciones referentes al manejo del fondo de caja chica;

g) Realizar pagos superiores a § 200.00; y,

h) Realizar pagos con tarjeta de crédito o débito.

Articulo 11.- Manejo y uso de la caja chica.- El SNGRE mantendra para su planta central y
para las Coordinaciones Zonales: fondos de caja chica Institucional, Administrativa y de
Transporte y para el Despacho de la Maxima Autoridad Institucional donde se lo disponga.

En el manejo y uso del fondo de caja chica, se observaran lo siguiente:

a) Se incluirdn solamente las facturas o notas de venta, autorizadas por el SRI;

b) Cada gasto se registrara en un vale de caja chica, mismo que estara legalizado con firmas de
responsabilidad del requirente, jefe de unidad requirente, custodio y administrador;

¢) Las facturas o notas de venta, se adjuntaran al vale de caja chica;
d) Adjuntar la solicitud y certificado de satisfaccion para adquisicion del bien o servicio;

e) Todos los pagos que se realicen con el fondo de caja chica se haran en efectivo por lo que no
se podran realizar con tarjetas de débito o crédito;

f) verificar que las facturas o notas de venta emitidas por los proveedores de bienes o servicios,
deben contener los siguientes requisitos:

1. Nombre del proveedor.- Apellido y nombre cuando se trate de una persona natural;
denominacion o razon social del emisor en forma completa o abreviada cuando sea una
persona juridica;
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2. RUC impreso;

3. Denominacion de documento;

4. Numero de la autorizacion otorgada por el SRI;
5. Numeracion del comprobante;

6. El valor debera estar escrito en letras y nimeros;

7. Namero de RUC, nombre y apellidos, denominaciéon o razén social y nimero de
autorizacion otorgado por el SRI, del establecimiento grafico que realiz6 la impresion; y,

8. Las facturas o notas de venta deberan estar emitidas a nombre del responsable del fondo
quien por su naturaleza no esté obligado a realizar retencion de impuestos, pues unicamente
se aplicara el reembolso de gasto que se refiere en el Art. 36 del (RALORTI).

g) Verificar el llenado de los comprobantes de venta recibidos segun lo siguiente:

1. Identificacion del adquirente con sus nombres y apellidos y cédula de identidad;

2. Descripcion o concepto del bien transferido o del servicio prestado, indicando la cantidad
y unidad de medida, cuando proceda;

3. Precio unitario de los bienes o precio del servicio;

4. Valor subtotal de la transaccion, sin incluir impuestos;

5. Descuentos o bonificaciones;

6. Impuesto al valor agregado, sefialando la tarifa respectiva.;

7. En el caso de los servicios prestados por restaurantes, debidamente calificados, la propina
establecida por el Decreto Supremo No. 1269, publicado en el Registro Oficial No. 295 del
25 de agosto de 1971, dicha propina no seré parte de la base imponible del IVA;

8. Importe total de la transaccion;

9. Fecha de emision;

10. Que no presenten borrones, tachones, ni enmendaduras; y,

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

En el caso de que la factura o nota de venta no cumpla con los requisitos establecidos en los
literales f) y g) no se emitira la aceptacion del documento.
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h) Para realizar el resumen de caja chica, se utilizara el formulario “Resumen de caja chica o
F1”, en el mismo que se detallaran los valores de caja chica en orden numérico y cronoldgico,
mismos que respaldaran el egreso; y,

i) Proceder segtin lo estipulado en el presente reglamento.

11.1.- Caja Chica Administrativa.- Se crea para las unidades administrativas en general
(Planta Central y Coordinaciones Zonales, hasta por el monto de doscientos délares (USD
200.00).

Para el uso del fondo de caja chica administrativa, se debera recordar que su uso es para la
adquisicion de suministros y materiales, insumos, ttiles de aseo, fotocopias, mantenimientos
menores y otros pagos de bienes y servicios que tienen el caracter de imprevisibles y/o urgentes
segun lo sefialado en el numeral 9.1 de este Reglamento.

Procedimiento de solicitud:

1. Para los casos de materiales de oficina y/o aseo en caso de no contar con stock en bodega,
se debera adjuntar la solicitud o correo electronico donde conste el requerimiento del 4rea
solicitante, la contestacion o informe del bodeguero indicando que no hay en existencia; con
esta contestacion el requirente procedera a solicitar al administrador de la caja chica, de
considerarlo pertinente solicitara al custodio de caja chica la compra de los bienes que
necesitan;

2. Para los casos de movilizacion, se adjuntara la solicitud o correo electronico donde se le
realice el requerimiento de un vehiculo institucional para cumplir con actividades
correspondientes a la entidad (no personales), el comunicado del jefe de transporte
indicando que no hay la disponibilidad de vehiculos; con esta contestacion el requirente
procederé a solicitar al administrador de la caja chica, proporcione un valor especifico para
la movilizacion. El monto que se otorgue sera de acuerdo al tipo de vehiculo a utilizarse,
para caso de buses urbanos se entregara el costo establecido por la Ley de Transporte
Terrestre Transito y Seguridad Vial, para caso de taxis se debera entregar la respectiva
factura con el nombre y niimero de cédula del custodio para el reembolso, adicionalmente se
indicard en el Vale de Caja, el lugar y la actividad que va a realizar en el 4rea requirente, en
ambos casos debe haber una solicitud firmada por el jefe de la unidad requirente, con
posterioridad a haber recibido el servicio; y,

3.- Para los demas requerimientos el requirente procedera a solicitar al administrador de la caja
chica la necesidad, el administrador de considerarlo pertinente solicitara al custodio de caja
chica que realice el proceso de adquisicion.

11.2.- Caja Chica de Transporte.- Se crea para las unidades de transporte hasta por el monto
de trescientos ddlares (USD 300.00), tanto para la planta central como para las Coordinaciones
Zonales.

Para la adquisicion de combustible se justificara el abastecimiento en los casos que se
encuentren en comision de servicios institucionales y que el proveedor no cuente con un
abastecedor en el lugar de la comision y/o que la entidad no tuviese en ese momento contratado
el servicio de provisién de combustible con un determinado proveedor.
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Las facturas de peajes deberan contener el nombre y cédula del custodio de la caja chica para su
reposicion deberan adjuntar original y copia de la factura de peaje.

Para el reembolso de peajes como de combustible, se adjuntard la hoja del recorrido del
vehiculo asignado al chofer, la orden de movilizacién entregada al chofer. (Certificada por el
Jefe de transporte). Adjuntar copias de los peajes.

Para todos los casos debera adjuntarse una solicitud del Jefe de la unidad requirente y el
documento que certifica haber recibido el bien o servicio a satisfaccion.

Procedimiento de solicitud:

El chofer solicitara la adquisicién o utilizacion de la caja chica de transporte a su administrador
de considerarlo pertinente solicitara al custodio de caja chica que realice el proceso de
adquisicion.

11.3.- Caja Chica de Despacho de la Mdxima Autoridad del SNGRE.- Se crea para el
Despacho de la Méaxima Autoridad Institucional del SNGRE, hasta el monto de quinientos
délares (USD 500.00).

De acuerdo a lo establecido en el Acuerdo Nro. 189 emitido por el Ministerio de Finanzas de
fecha 10 de octubre de 2016, solo para las cajas chicas del Despacho de la Maxima Autoridad
Institucional se autoriza la compra de arreglos florales, insumos de cafeteria; azicar o
endulzantes, café, té, recipientes platicos, galletas; compra de desayunos y almuerzos para
reuniones de trabajo donde asista la Maxima Autoridad Institucional o su delegado.

Procedimiento:

1.- Compra de desayunos y almuerzos de trabajo que estén previamente planificados, la
coordinadora del despacho y/o la persona designada por la Maxima Autoridad Institucional
solicitara al custodio de caja chica la utilizacion del fondo, el custodio consideraran la
contratacion de dicho servicio con personas naturales y juridicas pertenecientes al Régimen de
Economia Popular y Solidaria (EPS), organizaciones que ofrecen este servicio; en los casos de
que las reuniones de trabajo no hayan sido planificadas se podra contemplar la compra con otros
proveedores que ofrezcan este tipo de servicios que estén autorizados por el SR y que contenga
la actividad antes senalada.

Se adjuntara el detalle de los participantes en el desayuno o almuerzo de trabajo a fin de
justificar la cantidad de desayunos o almuerzos adquiridos, dicho detalle contendra la firma de
responsabilidad de quien organiza el evento (servidor o funcionario dispuesto por la Maxima
Autoridad Institucional). Se adjuntara, la solicitud y el certificado de conformidad del servicio
adquirido sea por el coordinador de despacho o por la persona designada por la Maxima
Autoridad Institucional.

2.- Para la compra de arreglos florales de eventos oficiales organizado por la Institucion en que
asista la Méxima Autoridad Institucional. Se adjuntara la solicitud y certificado de satisfaccion
del bien o servicio adquirido, suscrito por el coordinador del despacho o de la persona designada
por la Maxima Autoridad Institucional asi como toda documentacion que evidencie el evento.
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3.-Para la compra de insumos de cafeteria, se considerara tinicamente la compra de café (en
todas sus presentaciones), aziicar (en todas sus presentaciones), té (en todas sus presentaciones),
galletas (sencillas), platos, cucharas, vasos (desechables).

De manera general, para todas las cajas chicas, el limite de desembolso en cada compra sera de
hasta el monto de doscientos délares (USD 200.00).

Articulo 12.- Reposicién del fondo.- Los custodios del fondo de caja chica solicitaran a la
Coordinacién General Administrativa Financiera su reposicién en la planta central y para las
Coordinaciones Zonales se solicitar4 al Coordinador Zonal, cuando se haya agotado el fondo en
el sesenta por ciento (%) del monto establecido o mensualmente, utilizado el formulario
“Resumen de Caja Chica”, al que adjuntaré el formulario “Vale de Caja Chica” y las facturas o
notas de venta originales que respalden el egreso.

Todo pago realizado con fondo fijo de caja chica tendra respaldo del respectivo formulario
“Vale de Caja Chica”.

El tramite de reposicion, se lo hard cuando el formulario “Resumen de Caja Chica”, y los
anexos correspondientes sean revisados y no sean observados por los funcionarios responsables
del control previo de la Direccion Financiera en la planta central y con el Director (a) de Apoyo
en Territorio para las Coordinaciones Zonales.

La solicitud de reposicion del fondo de caja chica debera ser suscrita por el responsable custodio
de la caja chica con el visto bueno de la autoridad responsable de la unidad a la que se asigno el
fondo, excepto el fondo de caja chica de Despacho, cuyo visto bueno sera emitido por el
Coordinador General Administrativo Financiero en planta central; ¥, por los Coordinaciones
Zonales en territorio.

Una vez que se haya revisado y comprobado que todos los documentos que justifican los
desembolsos son correctos, la Direccion Financiera en planta Central y Director (a) de Apoyo
en Territorio en Coordinaciones Zonales, procedera a tramitar el reintegro del fondo a nombre
de la persona responsable del manejo y custodia de caja chica.

Articulo 13.- De los formularios y registros.- Los formularios que se utilizan tanto para la
Justificacion del gasto como para la reposicion del fondo son:

*Formulario de Resumen de Caja chica F1
*Formulario de Vale de Caja Chica F2
*Formulario de Arqueo de Caja Chica

El formulario de Vale de Caja chica debe ser numerado y su secuencia dependera del tipo de
caja chica (administrativa, trasporte o despacho), debe constar el nombre del funcionario o
servidor solicitante del fondo, el valor de la adquisicion se registrard en nimeros y letras, la
fecha y la firma del servidor que solicit el desembolso y serviran de respaldo de todos los
pagos realizados con el fondo fijo de caja chica, en caso de anular el formulario de vale de caja
chica se anexara al resumen de caja chica (F1).

El formulario Resumen de caja chica debera ser numerado, serviré para hacer constar el valor en
numeros y letras, el concepto, la fecha y las firmas de responsabilidad del custodio del fondo de
caja chica.




w"’

El formulario “Acta de Arqueo del Fondo de Caja Chica”, debera ser numerado, servira para
hacer un arqueo de fondos en el cual se establecera el monto del fondo; la descomposicién del
fondo, en el cual se detallaran los valores de las facturas, notas de venta y el efectivo; y, las
firmas del responsable del fondo y del delegado de la Direccion Financiera de la planta central y
para las Coordinaciones Zonales delegara el Director de Apoyo en Territorio.

Articulo 14.- Control y arqueos sorpresivos.- Para asegurar el uso adecuado de los recursos
del fondo fijo de caja chica, se realizaran arqueos periddicos y sorpresivos por personas
designadas por la Direccion Financiera en planta central y en las Coordinaciones Zonales por la
Direccion de Apoyo en Territorio; que sean independientes de las funciones del registro,
autorizacién y custodia de fondos, para el efecto se utilizara el formulario “Acta de Arqueo del
Fondo Fijo de Caja Chica”. La realizacién de estos arqueos se realizara de conformidad con lo
establecido en la Norma General No. 405-09, inciso cuarto de Normas de Control de la
Contraloria General del Estado, expedida con Acuerdo No. 039-CG y publicado en el
Suplemento del Registro Oficial No. 87 de 14 de diciembre de 2009, que dice:

“Arqueos sorpresivos de los valores en efectivo Los valores en efectivo, incluyendo los que se
encuentran en poder de los recaudadores de la entidad, estardn sujetos a verificaciones
mediante arqueos periddicos y sorpresivos con la finalidad de determinar su existencia fisica
y comprobar su igualdad con los saldos contables.

Dichos arqueos se realizardn con la frecuencia necesaria para su debido control y registro.

Todo el efectivo y valores deben contarse a la vez y en presencia del servidor responsable de
su custodia, debiendo obtener su firma como prueba que el arqueo se realizo en su presencia
y que el efectivo y valores le fueron devueltos en su totalidad.

Estos arqueos serdn efectuados por la Unidad de Auditoria Interna o por personas delegadas
por la Unidad de Administracion Financiera, que sean independientes de las funciones de
registro, autorizacion y custodia de fondos.

Si durante el arqueo de fondos o valores se detectaren irregularidades, se comunicard
Inmediatamente este particular a la autoridad competente y a la Unidad de Auditoria Interna,
para que adopten las medidas correctivas necesarias. =

De esta diligencia y de los resultados obtenidos se dejara constancia escrita y firmada por las
personas que intervinieron en el arqueo.

Los resultados de los arqueos deben constar en actas, de las cuales se llevara el correspondiente
registro. Las deviaciones o mal manejo de fondos encontrados, constara en dichas actas y una
vez determinadas las responsabilidades se tomaran las acciones correctivas y legales
correspondientes.

Los valores de caja chica permaneceran en custodia del administrador(a) del fondo, en efectivo
en una caja con seguridad, en la dependencia que labora.

La Coordinacion General Administrativa Financiera en la planta central y en las Coordinaciones
Zonales el Coordinador seran los encargados de verificar el cumplimiento de las disposiciones
contempladas en el presente Reglamento interno.
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Articulo 15.- De la contabilizacién de los recursos del fondo.- La Direccion Financiera de la
planta central y en las Coordinaciones Zonales el Director (a) de Apoyo en Territorio, a través
del departamento de contabilidad, verificara, analizara, liquidara y contabilizara los valores
correspondientes a los recursos del fondo fijo de caja chica.

Articulo 16.- Normas Supletorias.- En todo lo no previsto en este Reglamento, se estara a los
dispuesto en el Cédigo Organico de Finanzas Piblicas, Ley Orgéanica de la Contraloria General
del Estado, normas de control interno, Reglamento Sustitutivo de Responsabilidades,
Reglamento para Registro y Control de Cauciones, Normativa emitida por el Ministerio de
Economia y Finanzas; y, ms disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Articulo 17.- De la Ejecucién.- Encérguese de la ejecucion del presente Reglamento al
Coordinador General Administrativo Financiero en planta central, Coordinadores Zonales ya
los administradores custodios de caja chica.

Disposiciéon Transitoria.- En el término de 15 dias, la Coordinacién General Administrativa
Financiera coordinara la elaboracion de los nuevos block de vales de caja chica a partir de la

fecha de su suscripcion, sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

Disposicion Final.- El presente Reglamento entraré en vigencia a partir de la fecha de su
suscripeion, sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

Dado y firmado en cuatro ejemplares, en el Despacho del Servicio de Gestion de Riesgos, en el
canton Samborondon al dia uno del mes de agosto del dos mil diecinueve.

DIFUNDASE, CUMPLASE Y PUBLIQUESE.

MARIA ALEXANDRA OCLES PADILLA
DIRECTORA GENERAL
SERVICIO NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS Y EMERGENCIAS

A\
)
Elaborado por: Ab. Amelia Beltran Q,l
Revisado por: Dra. Nina Guerrero \“\K(:f ,\R
L))
Aprobado por: Dr. Héctor S lego JuL
|
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Anexo No.l Formulario AF1 Solicitud de Apertura, Reposicion o Liquidacion del fondo de
Caja Chica

Anexo No. 2 Formulario AF2 Vale de Caja Chica

Anexo No. 3 Formulario AF3 Acta de Arqueo de Fondo de Caja Chica.
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ANEXO 1

L SOLICITUD DE APERTURA, REPOSICION O LIQUIDACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA —]

| Formulario AF-1 | No. 00000000 |

Lugar y Fecha:

Entidad Desconcentrada;

Unidad Administrativa:

Nombre del Responsable:

APERTURA Monto:
REPOSICION Monto:
LIQUIDACION Monto:
DESEMBOLSOS REALIZADOS
Tipo de VALOR
documento: CONCEPTO PROVEEDOR DESEMBOLSADO
NUMERQ FECHA
Factura; Nota de
Venta
Valor Total Utilizado
OBSERVACIONES:
f)

Responsable del Fondo
Nombre:
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ANEXO 2

VALE DE CAJA CHICA (ADMINISTRATIVA, TRANSPORTE, DEPACHO)

SERVICIO NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS Y

EMERGENCIAS RUC: 1768142760001
PLANTA CENTRAL
Formulario AF-2 No. 0000000000
Fecha:
DATOS DEL SOLICITANTE
NOMBRES Y APELLIDOS No. CEDULA CARGO UNIDAD
SOLICITUD DE VALORES

CONCEPTO

VALOR ENTREGADO

Valor en letras:

Autoriza Entregué conforme Recibi Conforme
Jefe de Unidad Requiriente Custodio Solicitante
LIQUIDACION DE FONDO ENTREGADO
Tipo de documento No.documento fecha: Valor total

Valor en letras:

Diferencia por entregar al solicitante

Diferencia por devolver al custodio de fondo de caja chica

Autoriza

Entregué conforme

Jefe de Unidad Requiriente Custodio

Recibi Conforme

Solicitante

Nota: Se enviard a imprimir los vales de caja chica cuyo encabezado conste a que Unidad Administrativa
pertenece el fondo (Administrativa, Transporte, Despacho), en el nombre de la Institucién se indicara
que corresponde a la Planta Central o a la Coordinacién Zonal correspondiente.

En cuanto a la numeracién se utilizaran por periodo fiscal en caso de no ser utilizadas quedaran anuladas

y se elaboraran nuevas para el afo siguiente, s

uso recurrente.

de Sequridad, Km 0.5 via Samborondén Oficina Quito. A
o

e recomienda elaborar las necesarias de conformidad a su
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ANEXO 3

ol i o

SISTEMA NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS Y EMERGENCIAS PLANTA CENTRAL
ACTA DE ARQUEO DEL FONDO DE CAJA CHICA (ESPECIFICAR LA UNIDAD)

Formulario AF-3 [

En alos dias del mes de de

se constituyen en la unidad administrativa

el funcionario o servidor responsable del fondo; y

delegado de la Unidad Financiera (Direccion

de Apoyo en Territorio){Coordinacion Zonal)

con la finalidad de proceder a realizar el presente arqueo de fondos.
Resultados del Arqueo:
MONTO DEL FONDO: S

DESCOMPOSICION:
Efectivo
Billetes Cantidad Denominacién Monto
$ 20,00
$ 10,00
$5,00
$1,00

Total billetes
Monedas Cantidad Denominacién Monto
$1,00
$0,50
$0,25
$0,10
$0,05
$0,01

Total Monedas
Total Efectivo

Total en facturas o notas de ventas
Total en Vales de caja
Total en Caja Chica
Diferencia en mas 0 en menos

f) f)
Nombre: Nombre:
CcC: 5
Delegado para el Arqueo Custodio del Fondo
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