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RESOLUCION Nro. 015-DE-ICCA-2019

EL DIRECTOR EJECUTIVO DEL INSTITUTO DE CINE Y CREACION
‘ AUDIOVISUAL

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion de la Republica, en su articulo 226, sefala: "Lus instituciones del Estado,
sus organisnios, dependencias, las servidoras y servidores publicos y las personas que actiern
en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las conpetencias y facullades que les
sean atribuidas en la Constitucion v la Ley. (...)"

Que, la Constitucién de la Repiiblica, en su articulo 286, establece que las finanzas publicas, en
. todos los niveles de gobierno, se conduciran en forma sostenible, responsable y transparente y
procuraran la estabilidad econdmica;

Que, ¢l Codigo Orgénico de Planificacion y Finanzas Pablicas en su articulo 165, dispone que
las entidades y organismos del sector publico se encuentran facultadas para establecer fondos de
reposicion para la atencién de pagos urgentes, de acuerdo a las normas técnicas que para el
efecto emita el ente rector de las finanzas publicas;

Que, mediante Acuerdo Nro. 39 publicado en el Registro Oficial Suplemento 87 de 14 de
diciembre de 2009, la Contraloria General del Estado emiti¢ las Normas de Control Interno para
las Entidades y Organismos del Sector Publico, cuyo numeral 405-08 establece que los fondos
de caja chica se fijaran de acuerdo a la reglamentacion emitida por el Ministerio de Finanzas y
por Ja misma entidad y seran manejados por personas independientes de quienes administran
dinero o efectian labores contables;

._ Que, ¢l Ministerio de Finanzas mediante Acuerdo No. 086 de 09 de abril de 2012, acordd

incorporar dentro del Acuerdo Ministerial No. 447 publicado en el Suplemento del Registro
Oficial No. 259 de 24 de enero de 2008, las Normas Técnicas de Fondos de Reposicién, fondos
a rendir cuentas y fondos para Gestidn de Liquidez de Entidades Publicas y que mediante
acuerdo Ministerial No. 0189 de fecha 10 de octubre 2016, sustituyd el numeral 4.10 del
Acuerdo Ministerial No. 447;

Que, mediante Resolucion Nro. 008-DE-ICCA-2017 de 23 de octubre de 2017, se expidié el
Reglamento de para la Creacion. Reposicion y Liquidacion del Fondo de Caja Chica del
Instituto de Cine y Creacion Audiovisual,

Que, es pertinente ajustar las disposiciones reglamentarias relativas al fondo de caja chica a las
disposiciones vigentes y necesidades actuales, para facilitar su aplicabilidad.

En gjercicio de las funciones y atribuciones legales,
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RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO PARA EL MANEJO DEL FONDO DE CAJA CHICA
" DELINSTITUTO DE CINE Y CREACION AUDIOVISUAL

Capitulo I
Del Objeto, Finalidad y apertura del fondo

Articulo 1.- Objeto.- Las disposiciones de este reglamento tienen por objeto regular {a apertura,
administracion, reposicién y liquidacién del fondo de caja chica del Instituto de Cine y Creacion
Audiovisual para el pago de obligaciones no previsibles, urgentes y de valor reducido.

Articulo 2.- Finalidad del Fondo.- El fondo de caja chica tiene como finalidad el pago en
efectivo de obligaciones no previsibles, urgentes y de valor reducido de acuerdo a los limites
establecidos en el presente reglamento.

El fondo de caja chica se mantendrd en efectivo y en ningun caso se usaré para abrir cuentas de
cualquier tipo, en instituciones del sistema financiero. a nombre de la persona responsable del
fondo, de la institucion o de cualquier otra persona natural o juridica.

Articulo 3.- Programacién y apertura.- Los titulares de las unidades administrativas del
Instituto de Cine y Creaciéon Audiovisual que requieran la creacion de un fondo de caja chica,
deberan solicitar formalmente a la Direccion Administrativa Financiera, designando un custodio
del mismo y adjuntando el formulario AF1 "Selicitud de Apertura, Reposicion y Cierre de Caja
Chica". La Direccion Administrativa Financiera determinara la creacion, monto, incremento y/0
liquidacion del fondo, acorde a las necesidades institucionales y a los montos establecidos por el
ente rector de las finanzas publicas.

Previo a la apertura del fondo de caja chica se debera contar con la respectiva certificacion
presupuestaria.

Capitulo H
De la Utilizacion y Administracién del Fondo de Caja Chica

Articulo 4.- Responsabilidades del custodio de caja chica.- El servidor designado en calidad
de custodio del fondo sera unica y exclusivamente responsable de la recepcidn, control,
custodia y reposicién de los recursos destinados a dicho propoésito y serd pecuniaria,
administrativa, civil y/o penalmente responsable por la correcta utilizacién de este fondo, a mas
de lo dispuesto en el presente reglamento.

Ademas velara por el cumplimiento de las normas previstas en este reglamento y las normas
tributarias emitidas por el Servicio de Rentas Internas, tales como Cédigo Organico Tributario,
Ley de Régimen Tributaria Interna, Reglamento de Comprobantes de Venta, Retenciones y
Documentos Complementarios y demdas normas pertinentes que le permitan a la institucion estar
al dia en sus obligaciones tributarias.

Articulo 5.- Obligaciones del Custodio.- Seran obligaciones del custodio del fondo, las
siguientes:
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Cumplir con las disposiciones del presente reglamento y la normativa vigente aplicable.

b) Retirar y mantener en efectivo la transferencia que se asigne a su cuenta personal para
el manejo del fondo, en un término méaximo de 48 horas de realizada la transferencia
(considerando dias habiles).

¢) Justificar con los documentos autorizados el uso de los fondos de caja chica, caso
contrario, se solicitard a el custodio la restitucion respectiva mediante depdsito a la
cuenta rotativa de ingresos que mantiene la institucion; sin perjuicio de las sanciones
disciplinarias que correspondan.

d) Solicitar al proveedor que la factura o cualquier documento autorizado se emita a su
nombre como persona natural.

e) Registra en el formulario AF-2 "Comprobante de Caja Chica" las compras realizadas
en las que por excepcion no estén respaldadas mediante factura o nota de venta, cuyos
montos sean superiores a USD 4,00 incluyendo movilizaciones por necesidad

. institucional. Para las adquisiciones inferiores a USD 4,00, se deberd utilizar como

respaldo del desembolso un recibo, documento que debera tener la firma del proveedor
o prestador del servicio, nombres completos y nimero de cédula de identidad.

f) Atender los requerimientos realizados por las diferentes unidades que conforman el
ICCA, para resolver situaciones urgentes que impidan la normal gestién de la
institucién, de conformidad con los limites establecidos en el presente reglamento.

g) Solicitar a la o el Director Administrativo Financiero la respectiva autorizacion para la
ejecucion del desembolso del fondo de caja chica.

h) Tramitar la reposicion del fondo de caja chica previo a la justificacion documentada
cuando se haya consumido el 60% del fondo asignado, o en su defecto los cinco Gltimos
dias de cada mes, lo que ocurra primero.

i} Proporcionar informacion requerida para los arqueos y auditoria.

i) Verificar que los comprobantes de venta y documentos complementarios contenga
informacion completa o fidedigna y, en general, que cumpla con lo dispuesto en el
Reglamento de Comprobantes de Venta, Retenciones y Documentos Complementarios.

_ k) Liquidar el fondo de acuerdo a las disposiciones emitidas en el presente reglamento.

. I} Las demas obligaciones establecidas en la normativa aplicable y este reglamento.

Articulo 6.- Caucién.- El custodio de fondo de caja chica obligatoriamente deberd rendir
caucion derivada de la polizas de seguros de fidelidad contratada por fa institucion, por el
equivalente al valor fijo del fondo que le sea entregado, de conformidad con lo previsto en el
Reglamento para el Registro y Control de Cauciones emitidas por la Contraloria General del
Estado; de cuyo control y cumplimiento serd responsable la Unidad de Talento Humano.

Articulo 7.- Utilizacién del Fondo.- El fondo sera utilizado para el pago de bienes y servicios
de caracter urgente, no previsibles y de menor valor, tales como:

a) Adquisicién y arreglo de cerraduras y seguridades en general.

b) Elaboracién y/o copias de llaves.

¢) Pago de fotocopias y/o reproducciones de documentos que por su caracteristica o
urgencia no se pueda realizar en la institucion.

d) Adquisicién de suministros, materiales y utiles de aseo que no puedan mantenerse
en existencia o que se hayan agotado y se requieran de manera urgente.
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e) Servicios emergentes para reparacion de instalaciones de agua potable. energia
eléctrica, teléfono, plomeria, albaiiileria y repuestos en general.

f) Arreglos emergentes de muebles y enseres y equipos de oficina.

g)' Para movilizacion dentro de la ciudad de los servidores que tramiten
correspondencia oficial.

h) Pago de documentos, formularios, especies o solicitudes oficiaies.

i} Pagos ocasionales de servicios notariales. fiscales, municipales. bancarios y otros de
similar naturaleza.

j) Pago de diligencias judiciales, copias de documentos, escritos o expedientes
judiciales, adquisicién de Registros Oficiales y otros de cardcter judicial.

k) Pago de peajes yfo parqueaderos por movilizacidn que los servidores en
cumplimiento de sus funciones requieran hacer uso de dicho servicio con la debida
autorizacion respectiva.

I) Adquisicién emergente de partes, piezas, repuestos y/o suministros para reparacion
o mejor conservaciéon y mantenimiento de los vehiculos institucionales.

m) Adquisicion de insumos de cafeteria exclusivamente para la méxima autoridad
gjecutiva.

Articulo 8.- Prohibiciones del Uso del Fondo.- Se prohibe la utilizacion del fondo de caja
chica para:

i. Pago de bienes y servicios en beneficio personal.

2. Anticipo de viaticos, alimentacion, sueldos, horas extras. préstamos. donaciones,
multas, cambios de cheques, agasajos.

3. Subscripcion a revistas y periodicos, arreglos florales, compras de activos fijos,
decoraciones de oficinas (no incluye mantenimientos menores ni adquisicion de
simbolos patrios).

4. Movilizacion relacionada con asuntos particulares.

5. Efectuar en general gastos que no tiene el caracter de previsibles o urgentes y de menor
cuantia.

La adquisicién de agua para consumo humano se realizard mediante procesos establecidos en la
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Pablica, sin aplicar cajas chicas.

Articulo 9.- Limites.- Se establece como limite de caja chica para la Direccién Ejecutiva del
ICCA el monto de hasta trescientos ddlares de los Estados Unidos de América (USD 300,00) y
para las unidades administrativas en general de hasta doscientos délares de los Estados Unidos
de América (USD 200,00).

Articulo 10.- Desembolsos.- No existen limites para los desembolsos en cada compra, siempre
y cuando no superen los techos determinados en funcién del articulo anterior.

Capitulo I
Reposicion y Control del Fondo de Caja Chica

Articulo 11.- De la Reposicién del Fondo.- La rendicion y reposicion del fondo de caja chica
se efectuard cuando se haya consumido al menos el 60% de! monto establecido. Asi mismo se
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realizara dentro del mismo mes en el que se efectud la compra para fines tributarios,
considerando que las facturas, comprobantes, recibos originales de compra deberdn estar a
nombre del custodio del fondo.

Para el efecto, el custodio del fondo debera presentar obligatoriamente a la Direccién
Administrativa Financiera, el formulario AF-1 "Solicitud de Apertura, Reposicion y C ierre de
Caja Chica", formulario AF-2 "Comprobantes de Caja Chica", formulario AF-3 "Vale de Caja
Chica", elaborados y suscritos por él y aprobados por el jefe inmediato, con fos documentos que
justifiquen los pagos realizados.

Articulo 12.- De las facturas y otros comprobantes de venta.- Los documentos justificativos
que acreditan la transferencia de bienes o la prestacion de servicios con cargo al fondo de caja
chica, son los determinados en el Reglamento de Comprobantes de Venta, Retenciones y
Documentos Complementarios, asi como el formulario AF-2 "Comprobante de Caja Chica",
cuyos requisitos, ademas de los establecidos en dicho reglamento, seran:

a. Que no presenten borrones, tachones o enmendaduras.
b. El valor deberd estar escrito en letras y n(imeros.
¢. Deberan encontrase vigentes.

Aquellos documentos que no cumplan con lo dispuesto en el presente articulo, seran devueltos
al custodio y no formaran parte de la reposicion.

Articulo 13.- Control- La Direccion Administrativa Financiera verificard, liquidard y
contabilizara los valores correspondientes al fondo de caja chica y efectuara arqueos periddicos
y sorpresivos para asegurar la correcta utilizacion y manejo del fondo.

Articulo 14.- Del incumplimiento.- Cuando el servidor designado como custodio del manejo
del fondo de caja chica incumpla las disposiciones del presente reglamento u otras aplicables, la
Direccién Administrativa Financiera dispondréa la inmediata liquidacién del fondo y solicitara a
la maxima autoridad, las sanciones que corresponda segiin el caso.

Capitulo IV
De los Formularios

Articulo 15.- Formularios.- Para efectos de justificacién del gasto y reposicion del fondo, se
establecen los siguientes documentos:

a) El Formulario AF-1, Solicitud de Apertura, Reposicion y Cierre de Caja Chica, se
utilizara con los siguientes fines:

o Para que el responsable de la unidad financiera registre la apertura de caja
chica con el correspondiente monto asignado.

o Para que el custodio responsable del fondo de caja chica, solicite la reposicién
y registros contables.

» Para que el custodio responsable solicite la liquidacion del fondo de caja chica
cuando asi lo amerite, previo coordinacion con el jefe inmediato superior.

i
:
;
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El formulario debe contener:

.OO:-Q.G\LA.&.L;JM._.

Nuamero de! formulario, cuya numeracion sera actualizada cada aflo fiscal.
Lugar y fecha.

Nombre de la Unidad Administrativa.

Nombre del custodio del fondo.

Monto con el que fue aperturado el fondo.

Monto solicitado a reponer.

Liguidacion.- Monto depositado.

Descripeion del tipo de documento con namero y fecha de los comprobantes de
pago (factura, nota de venta, etc. formulario AF-2)

Concepto, proveedor, valor del desembolso, incluido impuestos.

b) Formulario AF-2 Comprobante de Caja Chica

Este formulario tendra el siguiente contenido:

d)

RUC y Razén Social del Instituto de Cine y Creacidon Audiovisual.

Namero de formulario: numeracién pre impresa y secuencial definida que
debera ser renovada una vez que se agoten los formularios entregados a cada
Unidad.

Direccién del proveedor donde se realiza la transaccion.

Fecha de la transaccion.

Detalle de la compra: descripcion de bien o servicio adquirido.

Valor de compra: valor antes de impuestos y deducciones.

IVA: registrar el valor del IVA que diere lugar.

Total: incluye valor de compra mas IVA.

Nombres y Apellidos/Razén Social: Detalle del nombre y apellido del
proveedor o Ia razdn social del mismo, asi como del responsable del fondo.
Firma: registro de la firma o huella del proveedor, asi como del responsable del
fondo.

Cédula/RUC: detalle del RUC o cédula del proveedor y de la cédula del
responsable del fondo.

Observaciones, cualquier comentario que fuera importante incorporar.

Formulario AF-3 Vale de Caja Chica: Documento pre impreso y pre numerado, que
sera utilizado por el custodio para justificar el desembolso del efectivo para la
adquisicién de un bien o servicio, que debera contener: concepto, valor en nimeros
y letras, fecha y firmas de responsabilidad tanto del custodio como del solicitante
que recibe ¢l dinero. A este (ltimo se anexaran los originales de los comprobantes
de venta, que deberan cumplir los requisitos establecidos en el Reglamento de
Comprobantes de Venta, Retencién y Documentos Complementarios, expedido por
el SRI.

Formulario AF-A Arqueos de Fondo de Caja Chica.- Que sera utilizado para el
arqueo de caja chica.
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Articulo 16.- Suspensién de pago.- La omision de uno de los datos constantes en los
formularios -implicara la suspension de los tramites por parte de la Direccion Administrativa
Financiera.

Capitulo V
De la Liquidacion del Fondo

Articulo 17.- Causas para liquidar el fondo de caja chica.- La Direccion Administrativa
Financiera podra disponer la liquidacion del fondo, previo un informe a la maxima autoridad, o
al Director que lo solicitd, por las siguientes causas.

a) Por comprobarse que fue usado en fines diferentes para el que fue creado.

b) Por pedido de Ia autoridad que solicitd su creacion.

¢) Por cambio, vacaciones o cesacion de funciones del servidor responsable de! manejo y
custodia. En este caso, podra designarse un nuevo responsable.

En caso de fraude comprobado, cuando los valores no sean cubiertos por la poliza de fidelidad o
caucién rendida por el servidor, por ser superior al valor de la misma, la o ¢l Director
Administrativo Financiero, informara a la maxima autoridad y al responsable de la Unidad de
Talento Humano y solicitard la restitucion de valores al custodio, sin perjuicio del inicio del
procedimiento administrativo disciplinario establecido en la LOSEP.

El responsable del fondo que haya incurrido en el caso sefialado en el literal a) de este articulo,
no podréa volver a manejar el fondo, sin perjuicio de las sanciones administrativas, civiles y/o
penales a que hubiere lugar. De verificarse esta situacion, la o el Director Administrativo
Financiero inmediatamente procederd a disponer la liquidacion del fondo y la apertura de uno
1uevo a nombre de un servidor designado por el titular de la Unidad Administrativa requirente.

Articulo 18.- Liquidacién.~ Inmediatamente de emitida la disposicién de liquidacion del fondo,
se ingresaré a la Direccion Administrativa Financiera la siguiente documentacion:

o Formulario AF-1 Solicitud de apertura, reposicion y cierre de caja chica
debidamente suscrito por ¢l custodio y aprobada por el jefe inmediato.

e Formulario AF-2 Comprobante de caja chica.

e Formulario AF-3 Vales de caja chica con sus respectivos comprobantes de
venta y demas documentos autorizadas que justifiquen los pagos realizados,
para revision y contabilizacién respectiva.

o Papeleta de depdsito en la cuenta rotativa de ingresos del Instituto de Cine y
Creacion Audiovisual del saldo no utilizado.

Articulo 19.- Liquidacién al fin del ejercicio fiscal- Si al fin del ejercicio econdmico
correspondiente, el fondo de caja chica no ha sido utilizado en su totalidad, el custodio del
fondo presentard a la Direccion Administrativa Financiera la justificacién del gasto efectuado, y
el saldo no utilizado sera depositado en la cuenta rotativa de ingresos de la institucién, debiendo




A CINE S
Y CREACION AUDIOVISUAL l '

adjuntar el recibo del depdsito como parte de la liquidacion total del fondo, siguiendo el tramite
previsto en este reglamento.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA..- Las y los servidores involucrados con el proceso de manejo y reposicion del fondo
de caja chica, deberan observar los Manuales e Instructivos de Administracion de Fondos
emitidos por el Ministerio de Economia y Finanzas, asi como las Normas de Control Interno de
la Contraloria General del Estado.

SEGUNDA.- Derdguese la Resolucién Nro. 008-DE-ICCA-2017 de 23 de octubre de 2017 y
demas disposiciones reglamentarias de igual o menor jerarquia que se oponga.

TERCERA.- De la aplicacion de la presente resolucion encarguese, en el ambito de sus
competencias, a la Direccion Administrativa Financiera y a los responsables del fondo de caja
chica debidamente asignados.

DISPOSICION FINAL

El presente reglamento, entrard en vigencia desde la presente fecha, sin perjuicio de su
publicacion en el Registro Oficial.

Dado en la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a los cuatro dias del mes de julio de 2019.

Comuniquese.- N

Jan Viahdierendonck
Director Ejecutivo
Instituto de Cine y Creacion Audiovisual
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Memorando Nro. ICCA-DAF-2019-0436-M

Quito, D.M., 24 de junio de 2019

PARA: Sr. Jan Vandierendonck
Director Ejecutivo

ASUNTO: Actualizacion al Reglamento Fondo de Caja Chica del Instituto de Cine y
Creacion Audiovisual.

De mi consideracion:

Segin lo establece la Norma Técnica de Control Interno emitida por la Contraloria
General del Estado, 200-07 Coordinacién de acciones organizacionales; en la cual
determina: “(...) Las servidoras y servidores participard activamente en la aplicacion y
el mejoramiento de las medidas ya implantadas, asi como en el diseiio de controles
efectivos para las dreas de la organizacion donde desempeiian sus labores, de acuerdo
con sus compelencias y responsabilidades.(...)”, por tal motivo me permito adjuntar al
presente, la propuesta de reforma al Reglamento del Fondo Fijo de Caja Chica de las
Unidades Administrativas del Instituto de Cine y Creacion Audiovisual ICCA, y solicito
comedidamente se proceda con la respectiva autorizacion y posteriormente se remita a la
Direccion de Asesoria Juridica a fin de realizar la resolucion del caso.

Una vez que se cuente con lo solicitado, se coordinard con la Direccién de Planificacion y
Gestion Estratégica para su socializacion a través de la correspondiente herramienta
tecnologica.

Es importante mencionar que posteriormente se debera designar a la o el servidor
responsable de la custodia de dicho fondo.

Con sentimientos de distinguida consideracion. (D ‘) d-/i’dJCCC\
Atentamente, f"c,) c &’QVO( (€ der
+mbc¢1 &n CDV{».P“\LD . IQBAT
Documento firmado electrénicamente Gl‘é’ e £ Caso P‘ emlk v
Sra. Pola Zumarraga Aguinaga ; RS ¢ério '\(
{ el TO
DIRECTORA ADMINISTRATIVA FINANCIERA la e de LJO&UV. r@';} :

Anexos:
- reglamentacion_de_caja_chica_icca_final.pdf
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ento para la Creacidn, Reposicion ygﬁ.iquidacio’n del Fondo de Caja Chica del Instituto
- ) de Cine y Creacién Audiovisual

CONSIDERANDQ;

el articulo 154 de la Constitucién de la Repuiblica de Ecuador, sefiala que son
atribuciones de las ministras y ministros de Estado: “/. 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 226 de la Constitucion de la Republica, dispone que las instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las
personas que actiien en virtud una potestad estatal ejercerdn solamente las competencias
y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran el deber de
cootdinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ¢jercicio
de los derechos reconocidos en la Constitucion;

el articulo 227 de la Constitucion de la Replblica de Ecuador prescribe, que la
Administracién Publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de  eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacién, coordinacidén, participacion, planificacion, transparencia y
evaluacion,

el articulo 286 de la Constitucion de la Repiblica, establece que las finanzas
plblicas en todos los niveles de gobierno se conducirdn de forma sostenible,
responsable y transparente y procuraran la estabilidad econdmica;

la Secretaria Nacional de Gestion de la Politica fue creado mediante Decreto Ejecutivo
No. 1522 del 17 de mayo de 2013,

mediante Decreto Ejecutivo No. 159, de 15 de septiembre de 2017, el sefior Presidente
Constitucional de la Republica nombré al sefior Socidlogo Miguel Ange! Carvajal
Aguirre como titular de la Secretaria Nacional de Gestion de la Politica.

los literales a), d) y e) del Art. 77 de la Ley Orgénica de la Contraloria General del
Estado, disponen que las maximas autoridades, titulares y responsables de las
instituciones del Estado, son responsables de los actos, contratos o resoluciones
emanados de su autoridad, ademas de dirigir y asegurar la implantacién, funcionamiento
y actualizacién del sistema de control interno, asi como el inciso segundo del Art. 9, que
determina que sera de responsabilidad de cada institucion del Estado y tendra como
finalidad primordial crear las condiciones para el ejercicio de control externo a cargo de
la Contralorfa General del Estado

a través de Acuerdo No.39-CG publicado en el Registro Oficial Suplemento No. 87 de
14 de diciembre del 2009 el Contralor General del Estado expidio las normas de control
interno para las entidades, organismos del sector piblico y personas juridicas de
derecho privado que dispongan de recursos publicos;
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la Normativa del Sistema de Administracion Financiera expedida 11 de diciembre de
2017 en su ftem 4.10 Anticipo de Fondos, expidié directrices para la aplicacion de los
fondos de reposicion, entre otros, para los fondos de caja chica;

el articulo 165 del Codigo Orgénico de Planificacion y Finanzas Piblicas, establece que
las entidades y organismos del sector piblico, pueden establecer fondos de reposicion
para la atencion de pagos urgentes, de acuerdo con las normas técnicas que para el
efecto emita el ente rector de las Finanzas Pablicas; y,

es necesario disponer de un instrumento que norme los procedimientos para la
utilizacién de recursos financieros asignados a través del fondo fijo de caja chica, a fin
de racionalizar los desembolsos de este mecanismo de pago; asi como, adecuarlo a la
normativa vigente,

En ejercicio de las facultades que le confieren el articulo 154, numeral 1, de la Constitucién de
la Republica del Ecuador y el articulo 17 del Estatuto del Régimen Juridico Administrativo de la
Funcion Ejecutiva.

Capitulo |

fticulo 1. Objeto.- Las disposiciones de este reglamento tienen por objeto regular la creacién,

apertura, reposicion, administracion y liquidacién del fondo de caja chica del Instituto de Cine

y Creacién Audiovisual para el pago de obligaciones no previsibles, urgentes y de valor

reducido.

Articulo 2. Finalidad del Fondo. El fondo fijo de caja chica tiene como finalidad pagar

obligaciones no previsibles, urgentes y de valor reducido institucional.

El fondo fijo de caja chica, se mantendra en efectivo y en ningun caso se usard para abrir

cuentas de cualquier tipo en instituciones del sistema financiero a nombre de la persona

responsable del fondo, de la institucion o de cualquier otra persona natural o juridica.

Articulo 3. Programacion y apertura.- Losjt[jtulares de las unidades Administrativas del

Instituto de Cine y Creacion Audiovisual, que requieran un fondo para realizar pagos

emergentes, deberan solicitar formalmente a la Direccidon Administrativa Financiera, la

creacién y apertura de un fondo fijo de caja chica, indicando el custodio del mismo vy

adjuntando el formulario AF1 "Solicitud de Apertura, Reposicién y Cierre de Caja Chica". La

Direccién Administrativa Financiera determinara la creacion, monto, incremento y/o

liquidacién de caja chica, acorde a las necesidades institucionales y a los monto establecidos

por el ente rector de las Finanzas Publicas.

Para la apertura del fondo caja chica debera contar con la respectiva certificacion

presupuestaria.
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CAPITULO I

De la Utilizacidn y Administracion del Fondo de Caja Chica

Articulo 4. Responsabilidades del custodio de caja chica.- El/la custodio serd dnica y
exclusivamente responsable de la recepcion, control, custodia y reposicién de los recursos
destinados a dicho propdsito v serd pecuniaria, administrativa y civil y penalmente responsable
por la correcta utilizacion de este fondo, a mas de lo dispuesto en el presente reglamento.

Ademds el custodio/a del fondo de caja chica velard por el cumplimiento de las normas
previstas en este reglamento y las normas tributarias emitidas por el Servicio de Rentas
internas, tales como Cddigo Orgénico Tributario, Ley de Régimen Tributaria [nterna,
Reglamento de Comprobanies de Venta, Retenciones y Documentos Complementarios y
demds normas pertinentes gue le permitan a la institucion estar al dia en sus obligaciones
tributarias.

Articulo 5. Obligaciones del Custodio.- Seran obligaciones de la o el servidor designado como
custodio, las siguientes:

a) Cumplir con las disposiciones del presente reglamento y la normativa vigente
aplicable.

b} Retirar y mantener en efective la transferencia que se asigne a su cuenta personal
para el manejo de fondo, en un términc maximo de 48 horas de realizada la
transferencia (considerando dias habiles).

c) ustificar con los documentos autorizados, el uso de los fondos de caja chica, caso
contrario, seran debitados de sus haberes los valores no sustentados, y/o se solicitara
a la o el custodio el respectivo depdsito en la cuenta rotativa de ingresos que mantiene
la institucion.

d} Solicitar al proveedor gue la factura o cualquier documento autorizado se emita a su
nombre como persona natural.

e} Registra en el farmulario AF-2 "Comprobante de Caja Chica" las compras realizadas en
las que por excepcion no estén respaldadas mediante factura o nota de venta cuyos
montos sean superiores a USD 4,00 incluyendo movilizaciones por necesidad
institucional, Para las adguisiciones inferiores a USD 4,00, se debera utilizar como
respaldo del desembolso un recibo, documentoe que deberd tener la firma del
proveedor o prestador del servicio, nombres completos y nitmero de cédula de
identidad.

f} Atender los requerimientos realizados por las diferentes unidades que conforman el
ICCA, para resolver situaciones urgentes que impidan la normal gestion de la
institucién, de conformidad con los limites establecidos en el presente reglamento.

g} Solicitar a la o el Director Administrativo Financiero |a respectiva autorizacién para la
ejecucion del desembolso de caja chica.




A
Tramitar la feposicién del fondo de caja chica previo a la justificacion documentada

cuando se haya consumido el 60% del fondo asignado, o en su defecto los cinco
dltimos dias de cada mes, lo que ocurra primero.

Proporcionar informacion requerida para los arqueosy auditoria.

Liquidar el fondo de acuerdo a las disposiciones emitidas en el presente documento
Las demas disposiciones en la normativa aplicable y este reglamento.

Articulo 6. Caucién.- La o el servidor encargado del manejo y custodia de caja chica,

obligatoriamente deberd rendir caucién por el equivalente al valor fijo del fondo que le sea

entregado, de conformidad con lo previsto en el Reglamento para el Registro y Control de

Cauciones emitidas por la Contraloria General del Estado; de cuyo control y cumplimiento sera

responsable la unidad de Talento Humano.

Articulo 7. Utilizacién del Fondo.- El fondo sera utilizado para el pago de bienes y servicios de

caracter urgente, no previsibles y de menor valor, tales como:

a) Adquisicién y arreglo de cerraduras y seguridades en general. -

b) Elaboracién y/o copias de llaves

c) Pago de fotocopias y/o reproducciones de documentos que por su caracteristica o
urgencia no se pueda realizar en la institucion.

@d) Adquisicion de suministros, materiales y utiles de aseo que no puedan mantenerse
-

en existencia o que se hayan agotado y se requieran de manera urgente.

Servicios emergentes para reparacién de instalaciones de agua potable, energia
eléctrica, teléfono, plomeria, albafiileria y repuestos en general.

Arreglos emergentes de muebles y enseresy equipos de oficina

g) Para movilizacion dentro de la ciudad de los servidores que tramiten
correspondencia oficial.

>/ h) Pago de documentos, formularios, especies, o solicitudes oficiales

i) Pagos ocasionales de servicios notariales, fiscales, municipales, bancarios y otros
similares.

Pago de diligencias judiciales, copias de documentos, escritos o expedientes
judiciales, adquisicién de Registros Oficiales y otros de cardcter judicial.

Pago de peajes y/o parqueaderos por movilizacion que los servidores en
cumplimiento de sus funciones requieran hacer uso de dicho servicio con la debida
autorizacion respectiva.

Repuestos o suministros para vehiculos institucionales /
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Articulo 8.- Prohibiciones del Uso del Fondo.- Se prohibe la utilizacion del uso del fondo de
caja chica para:

Pago de bienes y servicios en beneficio personal

Anticipo de viaticos, alimentacion, sueldos, horas extras, préstamos, donaciones,
multas, cambios de cheques, agasajos.

Subscripcion a revistas y periodicos, arreglos florales, compras de activos fijos,
decoraciones de oficinas (no incluye mantenimiento menores ni adquisicion de
simbolos patrios).




4. Movilizacién relacionada con asuntgs particulares

5. Aceptar facturas, notas de venta ynliquidaciones de compras de bienes y servicios, o
cualquier otro documento autorizado con informacién incompleta o adulterada, que
no estén a nombre del servidor/a responsable del fondo, y que no cumpla con las
Reglamentacién vigente correspondiente a los Comprobantes de Venta, Retenciones y
Documentos Complementarios. '

6. Efectuar en general gastos que no tiene el cardcter de previsibles o urgentes y de
menor cuantia.

7. Contravenir las disposiciones referentes al manejo de caja chica.

La adquisicion de agua para consumo humano se realizard mediante procesos establecidos en
la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, sin aplicar cajas chicas.

Articulo 9. Limites.- Se establece el limite maximo para la creacion de fondos de caja chica, el
monto de trescientos ddélares de los {USD 300,00), para uso institucional.

Articulo 10. Desembolsos.- El limite de desembolso por cada compra serd hasta de ochenta
délares (USD 80,00).

Capitulo l

Reposicion y Control dei Fondo de Caja Chica

Articulo 11.- De la Reposicién del Fondo.- La rendicidn y reposicién del fondo de caja chica se
efectuard cuando se haya consumido al menos el 60% del monto establecido. Asi mismo se
realizara dentro del mismo mes en el que se efectud la compra para fines tributarios,
considerando que las facturas, comprobantes, recibos originales de compra deberan estar a
nombre del custodio del fonde.

Para el efecto la o el servidor custodio del fondo deberd presentar obligatoriamente al
Director/a Administrativa Financiera, el formulario AF-1 "Solicitud de Apertura, Reposicién y
Cierre de Caja Chica" Formulario AF-2 "Comprobantes de Caja Chica", Fermulario AF-3 "Vale de
Caja Chica", preparados y suscritos por el Custodio, y aprobados por el jefe inmediato, con las
respectivas facturas, comprobantes, recibos, originales que justifiquen los pagos realizados.

Articulo 12.- De las facturas y otros comprobantes de venta.- Los comprobantes justificativos
del gasto deberén ser: facturas, notas de venta, Formulario AF-2 "Comprobante de Caja Chica"
y otros comprobantes autorizados por el servicio de Rentas Internas gue deberdn contener los
requisitos exigidos por dicha institucién.

Se considera como validos los documentos tributarios cuando cumpla con los siguientes
requisitos:

* Que lleve toda la informacion establecida como obligatoria, por el SRl
s (Que no presenten borrones, tachones o0 enmendaduras

» Elvalor deberd estar escrito en letras y nimeros

» Deberdn encontrase vigentes




A

%
» lLos demds previstos en el Reglamento de comprobantes de venta, retenciones

y documentos complementarios, emitido por el Servicio de Rentas Internas.

Aquellos documentos que no cumplan con lo dispuesto en el presente articulo, serdn
devueltas al custodio y no formarén parte de la reposicion.

Articulo 13.- Control.- La Direccion Administrativa Financiera, verificara, analizard, liquidard y
contabilizard, los valores correspondientes al fondo de caja chica y efectuard arqueos
periddicos e imprevistos, para asegurar la correcta utilizacién y manejo del fondo caja chica.

Articulo 14.- Al finalizar el ejercicio econémico el o la custodia del fondo, asi como la Direccién
Administrativa Financiera, observardn las directrices emitidas por el Ministerio de Finanzas, de
ser el caso se procederd con el respectivo depdsito en la cuenta institucional, previo
coordinacién entre las partes.

Articulo 15.- Cuando los responsables del manejo del fondo de caja chica, incumplan las
disposiciones del presente reglamento u otras aplicables, la Direccidn Administrativa
Financiera dispondra la inmediata liquidacién del fondo v solicitard a la méxima autoridad, las
sanciones que corresponda segdn el caso.

Capitulo IV

De los formularios

Articulo 16.- Formularios.- Para efectos de justificacién del gastos y reposicién del fondo, se
establecen los siguientes documentos.

a) Formulario AF-1, Solicitud de Apertura, Reposicién y Cierre de Caja Chica:
Se utilizara con los siguientes fines

s Para que el Responsable Financiero registre la apertura de caja chica con el
correspondiente monto asignado.

e Para que el custodio responsable del fondo de caja chica, solicite la reposicion
y registros contabies,

+ Para que el custodio responsable solicite la liquidacién del fondo de caja chica
cuando asi lo amerite, previo coordinacion con el jefe inmediato superior.

El formulario debe contener

Ndmero del formulario, cuya numeracidn serd actualizada cada afio fiscal.
Lugary fecha

Nombre de la Unidad Administrativa

Nombre del custodio del fondo

Manto con el que fue aperturado el fondo

Monto solicitado a reponer

Liguidacion.- Monto depositado

Descripcidn del tipo de documento con numero y fecha de los comprobantes
de pago (factura, nota de venta, etc. formulario AF-2)

o N3k W e
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9. Concepto, proveedor, valor del desembolso, incluido impuestos.
A

4

b) Formulario AF-2 Comprobante de Caja Chica

Este formulario tendrd el siguiente contenido

RUC y Razén Social del Instituto de Cine y Creacidn Audiovisual

Nimero de formulario: numeracién preimpresa y secuencial definida que
debera ser renovada una vez que se agoten los formularios entregados a cada
Unidad

Direccidn del proveedor donde se realiza |a transaccion

Fecha de la transaccion

Detalle de la compra: descripcién de bien o servicio adquirido

Valor de compra: valor antes de impuestos y deducciones

fVA: registrar el valor del IVA que diere lugar

Tetal: incluye valor de compra mas IVA

Nombre y Apellidos/Razdn Social: Detalle del nombre y apellido del proveedor
o la razon social del mismo, asi como del responsable del fondo.

Firma: registro de la firma o huella del proveedor, asi como del responsable
del fondo.

Cédula/RUC: detalle del RUC o cédula del proveedor y de la cédula del
responsable del fondo.

Observaciones, cualguier comentario que fuera importante incorporar.

¢) Formulario AF-3 Vale de Caja Chica: Documento pre impreso y pre numerado, que

serd utilizado por el o la custodia para justificar el desembolso del efectivo para la

adquisicion de un bien o servicio, que deberd contener: concepto, valor en ntimeros y

letras, fecha y firmas de responsabilidad tanto del custodio como del solicitante que

recibe el dinero. A este Ultimo se anexardn los originales de los comprobantes de

venta, que deberan cumplir los requisitos establecidos en el Reglamento de

Comprobantes de Venta, Retencién y Documentos Complementarios, expedido por el

SRI,

d) Formulario AF-A Arqueos de Fondo de Caja Chica.- Que sera utilizado para el arqueo

de caja chica.

Articulo 17.- Suspensién de pago.- Laomision de uno de los datos constantes en los

formularios, implicard la suspensién de los trémites por parte de la Direcciéon Administrativa

Financiera.

Capitulo V

De la Liquidacién del Fondo de Caja Chica




Articulo 18.- Causas para liquidar un fgndo de caja chica. La Direccidn Administrativa
Financiera podra disponer la liguidacién del fondo, previo un informe a la Maxima Autoridad, o
al Director que lo solicitd, por las siguientes causas.

a) Por comprobarse que fue usado en fines diferentes para el que fue creado

b} Porpedidodela autoridad que solicitd su creacion

¢) Por cambio, vacaciones o cesacidn de funciones del servidor responsable del manejo y
custodia. En este caso, podra designarse un nuevo responsable.

En caso de fraude comprobado, cuando los valores no sean cubiertos por la Pdliza de
Fideicomiso o caucidn rendida por el servidor, por ser superior al valor de la misma, la o el
Director Administrativo Financiero, informard a la maxima autoridad y al responsable de la
Unidad de Talento Humano para el descuento de los haberes del servidor involucrado, sin
perjuicio del inicio de!l proceso de Régimen Disciplinario establecido en la LOSEP.

La o el responsable del fondo que haya incurrido en el caso sefialado en el literal, a) de este
articulo, no podra volver a manejar el fondo, sin perjuicio de las sanciones administrativas,
civiles y penales a que hubiere Jugar. De verificarse esta situacién, la o el Director
Administrativo Financiero, inmediatamente procedera a disponer la liquidacién de este fondo
y la apertura de unc nuevo a nombre de un servidor designado por el titular de la Unidad
Administrativa requirente.

Articulo 19. Liquidacién.- Inmediatamente de emitida la disposicidn de liquidacién del fondo,
el procedimiento gue deberd seguir el custodio del fondo de caja chica sera el siguiente:

a) Ingreso ala Direccién Administrativa Financiera la siguiente informacién:

e Formulario AF-1 Solicitud de apertura, reposicidn y cierre de caja chica
debidamente suscrito por el custodio y aprobada por el jefe inmediato

s Formulario AF-2 Comprobante de caja chica

s Formulario AF-3 Vales de caja chica con sus respectivos comprobantes de
venta y demds documentos autorizadas que justifiquen los pagos realizados,
para revisidon y contabilizacién respectiva,

s Papeleta de depdsito en la cuenta rotativa de ingresos del Instituto de Cine y
Creacion Audiovisual del saldo no utilizado.

DISPOSICIONES FINALES

Primera. - En 1o no previsto en el presente Instructivo se aplicara lo dispuesto en los Acuerdos
Nos. 189 y el Normativa del Sistema de Administracién Financiera del Sector Publico del
Ministerio de Economia y Finanzas, ley Orgédnica de la Contraloria General del Estado, Normas
de Control Interno y més disposiciones legales.

-




Segunda. - La presente Resolucién Administrativa entrard inmediatamente en vigencia desde su
expedicion, sin perjuicio de su publicacion.

Dado en la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, de 2019,
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Farmulasio AF-1 .

tugary Fecha:

Entidad Destcrcantra

da:

Unidad agministrativa:

Nembre del Responsable:

APERTURA
REPOSICION
CIERRE

No. 0000

MonTo

SOLICITUD DE APERTURA, REPOSICION Y CIERRE DE CAJA CHICA

MONTO SOLIGITARD:

MONTO DEPOSITADD:

DESEMDOLSOS REALIZADOS

TiPO DE DOCUMENTO

{Facturs, Hota de Vanta,
Forpulario, AF-2,reciba)

NUMERO

CONCEPTD PROVEEDOR
FECHA

VALOR
DESEMBOLSADD

Cbservacicnes:

Valor Total Utilizade

il

Raspansable del Fondg
Nombre:

CC:

9

Responzable Financiero:
Nombre:

ce:

0




LY

INnstituto de Cime
v Creascidn Asscliowisoazi

COMPROBANTE DE CAJA CHICA PARA UNIDADES ADMINISTRATIVAS
RUC
Formulario AF-2 No.
Direccién del Proveedor:
VALOR DE
FECHA DETALLE DE LA COMPRA COMPRA
VA 0%
IVA12%
TOTAL
OBSERVACIONES:
PROVEEDOR: RESPONSABLE DE FONDO
Hombre: Nombre:
o cC:




A

Imstituto de Cina
v Creacidr Audiowviseimt

ACTA DE ARQUED DEL FONDQ FIJO DE CAJA CHICA

Formulario AF-3 No.

En alos dias del mes de
s¢ constituyen en la unidad administrativa

.« funcionario

responsable del Fando; v,

delegade de 12 Unidad Financlera

,car: la finalidad de proceder a realizar el arqueo del presente fondo.

£fecutado el argueo se obtuvieron los siguientes resultados:

MONTQO DEL FONDOC: us$

US $ DESCOMPQOSICION:

valor en Facturas Uss ;
Valor en Notas de Venta Uss &
Valor en comprcbantes de pago AF-2 uss

Valor en recibos uss

Efectivo Uss

Total us s

Diferencia Uss

Explicacién diferencia:

Para tanstancia de lo actuado suscriben |a presente acta en dos copias, en ] lugar y fecha antes indicada, 1as personas que en ella intervienan.

f) f)
RESPONSABLE DELEGADO
Cl. =X

-



RECIBI DE: *

LA SUMADE:

DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA

POR CONCEPYOQ DE:

TOTALUTILZADD:

NOMBRE

NOMEARE

NOMBRE

FIRMA

FIRMLA

FiRMA

R ——"

S ——

RES————————_—— L



