G.A.D. MUNICIPAL DEL CANTON

SAN PEDRO DE

PELILEO

SECRETARIA CONCEJO MUNICIPAL

EXPOSICION DE MOTIVOS

La entrega eficiente de los servicios publicos a través de las diferentes direcciones del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton San Pedro de Pelileo se han
convertido en una gran preocupacion de las autoridades, razén por la cual es necesario la
creacion de un fondo de caja chica que pueda ser implementado y administrado de manera
eficiente y responsable.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton San Pedro de Pelileo hasta la
presente fecha no cuenta con una Ordenanza que regule el manejo, custodia y control de los
fondos de caja chica, lo que no ha permitido dar solucion inmediata a los casos imprevistos
donde se requiere el remplazo de partes y repuestos, por lo que es importante e imperativo
contar con una normativa, la misma que se encuentre enmarcada en base a las normas de
control interno emitidas por la Contraloria General del Estado.

Por las razones expuestas es necesario viabilizar y facilitar la aprobacion de la ORDENANZA
PARA LA UTILIZACION DE FONDOS FIJOS DE CAJA CHICA EN EL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SAN PEDRO DE
PELILEO, con lo cual se dispondra de la normativa adecuada para implementar el fondo de
caja chica, a fin de poder cubrir aquellos gastos menores, urgentes e imprevisibles.
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EL CONCEJO CANTONAL DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SAN PEDRO DE PELILEO

SECRETARIA CONCEJO MUNICIPAL

CONSIDERANDO

Que la Constitucién de la Repulblica del Ecuador sefiala en su articulo 227: “La
administracion puablica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios
de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion.” Es asi que para una
correcta administracion se debera velar por el cumplimiento de estos principios;

Que la Constitucion de la Republica del Ecuador en el inciso final de articulo. 264 sefiala:
“Competencias exclusivas de los gobiernos municipales (...): En el &mbito de sus
competencias y territorio, y en uso de sus facultades, expediran ordenanzas cantonales”.

Que el articulo 5 del Cddigo Orgéanico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion determina la autonomia politica, administrativa y financiera de los
gobiernos autonomos descentralizados al sefialar: “Autonomia.- La autonomia politica,
administrativa y financiera de los gobiernos autonomos descentralizados y regimenes
especiales prevista en la Constitucién comprende el derecho y la capacidad efectiva de estos
niveles de gobierno para regirse mediante normas y 6rganos de gobierno propios, en sus
respectivas circunscripciones territoriales, bajo su responsabilidad, sin intervencion de otro
nivel de gobierno y en beneficio de sus habitantes. Esta autonomia se ejercera de manera
responsable y solidaria...”

Que el Cadigo Orgéanico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion, en el
articulo 53 inciso primero dice: “Los gobiernos autdnomos descentralizados municipales son
personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica, administrativa y
financiera...”

Que el Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion en el
articulo. 57 literal a) sefiala como atribucion del concejo municipal: “El ejercicio de la
facultad normativa en las materias de competencia del gobierno auténomo descentralizado
municipal, mediante la expedicion de ordenanzas cantonales, acuerdos y resoluciones...”

Que el Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion en el
altimo inciso del articulo 168, sefiala: “La administracion financiera de los gobiernos
autonomos descentralizados debera ser acorde y cumplir con las disposiciones legales
respecto de los principios, normas y procedimientos técnicos que se establecen en materia
contable y presupuestaria del sector publico no financiero.”

Que el Cadigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas en el articulo 165 dispone que
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 los articulos 9 y 77 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado disponen
que las méximas autoridades, titulares y responsables de las instituciones del Estado, son
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responsables de los actos, contratos o resoluciones emanados de su autoridad, ademas de
dirigir y asegurar la implantacion, funcionamiento y actualizacion del sistema de control
interno y de los sistemas de administracion financiera, planificacion, organizacion,
informacién de recursos humanos, materiales tecnoldgicos, ambientales y mas sistemas
administrativos.

SECRETARIA CONCEJO MUNICIPAL

Que la Norma de Control Interno 100-01, sefiala: “El control interno serd responsabilidad
de cada institucion del Estado y de las personas juridicas de derecho privado que dispongan
de recursos publicos y tendrd como finalidad crear las condiciones para el ejercicio del
control.”

Que la Contraloria General del Estado, a través de las Normas de Control Interno No. 405-
07 en su literal ¢ manifiesta: “c) Fondos de reposicion: Son valores asignados para un fin
especifico, que seran repuestos previa liquidacion parcial y mediante la presentacion de
documentacidn sustentatoria debidamente legalizada; y, seran liquidados al cumplirse su
objetivo de conformidad a la normativa legal vigente Estos fondos son:

- Caja chica: institucional; y, en proyectos y programas

- Fondos rotativos: institucional, en proyectos y programas, especiales; y, de entidades
educativas de produccién

- Fondo de reposicion para gestion de liquidez de las entidades publicas. ”

Que el articulo 79 del Libro IV del Texto Unificado de la Legislacion Secundaria del
Ministerio de Economia y Finanzas faculta a las entidades y organismos del sector publico a
establecer fondos fijos de caja chica con la finalidad de pagar obligaciones no previsibles,
urgentes y de valor reducido;

Que el Ministerio de Economia y Finanzas, con Acuerdo Ministerial Nro. 086 del 9 de abril
de 2012, en sus numerales 8.1 y subsiguientes norma y establece la finalidad del Fondo Fijo
de Caja Chica, asi como sus montos, limites, destino, obligatoriedad, prohibiciones,
reposicion y registro, control e instructivos en las instituciones y organismos del sector
publico.

Que el Acuerdo Ministerial Nro. 027-CG-2014 emitida por el Contralor General del Estado
sefiala: Se aplicara para la administracion, utilizacion y control de los bienes y existencias de
propiedad de los organismos Yy entidades del sector pablico comprendidos en el articulo 225
de la Constitucion de la Republica del Ecuador.

Que el inciso segundo del articulo 123 del Reglamento General al Cddigo Organico de
Planificacion y Finanzas Publicas sefiala: “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), las provisiones para incobrables, amortizacion de inversioens diferidas y
prepagos, consumos de existencias, depreciaciones, acumulaciones de costos en proyectos y
programas de inversion.”

v | www. pelileo.gob.ec Q Av.22de Julioy Padre Chacén . (03) 2996700 JuntosSomosPELILEO |




G.A.D. MUNICIPAL DEL CANTON

SAN PEDRO DE r
SECRETARIA CONCEJO MUNICIPAL
PELILEO

Y, en uso de la facultad legislativa prevista en el articulo 240 de la Constitucion de la
Republica del Ecuador, articulo 7 y articulo 57 literal a) del Codigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacion, EXPIDE LA:

ORDENANZA PARA LA UTILIZACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICAEN
EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
SAN PEDRO DE PELILEO

CAPITULO |
AMBITO Y OBJETIVOS

Articulo. 1.- Ambito.- El Fondo Fijo de Caja Chica sera aplicado por las dependencias que
conforman el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén San Pedro de
Pelileo, de acuerdo con lo descrito en la presente Ordenanza para su manejo, control, apertura
y reposicion del fondo de caja chica.

Articulo. 2.- Objeto.- El fondo Fijo de Caja Chica tiene como finalidad habilitar el pago en
efectivo para atender obligaciones no previsibles, urgentes y de valor reducido, misma que
tiene los siguientes objetivos:

a) Sefalar procedimientos para la utilizacion del fondo fijo de caja chica control y
reposicion.

b) Disminuir en lo posible el tiempo de tramite de pagos urgentes y de cuantia reducida,
observando un adecuado control de gastos menores; y,

c) Determinar la atencion de las necesidades urgentes y obligaciones no previsibles.

Articulo 3.- Del Destino.- El fondo de caja chica se podra utilizar conforme el siguiente
detalle:

a) Para la adquisicion de suministros y materiales, insumos, Utiles de aseo, fotocopias,
mantenimientos menores y otros pagos de bienes y servicios que tienen el caracter
de imprevisibles y/o urgentes, los que seran debidamente justificados por las areas
requirentes.

b) Para el abastecimiento, mantenimiento y/o construcciones, adquisicion oportuna de
partes, piezas, insumos, repuestos; y materiales para una mejor conservacion y
mantenimiento de los vehiculos y bienes en general de la institucion.

CAPITULO Il
MONTO, LIMITES, REPOSICION
Articulo. 4.- Del monto.- En base a la estructura organica del Gobierno Autonomo

Descentralizado Municipal del Cantén San Pedro de Pelileo, se establece el monto para el
Fondo Fijo de Caja Chica de Quinientos ddlares de los Estados Unidos de Norteamérica.
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Articulo. 5.- Del limite de gasto.- El valor de cada gasto detallado en el literal a) del Art. 3
no podra ser mayor al 5% por cada proceso, mientras que para los gastos que se efectten en
base al literal b) del Art. 3 no podra ser mayor al 30% por cada proceso, del monto total
asignado como Fondo Fijo de Caja Chica.

SECRETARIA CONCEJO MUNICIPAL

Articulo. 6.- De la Reposicion.- La reposicion del fondo se efectuara cuando se haya
consumido al menos el sesenta por ciento del monto establecido, o una vez al mes para que
este fondo esté disponible todos los meses.

La reposicion se realizara con la presentacion de toda la documentacion previa la presentacion
del formulario correspondiente con el visto bueno del Director (a) Administrativa, adjuntando
los originales de los comprobantes de venta y demas documentos autorizados que justifiquen
los pagos realizados. La Direccion Financiera procedera con la reposicion de manera
inmediata.

Para la reposicion, se utilizara:

e Los formularios (Formulario AF1 y AF2) resumen de caja chica, con las firmas de
los funcionarios responsables de la administracion y el manejo del fondo fijo de caja
chica.

e Original de Factura, nota de venta, liquidaciones de compra de bienes y servicios a
nombre de la institucion.

e Copia de comprobantes de retencion

e Cuadro resumen detallado de los gastos realizados

CAPITULO 11
RESPONSABILIDADES Y PROHIBICIONES

Articulo. 7.- De la responsabilidad.- La responsabilidad del manejo del fondo fijo de caja
chica, estara a cargo de la Direccion Administrativa del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantdn San Pedro de Pelileo.

Articulo. 8.- Del manejo y administracion del Fondo Fijo de Caja Chica.- La
responsabilidad del manejo y administracion del Fondo Fijo de Caja Chica, estara a cargo de
un servidor municipal designado por la Direccion Administrativa, que no tenga entre sus
funciones habituales el manejo de recursos econémicos, ni actividades de control, previo y
recurrente.

En caso de ausencia temporal, vacaciones, enfermedad, licencia, suspension u otros motivos
del responsable del manejo y administracion del fondo fijo de caja chica, el Director(a)
Administrativo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton San Pedro de
Pelileo, designara al funcionario que lo reemplace y levantara un arqueo de caja chica,
mediante acta de entrega-recepcion.

Articulo. 9.- Del tramite.- En todos los gastos que se efectlen con cargo al fondo fijo de
caja chica, deberd constar el visto bueno del Director(a) Administrativo del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdn San Pedro de Pelileo, firma del funcionario
solicitante y la firma del Administrador del fondo de caja chica, quien verificara que se
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adjunten los comprobantes de venta correspondientes de acuerdo al Reglamento de
Facturacion emitido por el Servicio de Rentas Internas.

Todos los gastos seran de responsabilidad pecuniaria de quien maneje el fondo fijo de caja
chica y de quien autorice el egreso.

Articulo. 10.- Del comprobante de venta.- Todo gasto que se efectle del fondo de caja chica
para su justificacion debe cumplir con las formalidades de conformidad al reglamento de
facturacion emitido por el SRI, en el caso de facturas se debera solicitar al responsable de la
Direccién Financiera, emita el correspondiente comprobante de retencion de impuesto.

Articulo. 11.- Del Registro y Respaldo.- Los comprobantes de venta y demas documentos
deben contener el registro unico de contribuyentes del proveedor, o cuando no fuere posible
su nombre, numero de cédula de ciudadania y rdbrica. Todo pago realizado con el fondo de
caja chica debe tener el respaldo del respectivo formulario, en el que hara constar el valor en
numeros Y letras, el concepto, la fecha y las firmas de responsabilidad del funcionario que
autoriza el gasto y del responsable del manejo y custodia del fondo. No pueden tener tachones
0 enmendaduras.

Articulo. 12.- De las Prohibiciones.- Se prohibe utilizar el fondo de caja chica para el pago
de bienes y servicios en beneficio personal, anticipo de viaticos, subsistencias, alimentacion,
sueldos, horas extras, préstamos, donaciones, multas, agasajos, suscripcion a revistas y
periddicos, arreglos florales, compra de activos fijos, decoraciones de oficinas (no incluye
mantenimientos menores ni adquisicion de simbolos patrios), movilizacion relacionada con
asuntos particulares, insumos de cafeteria y, en general, gastos que no tienen el caracter de
previsibles o urgentes y de menor cuantia.

CAPITULO IV
DE LA CAUCION Y CONTROL

Articulo. 13.- De la Caucion.- Los servidores encargados del manejo y custodia del Fondo
Fijo de Caja Chica, obligatoriamente debera ser caucionado, de conformidad al Acuerdo Nro.
027-CG-2014 emitida por el Contralor General del Estado; corresponde a la Unidad de
Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén San Pedro
de Pelileo, realizar el proceso administrativo que permita registrar para la caucion del servidor
publico designado como responsable del manejo y administracion del Fondo Fijo de Caja
Chica; de cuyo control y vigencia de la poliza de fidelidad de conformidad a la Norma de
Control Interno 403-12.- Control y Custodia de Garantias sera responsable el/la Tesorero (a)
del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton San Pedro de Pelileo.

Articulo. 14.- Del Control.- Para asegurar el uso adecuado de los recursos del fondo, se
realizaran arqueos periodicos sorpresivos por parte de la Direccién Financiera, utilizando el
formulario correspondiente.
CAPITULO V
SUSPENSION DEL MANEJO DEL FONDO FI1JO DE CAJA CHICA
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Articulo. 15.- El/la Director(a) Administrativo del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal Cantéon San Pedro de Pelileo, inmediatamente suspendera al responsable del
manejo del fondo fijo de caja chica si se comprobaren irregularidades en el manejo del fondo
y/o por incumplimiento de lo dispuesto en los articulos 5, 6, 8, 9, 10 y 11 de la presente
ordenanza.

SECRETARIA CONCEJO MUNICIPAL

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA .- Encarguese la ejecucion de la presente ordenanza la Direccion Financiera y
Direccion Administrativa.

SEGUNDA .- En todo cuanto no se encuentre contemplado en esta ordenanza se estara a lo
dispuesto en el Codigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion,
Cddigo Orgéanico Tributario, Ley Orgéanica de Régimen Tributario Interno, Acuerdo
Ministerial Nro. 086 — 2012 del Ministerio de Economia y Finanzas, Resolucion 405-08 de
las Normas de Control Interno, y deméas leyes conexas que sean aplicables y no se
contrapongan.

DISPOSICION FINAL

UNICA. — La presente Ordenanza entrara en vigencia a partir de su aprobacion sin perjuicio
de su publicacion en el Registro Oficial, gaceta oficial y dominio web de la institucion.

Dado y firmado en la sala de sesiones del Concejo Municipal del Canton San Pedro de Pelileo,
a los dieciocho dias del mes de junio del afio dos mil veinticinco.
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Dr. Gabriel Zuhiga Silva. E\bg. Doris Malusin.
ALCALDE DEL CANTON SECRETARIA DEL
SAN PEDRO DE PELILEO CONCEJO MUNICIPAL (e)

CERTIFICO: Que, la “ORDENANZA PARA LA UTILIZACION DEL FONDO FI1JO
DE CAJA CHICA EN EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SAN PEDRO DE PELILEO?”, fue discutida y aprobada por
el Pleno del Concejo Municipal del Cantdn San Pedro de Pelileo, en dos debates efectuados
en la Sesién Ordinaria del dia miércoles 19 de marzo del 2025, en primer debate y en la Sesion
Ordinaria del dia miércoles 18 de junio del afio 2025, en segundo y definitivo debate;
conforme consta del Libro de Actas y Resoluciones de las Sesiones del Concejo Municipal
del Canton San Pedro de Pelileo.

e

& d

Abg. Doris Malusin.
SECRETARIA DEL

CONCEJO MUNICIPAL (g)
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SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL DEL CANTON SAN PEDRO DE
PELILEO. - Pelileo, jueves 26 de junio del 2025.- Cumpliendo con lo dispuesto en el inciso
cuarto, del Articulo 322, del CODIGO ORGANICO DE ORGANIZACION TERRITORIAL,
AUTONOMIA Y DESCENTRALIZACION, remitase la “ORDENANZA PARA LA
UTILIZACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA EN EL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SAN PEDRO DE
PELILEO”, al sefior Alcalde para su sancion y promulgacion.

Abg. Doris Malusin.
SECRETARIA DEL
CONCEJO MUNICIPAL (e)

ALCALDIA DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON SAN PEDRO DE PELILEO. - Pelileo, jueves 26 de junio del 2025.- Por
estar acorde con el CODIGO ORGANICO DE ORGANIZACION TERRITORIAL,
AUTONOMIA Y DESCENTRALIZACION, en especial con el Articulo 322, sanciono
favorablemente la “ORDENANZA PARA LA UTILIZACION DEL FONDO FIJO DE
CAJA CHICA EN EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SAN PEDRO DE PELILEO”, y dispongo su
cumplimiento conforme lo determina dicho Cédigo.

Dr. Gabriel Zuhiga Silva.
ALCALDE DEL CANTON
SAN PEDRO DE PELILEO

CERTIFICO: Que el Sefior Dr. Gabriel Zufiiga Silva, en su calidad de ALCALDE DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SAN
PEDRO DE PELILEO, firmé y sancioné favorablemente la “ORDENANZA PARA LA
UTILIZACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA EN EL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SAN PEDRO DE
PELILEO”, a los 26 dias del mes de junio del 2025.

e
MALUSI N RAMOS
Val i d

Abg. Doris Malusin.
SECRETARIA DEL

CONCEJO MUNICIPAL (e)
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ANEXQOS

Formulario AF-1

SOLICITUD DE APERTURA, REPOSICION Y CIERRE DE CAJA CHICA

Formulario AF-1

No.00000000

Lugar y Fecha:
Unidad Administrativa

Responsable:

APERTURA
REPOSICION

CIERRE

: Nombre del

Monto:

Monto Solicitado:

Monto Depositado:

DESEMBOLSOS REALIZADOS:

TIPO DE DOCUMENTO

AF-2,recibo)

(Factura, Nota de Venta, Formulario

NUMERO

FECHA DESCRIPCION

VALOR USD

Valor Total Utilizado:

Observaciones:

Nombre:

Responsable del Fondo

Director Administrativo

Nombre:
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sisensse . COMPROBANTE DE CAJA CHICA
FPELILEO
FECHA

DETALLE e e

APROBADO POR SERVIDOR PUBLICO
DIRECTOR RESPONSABLE

RESPONSABLE CAJA CHICA
VALOR RESPONSABLE

PROVISIONAL

GASTADO

DEVUELTO

LIQUIDACION
DOCUMENTO NRO. EMISION | SUB TOTAL IVA VALOR

TOTAL

APROBADO POR ENTREGA CONFORME
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