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RESOLUCION ADMINISTRATIVA
N° EPMRPCD-2020-DAF-001

APROBACION DEL REGLAMENTO INTERNO PARA EL USO DEL FONDO DE CAJA CHICA
INSTITUCIONAL

AB. DANNY RAFAEL DE LA ROSA CHOCA
GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL REGISTRO DE LA
PROPIEDAD DEL CANTON DURAN.

CONSIDERANDO

Que, el articulo 76 numeral 7 literal L, de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece
“Las resoluciones de los poderes plblicos deberan ser motivadas. No habréa motivacion si
en la resolucion no se enuncian las normas o principios juridicos en que se funda y no se
explica la pertinencia de su aplicacion a los antecedentes de hecho. Los actos

administrativos, resoluciones o fallos que no se encuentren debidamente motivados se
consideraran nulos. Las servidoras o servidores responsables seran sancionados.”

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador, en su articulo 225 numeral 2 establece que el

Sector Publico comprende las entidades que integran el Régimen Auténomo
Descentralizado.

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Reptblica del Ecuador, en su Capitulo VII, Seccién
Segunda, sobre la Administracion Publica, indica que la administracién publica se rige por

los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, coordinacion,
participacion, planificacion, seguridad, transparencia, y evaluacion.

Que, el Art. 286 del citado cuerpo legal, expresamente determina que: “Las finanzas publicas, en

todos los niveles de gobierno, se conduciran de forma sostenible, responsable y
transparente y procuraran la estabilidad economica.”.

Que, el Art. 288, establece que: “las compras publicas cumplirdn con criterios de eficiencia,
transparencia, calidad, responsabilidad ambiental y social. Se priorizaran los productos y

servicios nacionales, en particular los provenientes de la economia popular y solidaria, y
de las micro, pequefia y mediana unidades productivas’.

Que, el Art. 70 del Cédigo Organico De Planificacion Y Finanzas Plblicas define como Sistema
Nacional de Finanzas Publicas (SINFIP), al conjunto de normas, politicas, instrumentos,
procesos, actividades, registros y operaciones que las entidades y organismos del Sector
Publico, deben realizar con el objeto de gestionar en forma programada los ingresos,
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gastos y financiamiento publicos, con sujecion al Plan Nacional de Desarrollo y a las
politicas publicas establecidas en dicha Ley;

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. 447, publicado en el Suplemento del Registro Oficial No.

259 de 24 de enero del 2008, se actualizaron los Actualizar los Principios del 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.

Que, los literales a), d) y e) del Art. 77 de la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado,

disponen que las méximas autoridades, titulares y responsables de las instituciones del
Estado, son responsables de los actos, contratos o resoluciones emanados de su
autoridad, ademés de dirigir y asegurar la implantacion, funcionamiento y actualizacion del
sistema de control interno, asf como el inciso segundo del Art. 9, que determina que seré
de responsabilidad de cada institucion del Estado y tendra  como finalidad primordial
crear las condiciones para el gjercicio de control externo a cargo de la Contraloria General
del Estado;

Que, mediante Acuerdo No.39-CQ publicado en el Suplemento del Registro Oficial Nro. 87 del 14

de diciembre del 2009, el Contralor General del Estado expidio las Normas de Control
Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico y Personas Juridicas de
Derecho Privado que dispongan de recursos publicos;

Que, el Art. 165 del Codigo Organico De Planificacion Y Finanzas Publicas establece sobre los

Fondos de reposicién lo siguiente “Las entidades y organismos del sector publico pueden
establecer fondos de reposicion para la atencion de pagos urgentes, de acuerdo a las
normas técnicas que para el efecto emita el ente rector de las finanzas publicas. La
liquidacion de estos fondos se efectuara dentro del ejercicio fiscal correspondiente.”;

Que, el Ministerio de Finanzas, en sus Normativa del Sistema De Administracion Financiera,

especificamente en la normativa relacionada a las Normas Técnicas de Tesoreria en su
numeral 4.10.2 Caja Chica, establece directrices bajo las cuales se debe aplicar el Fondo
de Caja Chica.

Que, las Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado, en su norma 405-08

Anticipos de fondos, literal d) Caja chica institucional y proyectos programados, establecen
las premisas bajo las cuales se debe dar el uso de la Caja Chica Institucional.
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Que, la Ordenanza No. GADMCD-2020-001-DNM del 16 de enero de 2020, expide la
‘Ordenanza que regula la creacion y funcionamiento de la Empresa Plblica Municipal
Registro de la Propiedad del Cantén Duran”, en su Capitulo |, Art. 01, establece, la
creacion de la Empresa Publica como sociedad de derecho publico, con personeria
juridica y patrimonio propio, autonomia presupuestaria, financiera, econémica,
administrativa y de gestion.

Que, en el Capitulo Il Organos de Direccion y Administracion en el Art.7, Son organos de
Direccion y Administracion de la Empresa Publica: El Directorio y la Gerencia General.

Que, mediante Accion de Personal No. 001 del 16 de enero de 2020, El Directorio de la Empresa
Publica Municipal Registro de la Propiedad del Canton Duran EP en ejercicio de las
atribuciones que le confieren las disposiciones legales vigentes acuerdan que el Ab. De |a
Rosa Choca Danny Rafael como Gerente General.

Que, es necesario disponer de un instrumento que norme la utilizacion de recursos financieros
asignados a través del fondo fijo de caja chica, a fin de racionalizar sus desembolsos y
que esté acorde con la normativa vigente;

Que, la Maxima Autoridad de la Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del Canton
Duran, en uso de las atribuciones que le confiere, la Constitucion de la Republica del Ecuador,
las leyes concordantes, la Ordenanza Derogatoria, Codificacion y Actualizacion a la Ordenanza
para la Organizacion, Administracion y Funcionamiento del Registro de la Propiedad del Canton
Duran.

RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL USO DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA
EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON DURAN.

Art 1.- Ambito  de Aplicacion, El presente reglamento interno contiene  las
disposiciones que regiran la correcta Administracion del Fondo Fijo de Caja Chica del
Registro de la Propiedad del GAD Municipal del Canton Duréan.

Art 2.- Objetivo. El fondo fijo de caja chica es un valor permanente y renovable que tiene como
finalidad cubrir gastos de valores reducidos y urgentes que no han sido considerados en la
programacion normal de pagos, que sean de caracteristicas imprevisibles y faciliten el
desenvolvimiento normal de la Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad Canton
Duran.

Se sujetaran a lo determinado en el presente Instrumento, el Despacho del Registrador de la
Propiedad, la Direccion Administrativa Financiera, a los que se le asignen fondos fijos de caja
chica, asi como los o las funcionarios/as responsables de su administracion y custodia.
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Art 3.- Otorgamiento del fondo fijo de caja chica. La Maxima Autoridad de la Empresa Publica
Municipal Registro de la Propiedad del Canton Duran de acuerdo a las necesidades reales
autorizara la apertura, el monto del fondo caja chica y los gastos a realizarse.

Art 4.- Procedimiento programacion y apertura. El titular del Area Administrativa solicitara la
apertura o aumento del fondo de caja chica mediante un memorandum dirigido a la Maxima
Autoridad del Registro de la Propiedad del GAD Municipal del Cantén Duran; asi como también,
se debera indicar el nombre del funcionario que sera el responsable del manejo y custodia del
mismo.

La Maxima Autoridad debera analizar la solitud y determinara sobre la pertinencia o no de crear,
aumentar o negar el fondo de caja chica.

Sila Maxima Autoridad, no admitiese la solicitud por causas justificadas debera devolver al fitular
del Area Administrativa el requerimiento, haciendo conocer las razones en las que se sustente la
negativa.

Art 5.- Caucién. El o la servidor/a encargado/a del manejo y custodia de dicho fondo, se
encuentra exento de rendir caucion siempre y cuando el monto fijo no sea superior o mayor a los
cincuenta dolares, en todos los demas casos se ajustaran a la estipulado en el Reglamento para
el Registro y Control de las Cauciones emitido por la Contraloria General del Estado; de cuyo
cumplimiento sera responsable el/la Director/a Administrativo/a Financiero/a.

La exoneracion de rendir caucion no exime de las responsabilidades administrativas y civiles
culposas e indicios de responsabilidad penal que pudieren establecerse.

Art 6.- Designacion del o la servidor/a encargado/a del manejo, custodia y control del
fondo fijo de caja chica. La Maxima Autoridad aprobara al funcionario designado como
custodio del fondo fijo de caja chica, asi como identificara al funcionario responsable de autorizar
los gastos.

Art 7.- Limites del Fondo de Caja Chica. Se autorizara la apertura de los fondos de Caja Chica
para el Despacho del Registrador de la Propiedad y para la Direccion Administrativa Financiera,
por un monto de $200.00, Délares de los Estados Unidos de America.

Art.- 8 Cuantia de los desembolsos. Los egresos o desembolsos que realicen los servidores
encargados del manejo y custodia del fondo fijo de caja chica con la autorizacion del Titular del
Area, se realizara de conformidad al siguiente detalle:

1. El Despacho del Registrador de la Propiedad y La Direccion Administrativa Financiera
podran disponer con observancia a las normas del siguiente reglamento, gastos hasta
por la cantidad de $ 100.00 Délares de los Estados Unidos de América.

2. Para las demés Unidades Administrativas que puedan ser aprobadas por necesidad
institucional, sus desembolsos seran de hasta § 100.00 Délares de los Estados Unidos
de América.
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Art.- 9 Administradores del Fondo. La persona que sea nombrada para el manejo del fondo
fijo de caja chica, sera responsable de la administracion, control, tramite y reposicion de los
recursos del fondo y debe pertenecer al &rea que solicitd el requerimiento de apertura del fondo;
quien no debera tener ningln vinculo con la persona que sea encargada de los registros
contables, recaudacion y custodia de los bienes de la Institucion.

Elfla servidor(a) administrador (a) del fondo fijo de caja chica, es el responsable pecuniaria y
administrativamente del uso y custodia de los valores, esta en la obligacion de solicitar al
proveedor los comprobantes de venta o facturas debidamente pre-numerados y autorizados,
resultantes del gasto de cada una de las adquisiciones, a efecto de justificar el movimiento
economico realizado, mediante la liquidacion de los valores entregados y recibidos, luego de lo
cual debe archivarlos cronolégicamente hasta que solicite la reposicion del fondo.

El responsable del fondo de caja chica debera tener el dinero en efectivo, con el objeto de
atender de manera oportuna e inmediata cualquier solicitud de adquisicion o pago requerido por
las autoridades o servidor(a). Por ningln concepto podran mantener este fondo en cuenta
corriente o ahorros a titulo personal.

En caso de rotacion, traslado, vacaciones, enfermedad, comision o ausencia temporal, justificada
del servidor(a) encargado de la custodia, manejo y control del fondo de caja chica, es obligacion
del Jefe Inmediato comunicar el particular inmediatamente a la Maxima Autoridad, se realizara
un memorando, en el cual se adjunte el resumen de caja chica con los documentos de respaldo
y papeleta de deposito del dinero no utilizado, con la finalidad de liquidar el fondo a nombre de
dicho servidor(a) y crear un nuevo fondo a nombre del custodio entrante. El custodio entrante
cumplira las mismas funciones del saliente, solo en estos casos se liquidara el fondo.

Art.- 10 Utilizacion del fondo de caja chica. El fondo fijo de caja chica se puede utilizar parala
adquisicion en efectivo de bienes, servicios y otros pagos que no tienen el caracter de previsible
y que son necesarios para dar agilidad al funcionamiento de las actividades del Registro de la
Propiedad del GAD Municipal del Cantén Duran, tales como:

a. Compra de Utiles de aseo, siempre y cuando los mismos no se encuentren en catalogo

electronico y que no existan en stock; requiriendo de forma urgente.

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

Adquisicion de Registros Oficiales;

Comprade partes, piezas, insumos y repuestos para una conservacion y

mantenimiento de bienes muebles en general de la institucion;

Adquisicion de suministros y materiales de valor reducido, que por su naturaleza no

puedan mantenerse en stock y que no consten en catalogo electrénico:

9. Compra de repuestos para reparaciones menores en las instalaciones de agua, energia
eléctrica, teléfono, plomeria y albafiilerfa en los inmuebles que ocupan la dependencia
del Registro de la Propiedad del GAD Municipal del Canton Duran:

h.  Pago de mano de obra para reparaciones menores de los inmuebles que ocupan la

mPo0o
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dependencias donde funciona el Registro de la Propiedad del GAD Municipal del
Canton Duran;

i. Compra de formularios y/o especies valoradas que se requieran para tramites
institucionales;

j. Gastos judiciales, derecho notariales, movilizaciones para nofificaciones judiciales,
tasas judiciales, gastos para diligencias judiciales y otras similares; asi como tambien
copias de procesos judiciales, escritos o piezas procesales;

k. Gastos para gestiones Administrativas.

. Pago de fletes que no sean susceptibles de envio por correo o valija aerea;

m. Fotocopias de planos, mapas y ofros documentos oficiales que por sus
caracteristicas especiales y técnicas no puedan realizarse en las fotocopiadoras del
Registro de la Propiedad del GAD Municipal del Canton Duran; que se requieran
cuando un servidor(a) se encuentre asignado a alguna gestion oficial en ofra entidad o
institucion dentro  de la ciudad o que se encuentre en comision de servicios en
cualquier otra ciudad del pais;

n. Compra de repuestos y mano de obra para reparaciones menores de manera general.

o. Compra de bienes en generales que se necesite en forma oportuna y emergente
cumpliendo de esta forma a cabalidad con los objetivos Institucionales.

Como norma general para las adquisiciones o pagos efectuados con el fondo de caja chica, se
procurara efectuar dichas transacciones con proveedores que ofrezcan los bienes o servicios al
menor costo y la mejor calidad.

Régimen de excepcién: En estricta observancia y cumplimiento a las competencias y
funciones del Registro de la Propiedad del GAD Municipal del Canton Duran, la Maxima
Autoridad podré utilizar el fondo fijo de caja chica para el pago de arreglos florales e insumos de
cafeteria.

Art.- 11 Prohibiciones. Se prohibe utilizar el fondo de caja chica para el pago de:

a. Adquisicion de muebles y enseres de oficina que por su naturaleza constituyan activos
fijos como: cafeteras, ventiladores, escritorios, equipos de computacion, maquinarias,
equipos de oficina etc.;

b. Pago de servicios personales que habituaimente debe cancelarse mediante roles de
pago;

c. Gastos personales de los o las servidores/as del Registro de la Propiedad del GAD
Municipal del Canton Duran;

d. Donaciones;

e. Suscripcion de revistas y periodicos;

f.  Decoracion de oficinas (no incluye mantenimientos menores, ni adquisiciones de
simbolos patrios);

g. Movilizacién relacionada con asuntos particulares;
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h. Pagos de Sueldos;

i. Horas extras;

j- Anticipos de viaticos y subsistencias o adquisicion de pasajes;

k. Cambio de cheques, prestamos de dinero u otros desembolsos no autorizados en este
instrumento; y,

Las compras no podran subdividirse en dos o mas partes, para viabilizar el pago.

Art.- 12 Liquidacién del fondo fijo de caja chica. El responsable del manejo de caja chica,
solicitara en el mes de diciembre, de conformidad con las directrices que emita para el efecto el
ente rector de las finanzas publicas, la liquidacion del fondo a su cargo, debiendo presentar los
documentos de soporte de los bienes y servicios contratados y/o adquiridos hasta la fecha,
acompafados del formulario “Resumen de Caja Chica” a la Direccion Administrativa Financiera
quien a su vez lo remitird a la Maxima Autoridad de la Institucion, a fin de que se proceda con la
liquidacion y cierre del ejercicio fiscal.

El fondo fijo de caja chica se liquidara por decision debidamente sustentada del Director/a
Administrativo/a Financiero/a, quien debera informar mediante memorando a la Maxima
Autoridad de la Institucion para que disponga su cierre, principalmente en los siguientes casos:

1. Cuando se comprobare el mal manejo del fondo.

2. Por la cesacion de funciones del o la servidor/a responsable del manejo, custodia y
control. En este caso se puede designar otro responsable.

3. Cuando no sea utilizado con la frecuencia necesaria.

Cuando ya esté emitida la disposicion de la liquidacion del fondo de caja chica, el servidor/a
encargado/a del manejo deberé realizar el acta-entrega recepcion de los documentos originales
(facturas, notas de ventas y otros) a €l o la servidor/a que designe la Direccion Administrativa
Financiera, los mismos que seran sujetos a revision y contabilizacion correspondiente con la
finalidad de efectuar la liquidacion del fondo fijo de caja chica.

Si efectuada la liquidacion, se determina que existen valores sobrantes del fondo fijo de caja
chica, dichos valores deberén ser depositados por el o la servidor/a e responsable del mismo e
la cuenta de rotativa de ingresos del Registro de la Propiedad del GAD Municipal del Cantén
Duran.

Art.- 13 Reposicion del fondo de caja chica. El o la administrador/a del fondo fijo de caja
chica solicitara su reposicion a la Direccion Administrativa Financiera, quién a su vez lo remitira
a la Maxima Autoridad de la Institucion, esto cuando se haya agotado el fondo en el sesenta por
ciento (60%) del monto establecido, también cuando se haya realizado al menos un movimiento
de egreso dentro del mes, en virtud de que las facturas poseen validez dentro del mes que
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fueren expedidas y que el corte tributario se lo realiza hasta el veinticuatro (24) de cada mes,
razon por la cual debera obligatoriamente solicitar a la Direccion Administrativa Financiera
dentro de este lapso de tiempo su cancelacion; para esto se debera utilizar el formulario
‘Resumen de Caja Chica” al que se le adjuntara todos los comprobantes tributarios (factura,
notas de ventas, recibos, comprobantes de retencion y ofros) originales que justifiquen los
pagos.

Todo pago realizado con el fondo fijo de caja chica debera tener como respaldo los respectivos
comprobantes de venta debidamente autorizados o el formulario de Vale de Caja Chica con las
firmas respectivas. Los Vales de Caja Chica deben ser liquidados en un tiempo maximo de
veinte y cuatro (24) horas de entregar los fondos del funcionario solicitante.

El tramite de reposicion, se lo hara cuando el formulario de “Resumen de Caja Chica” y los
anexos correspondientes sean revisados y no sean observados por el o la servidor/a
responsable del control previo de la Direccion Administrativa Financiera.

Al finalizar el ejercicio econdmico el responsable del manejo del fondo fijo de caja chica debe
presentar a la Direccion Administrativa Financiera, los justificativos del gasto efectuado con el
ultimo fondo asignado a fin de proceder con el cierre del ejercicio fiscal.

Art 14.- De las Facturas, comprobantes, recibos y retenciones. Las Facturas, comprobantes
y recibos emitidos por los proveedores del bien o servicio, deben contener los requisitos
establecidos en el reglamento de comprobantes de venta, retencion y documentacion
complementaria requerida por el SRI para su emision.

En el manejo y uso del fondo de caja chica, observara los siguientes procedimientos:

a. Se incluiran solamente las facturas o planillas de pago que por su naturaleza cumplan
con lo estipulado en el articulo 10 del presente reglamento;

b. Los gastos efectuados por caja chica deberan contener el formulario “Vale de Caja
Chica’, el mismo que estara legalizado con firmas de responsabilidad del custodio y del
funcionario que autorice el gasto;

c. Las facturas, comprobantes de ventas o recibos que respalden el egreso de caja chica
se adjuntaran a los vales.

Se considerara como valida la factura cuando cumpla con los siguientes requisitos:

o Nombre del proveedor, apellido y nombres cuando es persona natural,
denominacion o razon social del emisor en forma completa o abreviada cuando sea
persona juridica.

e Numero del RUC impreso.

e Pre numerada

e Fechade Validez
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e Numero de RUC, nombre y apellidos, denominacion o razén social y nimero de
autorizacion otorgado por el SRI, del establecimiento gréfico que realizo la
impresion.

e Que no presente borrones, tachones ni enmendaduras.

e Que los calculos se encuentren correctos.

o Sifuese el caso que se necesite emitir liquidacion de compras, se debera verificar
que el proveedor no tenga RUC.

e Que mantengan un orden cronolégico de fechas.

e Emitidas a nombre del Registro de la Propiedad del Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Canton Duran, con RUC 0968591710001, fecha de
emision del mes vigente, direccion, teléfono, detalle, subtotal, VA 0% o 12% (o del
porcentaje estipulado a la fecha de adquisicion), total, rubrica del proveedor y de
quien recibe el servicio o bien.

d. Para realizar el resumen del fondo fijo de caja chica, se utilizara el formulario "Resumen
de Caja Chica” en el mismo se detallaran los valores de caja chica en orden cronologico

y numérico y se anexaran las facturas o recibos originales que respalden el egreso.

Art.- 15 Devolucion de los comprobantes de venta. En el caso de que no se cumpla con lo
dispuesto en este reglamento se procederé con la devolucion al responsable del manejo de
fondo, aquellos comprobantes de venta, facturas o recibos que no cumplan con lo dispuesto en
el reglamento de comprobantes de ventas, retenciones y documentos complementarios, emitido
por el Servicio de Rentas Intemnas, ademas debe observar que los mismos cumplan con las
condiciones establecidas en el Art. 14 del presente instrumento; asi mismo no se aceptara la
validez de una factura perteneciente a otro periodo.

Art.-16 Retenciones Tributarias. El responsable del area contable sera el o la responsable de
la emision de las retenciones segin la normativa tributaria y contable vigente. A su vez el mismo
se las entregara al responsable del manejo del fondo de caja chica para control, custodia y
distribucion de los comprobantes de retencion en la fuente.

Art.-17 De los formularios y registros. Los formularios que se utilizaran para justificar el gasto,
asi como para la reposicion del fondo son:

a. Formulario de Vale de Caja Chica; y,
b. Formulario de Resumen de Caja Chica.

El formulario de “Vale de Caja Chica” debe ser numerado por cada gasto que se efectle,
adicional a los requisitos antes descritos, debe constar el nombre del servidor/a solicitante del
fondo, el valor de adquisicion se detallara en ntimeros y letras, la fecha y la firma del servidor/a
que solicito el desembolso y serviran de respaldo de todos los pagos realizados con el fondo de
caja chica, (Anexo 1), en el caso que se anule un formulario de “Vale de Caja Chica” se debera
anexar al resumen de caja chica.
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El formulario de “Resumen de Caja Chica” debera estar numerado, servira para detallar valor en
ntmeros y letras, concepto, fecha, y las firmas de responsabilidad de quien autoriza los gastos y
del custodio de del fondo fijo de caja chica (Anexo 2).

Art.- 18 Control y arqueos sorpresivos. Para asegurar el adecuado uso de los recursos del
fondo fijo de caja chica, se realizara arqueos periodicos y sorpresivos por las personas
designadas por la Direccién Administrativa Financiera, seran independientes de las funciones
del registro, autorizacion y custodia del fondo. La realizacién del arqueo se realizara de
conformidad con lo establecido en la norma General Nro. 405-09 inciso cuarto de las Normas de
Control Interno 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 del 2009.

De conformidad con lo establecido en las normas generales de control interno a fin de
precautelar la seguridad, integridad, pérdida, uso indebido o acto ilegal, los arqueos sorpresivos
seran de manera mensual, bimensual o trimestralmente de tal manera que exista la rendicion de
cuentas sobre el manejo de este fondo; y, establecer responsabilidades correspondientes si es
el caso de manera oportuna.

Los resultados de los arqueos sorpresivos deben constar en actas, de las cuales se llevara el
correspondiente registro. Las desviaciones o mal manejo de los fondos, detectados en el arqueo
se haran constar en dichas actas (Anexo 3) y una vez determinadas las responsabilidades se
tomaran las acciones correctivas y legales correspondientes.

Los valores de caja chica permaneceran en custodia del administrador del fondo, en efectivo en
una caja de seguridad dentro de las instalaciones del Registro de la Propiedad del GAD
Municipal del Canton Durén. La Direccion Administrativa Financiera sera la encargada de
verificar el cumplimiento de las disposiciones contempladas en el presente instructivo.

Art.- 19 De la Contabilizacion de los recursos del fondo. El 4rea contable se encargara de la
contabilizacion de los valores correspondientes al fondo fijo de caja chica y la Direccion
Administrativa Financiera verificara la integridad de los mismos.

Art.- 20 Liquidacién. Antes de finalizar el ejercicio econémico concurrente, el dia 20 de
diciembre siendo la liquidacion el dia habil anterior, el custodio del fondo fijo de caja chica
presentara la liquidacion de los gastos efectuados con los respectivos soportes a la Direccion
Administrativa Financiera quien a su vez lo remitira a la Maxima Autoridad.

Los saldos de caja chica al término del ejercicio fiscal se trasladaran al siguiente ejercicio, a la
misma cuenta contable. La devolucion de valores se realizara tnicamente cuando haya cambio
de custodio o cuando se disponga el cierre del fondo.

Art.- 21 De las responsabilidades. Los servidores a los que se refiere el presente instrumento,
seran responsables por la aplicacion correcta y legal del fondo de fijo de caja chica de
conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes en esta materia y responderan
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administrativa, civil y penalmente por sus acciones u omisiones en el manejo de estos recursos.
I
|
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Art. 22 Incorporacién de normas. Si en lo posterior se modificaren las disposiciones legales o
reglamentarias vigentes en el pais sobre el fondo de caja chica, éstas, se incorporaran en el
presente reglamento.

Art.- 23 Supletorias. En todo lo no previsto en este reglamento, se sujetara a lo dispuesto en el
Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas y su Reglamento, Ley Organica de la
Contraloria General del Estado y sus Normas de Control Interno, Reglamento Sustitutivo de
Responsabilidades, Reglamento para Registro y Control de Cauciones, Normativa emitida por el
Ministerio de Economia y Finanzas, Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica
su Reglamento y Codificacion de Resoluciones a las que el presente instrumento no puede
contraponerse, y todas las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Dada y firmada a los 15 dias del mes de julio del afio, dos mil veinte.

1 // ' _
AB. DAN R AEL DE LA ROSA CHOCA

GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL REGISTRO DE LA
PROPIEDAD DEL CANTON DURAN
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