£i L CONCEJO MUNICIPAL DE PUERTO QUITO
CONSIDERANDO

Que, la Ley Organica de Administracion Financiera y Control, las Normas Técnicas

de Conirol inferno y mas disposiciones que regulan los gastos de las instiuciones
publicas, determinan la necesidad de establecer reglamentaciones que optimicen el
uso y manejo de los recursos financieros;

Que_, es necesario disponer de los valores en efectivo en la cantidad y oportunidad
debida para satisfacer 1as necesidades de menor cuantia conforme la demanda y
exigencias de una buena administracion municipal;

Que, los recursos de;tinados para esta clase de egresos requieren de una
reglamentacion que, sujetandose a las leyes vigentes, permita una agil y oportuna
atencion a las necesidades asi como un adecuado controf,

En ejercicio de las atribuciones que le corresponden,
EXPIDE
La siguiente

“ORDENANZA QUE REGLAMENTA EL MANEJO, CUSTODIA, REGISTRO Y CONTROL DELOS
FONDOS DE CAJA CHICA”

Art. 1.- Caja Chica.- Se establece el fondo de caja chica, por la cantidad
equivalente a USD 200,00 a fa fecha del egreso.

£l Jefe de Recursos Humanos del | Municipio de Puerto Quito administrara
estos fondos, de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes y de acuerdo coi las Normas Tecnicas de Controf Intermo.

Art. 7. Utilizacion.- Elfondo de caja chica podra ser utilizado solamente para
atender pagos aplicados a los codos de los siguientes servicios, en beneficio de (a
Municipalidad: teléfono, pasajes, comeos, telecomunicaciones, propaganda, gastos
judiciales, matenales de imprenta y oficina, costos de reproduccion y fotografia, pago
de publicaciones, Utiles de aseo y impieza e imprevistos.

Art. 3.- VAL OR MAXIMO.- Bl valor maximo permitido que se puede pagar
con cargo a los fondos de caja chica, es de USD 20,00, en cada oporfunidad,

siempre y cuando sea imperioso y prioritario el gasto; en caso contrario, el pago se
hara mediante el cheque correspondiente, contra I3 cuenta oficial de la

Municipalidad, girado a nombre del beneficiario.
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Art. 4.- REPOSICION DEL FONDQO.- Una vez que ios fondos de caja chica
hayan sido utilizados en un 70%, el Jefe de Recursos Humanos, como custodio
responsable de su manegjo, presenfara los comprobanfes de los gastos con un
resumen de los mismos al Director Financiero, para el ramite de reposicion que se
efectivizara dentro de las veinticuatrc horas habiles posteriores a la de Ia
presentacion de los documentos justificativos de los gastos realizados, mediante
cheque oficial a nombre del cusiodio.

Art. 5. DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA.- Los documentos que
sustenten ef desemboiso confendran lo siquiente:

a. Nombre y apeliidos ¢ razon social o nombre comercial del beneficiario, con el
nimero de su cédula de identidad o ciudadania o el niimero del registro tinico de
contribuyentes, si tuviere,

b. Detalle de los hienes adauiridos o de los servicios recibidos o, en general, del
objeto del gasto,

¢. Precio unitario vy total de los bienes o de |0S Servicios;
d. Lafirma del beneficiario y su sello, en caso de haber;y,
e. Lugar yfecha en que se efedua e payo.

Art. 6.- FACTURAS Y RECIBOS.- Las faduras o recibos de pago seran
extendidas por el benefidario del pago, en sus propios formularios o en los que
puede proporcionar la Municipalidad. En todo caso, dichas facturas o recibos se
agregaran a los comprobantes de egreso correspondientes, que tendran numeracion
cormida, de conformidad con (o que se establece en [a ley, en los reglamentos y en
las Normmas Técnicas de Control Internc.

Art. 7.- AUTORIZACION DE PAGO.- Los pagos con cargo a los fondos de
caja chica seran autorizados por el Alcalde o Director del Departamento que

requiera el hien o Servicio.

Art. 8.- JUSTIFICACION.- El senvidor o trabajador municipal que hubiera

hecho uso del bien o servicio, tendra el plazo maximo de 72 horas habiles para
justificar debidamente el correspondiente egeso ante el custodio; de no hacerlo sera

tactamente responsable y se dispondra el descuento del monto recibido via rol de
pagos con & 100% de recargo, sin que asto le exima de presentar los justificativos
de gasios.

Art.0.. PROHIBICION.- Es estrictamente prohibida la utilizacion de los fondos
de caj@a chica en gasios aue no consten expresamente autorizados en esie
reglamento.  Por la infringic esta prohibicion sera responsable personal Y
pecuniariamente el custodio, por el monto total del gagto y de los perjuicios que
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causare a ia Municipaiidad, sin perjuicio de ias sanciones que puedan serie
impuestas, conformie a la Ley.

Art. 10.- VIGENCIA.- La presente ordenanza entrara en vigencia a partir de
la fecha de su promulgacion, en la forma legal.

Dado en la Sala de Sesiones del Ilustre Concejo Municipal del cantdén Puerto
Quito, a 19 de abril del afio 2002.-

VICEPRESIDENTE A. CONCEJO MUNICIPAL SECRETARIO GENERAL CONCRJO

Prof / Ramiro Flofes C. Lcdo(i;;;;;;;o Guerrero CH.

CERTIFICADO DE DISCUSION. El infrascrito Secretario General del I. Concejo
Municipal de Puerto Quito, certifica que la presente Ordenanza que "Reglamenta
el manejo, custodia, registro y control de los fondos de caja chica", ha sido
conocida, discutida y aprobada por el Ilustre Concejo Municipal, en sesidnes
ordinarias del 5 y 18 de abril del afio 2002.- LO CERTIFICO.- Puerto Quito,
a los diez y nueve dias del mes de abril del afio dos mil dos.-

o Guerrero Chaves

mil dos.

Dr. Tito Aguirre Jumbo ‘
ALCALDE DEL CANTON PUERTO QUITO




