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LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CUMANDA “EPMAPSAC”

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
N° 005-EPMAPSAC-2018

Ing. José Bladimir Villalba Rea
GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMINETO DE CUMANDA

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Repiblica, dispone que la administracion Pablica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacién, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion;

Que, el articulo 229, inciso primero de la Constitucion de la Republica, y el articulo 4 de la Ley
Organica de Servicio Plblico, establecen que “Seran servidoras o servidores publicos todas las
personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un
cargo, funcioén o dignidad dentro del sector publico™;

Que, el articulo 233 de la Constitucién de la Repiblica, dispone que ninguna servidora o
servidor publico estard exento de responsabilidades por el ejercicio de sus funciones o por sus
omisiones;

Que, el articulo Art. 57.- Atribuciones del concejo municipal, en su literal j) Aprobar la
creacion de empresas publicas o la participacion en empresas de economia mixta, para la
gestion de servicios de su competencia u obras publicas cantonales, segun las disposiciones de
la Constitucion y la ley. La gestion de los recursos hidricos serd exclusivamente publica y
comunitaria de acuerdo a las disposiciones constitucionales y legales.

Que, el articulo 23 de los Derechos de las Servidoras y los servidores del literal I) de la Ley
Orgénica del Servicio Publico manifiesta: “Desarrollar sus labores en un entorno adecuado y
propicio, que garantice su salud, integridad, seguridad, higiene y bienestar”;

Que, el Art.10 De la Ley Organica de Empresas Publicas LOEP, manifiesta que, La o el
Gerente General de la empresa publica sera designado por el Directorio, de fuera de su seno.
Ejercera la representacion legal, judicial y extrajudicial de la empresa y serd en consecuencia el
responsable de la gestion empresarial, administrativa, econémica, financiera, comercial, técnica
y operativa. Debera dedicarse de forma exclusiva y a tiempo completa a las labores inherentes a
su cargo, con la salvedad establecida en la Constitucién de la Republica;

Que, en el articulo 2.- de la Ordenanza de Constitucién, Organizacién de la Empresa Piblica
Municipal de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento de Cumanda, la EPMAPSAC es lma
Empresa Publica creada por el I. Concejo Cantonal de Cumanda en ejercicio de la fac%
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conferida por la Constitucién y la ley, para el ejercicio de sus funciones primordiales en materia
de prestacion de sus servicios.

Que, el Art. 165 del Codigo de Planificacion y Finanzas Publicas determina 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 efectuard dentro del ejercicio fiscal
correspondiente.”

Que, el Ministerio de Finanzas del Ecuador con Acuerdo Ministerial No. 086 de 9 de abril de
2012 reformado por el Acuerdo Ministerial No. 447 del 24 de enero de 2008, regula los fondos
de reposicion;

Que, el Art. 17 de la Ordenanza indica: Quien ejerce la Gerencia General, representara legal,
judicial y extrajudicialmente a EPMAPSAC, siendo responsable ante el Directorio y
conjuntamente con este y en forma solidaria ante el 1. Concejo Cantonal por la gestion
administrativa.

Que, es necesario unificar los procedimientos para la aplicacion del fondo de caja chica, a fin de
racionalizar los desembolsos de este mecanismo de pago.

En Ejercicio de sus atribuciones en el numeral 8 articulo 11 Capitulo II de la Ley Orgénica de
Empresas Puablicas y el literal v) articulo 19 del Capitulo IV de la Ordenanza de Constitucion,
Organizacién de la Empresa Plblica Municipal de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento
de Cumanda del 12 de Agosto del 2010 expedida por el Gobierno Municipal del Canton
Cumanda.

ACUERDA:

EXPEDIR EL REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA
CHICA DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CUMANDA “EPMAPSAC”.

CAPITULO 1
DE LA FINALIDAD

Art. 1.- El fondo de caja chica, tiene como finalidad el habilitar el pago de efectivo de
necesidades urgentes; que tengan caracteristicas de IMPREVISIBLES Y QUE POR SU
VALOR REDUCIDO, no pueden ser atendidos con transferencias y/o por procesos
contractuales.

Art. 2.- Objetivo.- El presente reglamento tiene por objeto regular y establecer normas y la
utilizacion del Fondo de Caja Chica Institucional, a fin que éstos cumplan con el propdsito para
el cual se autoriza, y asi permitir un rapido y eficiente manejo administrativo para el normal
desarrollo de las actividades institucionales.

Los fondos de caja chica serviran unica y exclusivamente para cancelar pagos en efectivo, que
por su monto reducido no sea factible de satisfacer mediante los procedimientos establecidos en
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la Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contrataciéon Publica y su Reglamento General, para
cubrir necesidades en el area operativa y administrativa, seglin corresponda.

Art. 3.- De la solicitud del fondo.- Para la creacion del fondo de caja chica, el Supervisor del
area Operativa y la Subdireccion Administrativa, formulara la solicitud indicando su necesidad
de constituir o ampliar el fondo de Caja Chica al Gerente General, en la que se justificara el
requerimiento de apertura o ampliacion del Fondo de Caja Chica, y segin las necesidades reales
determinara el monto a asignarles, para lo cual utilizaran la Solicitud de Creacion de Fondo de
Caja Chica.

El o la Gerente General autorizara la creacion, incremento de un fondo de caja chica, la misma
que debera estar debidamente motivada.

Art. 4.- De la programacion y apertura del fondo de Caja Chica.- En funcion de las
necesidades de las areas correspondientes que lo soliciten y la disponibilidad presupuestaria,
para proceder a la apertura del Fondo de Caja Chica se observaran los procedimientos
siguientes:

a. Obtener la autorizacion del Gerente General;

b. Una vez aprobada la solicitud, esta sera enviada al Director/a Financiero/a, quien
dispondra a la Tesoreria proceda con la transferencia a nombre del custodio;

¢. En ningin caso, los recursos de estos fondos seran utilizados para mantener cuentas
corrientes, de ahorro u otro tipo de colocacion a nombre personal, ni se podra pagar
obligaciones que no hayan sido autorizadas en su creacion.

d. Si la autoridad que autoriza los desembolsos del fondo de caja chica, dispusiere que el
custodio incurra en un pago no contemplado en este reglamento, éste objetard por
escrito el Gasto expresando sus razones, considerando que la responsabilidad es
compartida por quien lo ordena, y por quien ejecuta la accion.

Art. 5.- Responsable Del Fondo.- El Gerente General designara a secretaria como responsables
del fondo de caja chica, quien ademas coordinara su administracion con la direccién financiera
de la entidad, asi como el cambio de responsables, quién también sera responsable solidario de
la correcta administracion del fondo. El Director/a Financiero podra sugerir a la maxima
autoridad el cambio de los custodios de caja chica en cualquier tiempo o cuando lo creyere
conveniente.

Art. 6.- Constitucion.- El monto es de $80.00 (Ochenta délares de los Estados Unidos de
América 00/100) que respondera para atender estas necesidades.

CAPITULO II
DEL PROCEDIMIENTO

Art. 7.- Utilizacién del Fondo.- El fondo de caja chica se utilizara para pagar la adquisicion de
los siguientes bienes y/o servicios:

e Adquisicion de suministros y materiales, utiles de aseo, siempre y cuando éstos no
existan en stock y su requerimiento sea en cantidades y valores minimos:'
e Reparaciones pequeiias de instalaciones, eléctricas y telefénicas. ?
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e Adquisicion de materiales para la reparacion de pequefias instalaciones, eléctricas,
telefonicas, albaiiileria y plomeria.

e Envio de correspondencia oficial.

e Adquisicion de repuestos y accesorios menores para equipos informaticos, maquinaria,
equipos de laboratorio y vehiculos.

e Mantenimiento o reparacion de equipos, herramientas o algin bien.

e Reparaciones emergentes de vehiculos.

e Reparaciones emergentes de maquinaria, herramientas y/o mobiliario
e Servicios menores de impresion y/o reproduccion.

Art. 8.- Manejo y uso del Fondo de Caja Chica.- El manejo y uso del fondo de caja chica,
observaran los siguientes procedimientos:

e La autorizacion de los gastos a efectuarse a través de este mecanismo estara a cargo del
Gerente General

e Las proformas y facturas deben cumplir con todos los requerimientos del reglamento de
facturacion del Servicio de Rentas Internas y se emitirdn a nombre de la Persona que ha
solicitado la caja chica con su Cedula de Identidad o RUC y direccion.

e Los gastos efectuados por caja chica se registraran en el formulario VALE DE CAJA
CHICA, legalizado con firmas de responsabilidad del custodio y de la persona que ha
solicitado la caja chica.

e Los comprobantes de ventas se adjuntardn a los vales de caja chica respectivos

e La entrega de los comprobantes de venta, por parte de los usuarios, deberdn ser
entregados en el mismo dia que solicitaron el dinero.

e Para realizar la reposicion de caja chica, se utilizarad el formulario RESUMEN DE
CAJA CHICA, en el mismo que se detallaran los valores de caja chica en orden
numérico y cronoldgico y se anexaran los respectivos comprobantes de venta.

e Bajo ningin concepto el Custodio del Fondo, contraerd compromisos y obligaciones
superiores a las disponibilidades del mismo.

e El custodio del fondo de caja chica, velara por que se cumpla con estas normas de
control, el incumplimiento de estos deberes dara lugar a establecer responsabilidad
personal y pecuniaria por omision de conformidad con la ley.

Art. 9.- 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 de revistas y periodicos, arreglos
florales, compra de activos fijos, decoraciones de oficinas (no incluye mantenimientos de
menores ni adquisicién 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 111
DEL CONTROL

Art. 10.- Para el desembolso se observaran los siguientes procedimientos:
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e La adquisicion de bienes debe realizarse siempre y cuando €stos no existan en stock,
previa certificacion de Bodega

e Se autorizaran desembolsos hasta por $20.00 (Veinte dolares de los Estados Unidos de
América 00/100) por solicitud.

Art. 11.- El servidor designado para la custodia de este fondo, deberan presentar
obligatoriamente a la Direccion Financiera el resumen de caja chica, utilizando el formulario
respectivo, al que se adjuntaran todos los vales de caja chica originales en orden numérico y
comprobantes de venta que sustenten el gasto.

La reposicion se realizara cuando se haya consumido el 60% del fondo establecido o el 26 de
cada mes a fin de evitar paralizar estas necesidades.

Aquellos comprobantes de venta que no cumplan con lo dispuesto en este instructivo, serdn
devueltos al custodio y no seran consideradas para su reposicion.

No se aceptaran los justificativos que tengan fecha anterior a la Gltima reposicion y seran de
responsabilidad del custodio.

Art. 12.- Los formularios que se utilizaran para la liquidacion y reposicion del fondo de caja
chica son:

e Vale de Caja Chica
e Resumen de Caja Chica

En los formularios descritos se hara constar el valor en niumeros y letras, el concepto detallado
en forma clara, la fecha en orden cronoldgico y las firmas de responsabilidad del custodio del
Fondo de Caja Chica, de la persona que solicita el fondo y el que autoriza la adquisicion.

Art. 13.- El fondo de caja chica debe ser liquidado como maximo al 20 de diciembre del
ejercicio econdémico vigente, de existir valores en efectivo, se debera depositar en la cuenta
bancaria de la Institucién y enviar adjuntar comprobante de depdsito.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Art. 14.- Contabilidad, verificara, analizara, liquidara y contabilizara los valores del fondo de
caja chica, asi como efectuara arqueos sorpresivos.

Art. 15.- EL O LA DIRECTOR/A FINANCIERO/A, sera responsable de cumplir y hacer
cumplir las disposiciones de este reglamento.

Art. 16.- EL O LA DIRECTOR/A FINANCIERO/A, en caso de duda que genere el presente
Reglamento los resolvera por escrito.

Art, 17.- Hasta el 26 de cada mes de existir gastos, solicitard su reposicion; pasado esta _fe'cha
las adquisiciones de este tipo, continuaran a partir del primero del siguiente mes.-~ "
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Dado y firmado en las oficinas de la EPMAPSAC a los 31 dias del mes de Enero de
2018. s

Proveo y firmo que el Ing. José Bladimir Vlllalba jiea GERENTE GENERAL DE LA
EPMAPSAC firmo el presente Reglamento del Fondo de Caja Chica, en la fecha que
consta en el documento.



