NSTHUTO NACIONAL DE METE

PRESOLUCION No. DEJ-005-2020

LA DIRECTORA EJECUTIVA DEL INSTITUTO NACIONAL DE
METEOROLOGIA E HIDROLOGIA, ENCARGADA

CONSIDERANDO:

Que el INAMHI es una Institucién de derecho pnblico, con
personalidad juridica, con sede en la ciudad de Quito, capital de la
Republica del Ecuador y con jurisdiccion en todo el territorio nacional.
Es el Organismo rector, coordinador y normalizador de la politica
nacional en todo lo que se refiere a la Meteorologia e Hidrologia y tiene
entre sus funciones mantener y operar la red basica de estaciones
hidrometeorologicas del Ecuador, conforme lo establece el Decreto
Supremo No. 3438, publicado en el Registro Oficial No. 839 del 25 de mayo
de 1979

Que el INAMHI, actualmente sé encuentra adscrito a la Secretaria del
Agua, en virtud del Decreto Ejecutivo No. 709 de 28 de marzo de GO
publicado en el Registro Oficial No. 458 de primero de abril de 2019.

Que mediante Accion de Personal No. REG AP RH 037 2020 de 11 de
febrero de 2020, el senor Secretario del Agua, Ing. Marco Troya Fuertes,
Presidente del Directorio del INAMHI, designa a la Dra. Patricia Roman
Toro, Directora Ejecutiva del INAMHI, Encargada; hasta segunda orden.

Que el articulo 165 del Codigo Organico de Planificacién y Finanzas
Publicas indica 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 enite rector de las finanzas puablicas,

Que a través del acuerdo N° 039-CQ publicado en el suplemento del
Registro Oficial N° 087 del 14 de diciembre de 2009, el Contralor
General del Estado, publico6 las normas de control interno para las
entidades, organismos del sector publico y personas juridicas que
dispongan de recursos publicos.

Que mediante el codigo 405-08 Anticipo de Fondos en el literal d) de
las Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado
publicado en el Suplemento del Registro Oficial N° 087 del 14 de
diciembre de 2014, pubhco qug¢ se las cajas chicas institucionales y

proyectos programad }el uso del fondo debe implementarse por
razones de agilidad y/costo. /
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Que mediante Acuerdo N° 006-CG-de 01 de Febrero de 2018 en el
Art. 2 del Reglamento para Registro v Control de Cauciones,
expresa que debera rendir caucion quienes desempenen funciones
de recepcion, inversion control administracién y custodia de
recursos publicos entendiéndose estas las que se relaciones con
recursos monetarios, titulos o especies que la relacionen.

Que el Ministerio de Finanzas mediante Acuerdo Ministerial N° 086

de fecha 9 de abril de 2012, en el numeral 8), emite las directrices

para la aplicacién adecuada de los fondos de reposicion, en este

caso en el numeral 8.1 para el fondo de caja chica.

Que el Ministerio de Finanzas mediante Acuerdo Ministerial N° 086
de fecha 9 de abril de 2012, en el numeral 8.1.5 Reposicion, indica
que se utilizara el instructivo emitido a través del presente acuerdo,
el que tiene como objetivo: Establecer procedimientos que permitan
estandarizar la operatividad del manejo de los fondos de caja chica
institucionales.

Que el articulo 8, letra h) de la Ley del Instituto Nacional de
Meteorologia e Hidrologia, faculta al Director Ejecutivo para aprobar
reglamentos, instructivos, normas y procedimientos que fueren
menester para el mejor cumplimiento de las actividades del
Instituto.

Que mediante memorando No. INAMHI-DAF-2020-0346-MF de 21
de febrero de 2020, la Directora Administrativa Financiera (E),
solicita a la Directora Ejecutiva del INAMHI (E) la aprobacion del
Reglamento Interno para el Uso del Fondo de Caja Chica del INAMHI
y solicita a la Direccion de Asesoria'Juridica elabore el documento
correspondiente.

Que en uso de sus facultades legales y reglamentarias,
RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL USO DEL
FONDO FIJO DE CAJA CHICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE
METEOROLOGIA E HIDROLOGIA

Articulo 1.- Ambito.- El presente reglamento interno, establece las
normas necesarias y fija los procedimientos para la creacion,
manejo, control, reposicion y liquidacion del fondo fijo de caja chica

“rdel'Instituto Nacional de Meteorologia e Hi ologi%“&eﬁa Direceion-




Administrativa Financiera - sin Entidades operativas
Desconcentradas (UDAF sin EOD), cuya finalidad se encamina a
cubrir los pages en cfectivo por cantidades minimas gue no
requieren desembolsos de pagos a través del Sistema de Pagos
Interbancarios (SPI).

Articulo 2.- Definiciéon.- el fondo de caja chica es un monto
permanente y renovable utilizado generalmente para cubrir gastos
menores: .y urgentes;: quic:: no - hayan +sido | considerados en'la
programacion normal de  pagos y 'que ‘sean ‘de caracter de
imprevisibles.

Articulo 3.- Objetivo.- El fondo de caja chica tiene como finalidad
racionalizar mediante el pago en efectivo los desembolsos o pagos de
obligaciones no previsibles, urgentes y de valor reducido que no
pueden ser atendidos mediante el proceso normal de la gestion
financiera y del Servicio Nacienal de Compras Publicas (SERCOP),
pudiendo ser tanto institucional o para proyectos y programas.
Cuando se realicen las adquisiciones o el pago de obligaciones con
el fondo de caja chica, se observara como norma general, efectuar
las transacciones con las firmas o casas comerciales que ofrezcan
los bienes y/o servicios al menor costo y la mejor calidad.

Articulo 4.- Aplicacion.- El reglamento interno es de uso y
aplicacion exclusivo para las unidades administrativas y procesos
desconcentrados del INAMHI; no podra ser manejado este fondo por
servidores que administren dinero o efectiien labores contables.

Articulo 5.- Procedimiento.- El Director /a de las diferentes areas,
o Coordinador/a de los - procesos desconcentrados que por
necesidades institucionales, requiera de un fondo de caja chica,
debera solicitar la autorizacion del mismo al Director Ejecutivo, y
este a su vez solicitara la creacion al Director/a Administrativo
Financiero, para lo cual debera contar con la certificacion de fondos,
designar a un funcionario para administrarlo, detallar el concepto
estimado de los gastos y justificar la necesidad emergente de
creacion del mismo.

En la solicitud detallara el nombre completo, cargo del funcionario
y numero de cédula de identidad del funcionario responsable del
manejo del fondo, monto autorizado y se especifique si la afectacion
presupuestaria, corresponde a gasto corriente o inversion.

..La_ solicitud de creacion del Fondo debidamente.. au




ingresara a la Direccion Administrativa Financiera para la creacion
en el sistema e-SIGEF.

Articulo 6.- Custodio.- El servidor encargado del manejo y
custodia del fondo fijo de caja chica, obligatoriamente debera rendir
caucion por el equivalente al valor fijo del fondo que le sea
entregado, para lo cual coordinara con la Unidad de Recursos
Humanos, para que se le considere dentro de la cobertura de la
poliza de fidelidad del INAMHI, de conformidad con el articulo 2 del
Reglamento para Registro y Control de Cauciones en el Acuerdo N°
006-CG-de O1 de febrero de 2018,
Articulo 7.-Limites de montos.- El Director/a Administrativo/o
Financiero/a determinara el monto para la creacion del fondo que
responderan a la naturaleza de sus funciones, los siguientes son los
montos maximos por los que podran ser creados los fondos de caja
chica: -

e Unidades Administrativas y procesos desconcentrados hasta

$200.00

No existen limites de desembolso en cada compra, siempre y cuando
no supere el techo establecido para el fondo.

Articulo 8.- Utilizacion del fondo.- Este fondo sera utilizado
exclusivamente en los siguientes conceptos:

a) Adquisicion de suministros y materiales de oficina y utiles de
eo, siempre y cuando éstos no existan en stock en la bodega,
lo que se certificara por parte del encargado de la bodega en
la necesidad respectiva;

bjoReparaciones? “pegquenas * 'del  dnstalaciones; “eleciricas,
telefonicas; 'servicic'' de 'plemeria 'y albanileria; siempre y
cuamdosestos’ no ©Xista en stocken'lda bedcga; lo que’ se
certificara por parte del encargado de’la bodega ‘enn la
necesidad concerniente;

e} Reprodiuceion de  decurmeritos “(fotocopias),” en“el case de
unidades administrativas que no dispongan del equipo
adecuado, v se considere pertinente del servicio externo, lo
gue certificara por parte del Coordmador de TIC's en la
necesidad referida;

djicAdquisicion de - repuestos ¥ 1 accesorios” menores para
vehiculos, ‘para-lo cual es necesario el viste bueno del
coordinador de transportes, siempre y cuando €stos no exista
en stock en la bodega, lo que se certificara po( parte del
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€)

g)

Pago de mano de ebra para reparaciones: de los ‘hienes
muebles e inmuebles donde funcionan las dependencias y
procesos desconcentrados del INAMHI.

Pagos que se deriven de la utilizaciéon de casilleros judiciales,
con la debida autorizacion e informie del Director/a de la
Direccion de Asesoria Juridica;

Otros que no excedan del monto establecido en el articulo 7
de este mstrumerto juiridico.

Articulo 9.- Obligaciones del responsable del manejo del Fondo
de caja chica.- Los funcionarios y empleados que tengan que ver
con el proceso de manejo y custodia de los fondos fijos de Caja Chica,
deberan estar legalmente nombrados o que se encuentren en
comision de servicios en el INAMHI y deberan efectuar las siguientes
actividades:

a)

g)

Cumplir con las disposieiones del presente reglamento Interno
y Normativa legal Vigente.

Efectuar los pagos en efectivo con los recursos asignados para
el fondo de caja chica.

Elaborar los formularios de Solicitud, apertura, reposicion o
liquidacion.

Solicitar la reposicion del fondo de caja chica adjuntando la
documentacion que justifique los gastos, caso contrario se
debera descontar de sus haberes el valor no justificado, la
reposicion se podra realizar cuando se haya consumido al
menos el 60% del fondo.

El responsable del fondo de caja chica debera retirar y
mantener €l valor asignado en efective y no en una cuenta
corriente o de ahorros-a titulo .personal.

Liquidar el fondo asignado a su custodia de acuerdo a las
directrices emitidas por el ministerio de Economia y Finanzas.
Proporcionar la informacién requerida para los arqueos y
auditorias.

Articulo 10.- Prohibiciones del responsable del manejo del fondo
de caja chica.- a los responsables y custodios de la caja chica, se
les prohibe:

Adquirir insumos o servicios previstos en la planificacion
anual realizada en las unidades administrativas, a menos que
estos se hubieran consumido y su adqu1s101on fuera yrgente;

a)
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¢l Utilizar en adqguisiciorn de bienes v servicios ©n beneficio
personal;

d) Otorgar préstamos y cambiar cheques personales;

e) extras, préstamos, donaciones, multas.

f) Pagar agasajos, suscripcion a revistas y periodicos;

g) Comprar arreglos florales, decoraciones de oficinas (no incluye
mantenimientos menores ni adquisicion de simbolos patrios).

h) Adquirir agua para consumo humano;

1) Solventar movilizacion relacionada con asuntos particulares,
insumos de cafeteria;

h) En general gastos que no tienen el caracter de no previsibles
o urgentes y de menor cuantia.

i) Aceptar facturas o notas de venta con informacién incompleta
o adulterada, que no cumplan con la reglamentacion vigente
correspondiente a los comprobantes de venta, retencién y
documentos complementarios;

j) No podra exceder el ggsto del monto asignado en la apertura
del fondo; y :

k) Contravenir las disposiciones referentes al manejo del fondo
de caja chica.

Articulo 11.- Reposicion del fondo.- Los servidores designados
para - la . administracion . de  este. fondo, .deberan . presentar
obligatoriamente a la Direccion Administrativa Financiera el
memorando solicitando la reposicion del fondo para su autorizacion,
con el formulario de solicitud, apertura, reposicion o liquidacion de
caja chica y en orden numeérico las facturas, comprobantes, recibos
de ventas originales y demas documentos que comprueben el gasto.

La reposicion se solicitara a la Direccion Administrativa Financiera,
cuando se haya consumido el 60% del monto establecido. Se
procedera. a la reposicion’ del - fondo, euando el lormmilario de
solicitud, aperfura, reposicion .o ligquidacion de caja chica: sea
revisado por los funcionarios responsables del control previo,
presupuesto, contabilidad y tesoreria.

Aquellas facturas o recibos que no cumplan con lo dispuesto en el
presente Instructivo, seran devueltas al responsable del manejo del
fondo y no seran consideradas para su reposicion.

Al Imalizar el ejercicio  econ@mico. vigente  :las  luncionarios
encargados de su manejo presentaran a la Direccion Administrativa
Financiera, la justificacion del gasto efectuado en el ultimo fondo
asignado.




De conformidad con las directrices que imparta el Ministerio de
Economia y Finanzas se liquidara o se continuara con los fondos
creados. :

Para efectos de lo senialado en los incisos precedentes, el funcionario
que autoriza ‘el gasto y ‘el sérvidor ‘que tiene a su cargo la custodia
del fondo, deberan legalizar con su firma la solicitud de reposicion.

Articulo 12.- Manejo y Uso de la Caja Chica.- El custodio del fondo
fijo de caja chica, velara por que se cumpla con las normas de
control, el incumplimiento dara lugar a establecer responsabilidad
personal y pecuniaria por omision.

a)

b)

c)

Ne .se incluiran facturas o planillas de pago que por su
naturaleza no correspomdan a las determinadas en el Art. 8.
Los gastos efectuados por el fondo de caja chica deberan ser
emitidos a nombre del responsable del fondo.
Los ‘gastos ‘efectuados por ‘caja -chica 'se’ resumiran en el
formulario "Solicitud de Apertura, reposicion o liquidacion del
Fondo Fijo de Caja chica', el mismo que estara legalizado con
firmas de responsabilidad del custodio y del funcionario que
autoriza el gasto.
Las facturas o recibos y mas documentos que respalden el
egreso de caja chica, se adjuntaran al formulario de Solicitud,
apertura, reposicion o liquidacion de caja chica”
Eoriconilormidad de '1a secepoion del bien o' servicio, se lo
realizara en el reverso de la factura.
Se considerara como valida una factura cuando cumplan con
los siguientes requisitos:

13 8ed pre-numeradsa; :

2. Lleve impreso el numero de RUC, autorizaciéon del SRI y
fecha de validez de la factura.
Lugar y fecha de emision
Base imponible para el IVA
Desglose del impuesto al valor agregado IVA
Total de la factura
Firma de responsabilidad del vendedor
Recibi conforme de la persona responsable del fondo de
caja chica (nombre completo, firma y numero de cédula
de identidad) '
9. ‘No presente borrones ni enmendaduras. ,\
El valor debera estar escrito en let: as.y num

&

lim B el




e Mantenga un orden cronologico de fechas.
Y los demas detallados en el Reglamento de Comprobantes de
Venta y Retencion emitidos por el Servicio de Rentas Internas.

Articulo 13.- De la liquidacién del fondo.- El fondo fijo de caja
chica ¢ liquidard: por decision debidamente  sustentada: -del
Director /a Financiero/a, principalmente en los siguientes casos:

a) Cuando se comprobare el mal manejo del fondo.

b) Por la cesacion de funciones del servidor responsable del

<05

£

manejo y custodia. En este caso, podra designarse un nuevo
responsable.

Cuando no se lo utilice con la frecuencia necesaria.

En caso de traslado administrativo o desvinculacién del
funcionario encargado: del manejo del fondo; el Director
Administrativo Financierg, .dispondra .a . la-.Unidad «de
Contabilidad, proceda a liquidar el fondo entregado, y la
creacion de otro fondo g nombre del nuevo custodio.

Articulo 14.- De los formularios.- Los formularios que se utilizaran
para la creacion, reposicion, liquidacion, comprobante de caja chica
y arqueo de caja chica son los siguientes:

a) FORMULARIO AF-1: Solicitud de apertura, reposicion, y

liguidacion del fondo de caja chica.
Anexo 1

Este formulario servira para la apertura, reposicién y
lignidacion. del fondo .cen gl detalle. de; las «facturas
respectivas para su reposicion y liquidacion. Debera ser
numerado. de :acuerdo . a. la unidad. a: la- que . -pertenece,
ejemplo: DEJ-001-2019, y debera ser renovado cada ano
calendario. , \
Se llenara los datos conforme a la informacion de cada
unidad o proceso desconcentrado y el funcionario que se le
asignara el fondo.
Debe escoger la solicitud sea esta apertura, reposicion, o
liquidacion, ademas del monto solicitado conforme al
requerimiento.
Detallar los comprobantes recibidos con el numero, fecha,
concepto, proveedor y valor de desembolso; v realizar la
sumatoria total. ST
En la.parte final debecir las-firmas, nombre v cedula del
responsable del fondo.




b) FORMULARIO AF-2: Comprobante de caja chica.
Anexo 2
Se utilizara en casos excepcionales, siempre y cuando el
proveedor no disponga de facturas, y el valor supere los
$4.00 dolares americanos.

c) FORMULARIO AF-3: Arqueo del Fondo de caja chica.
Anexo 3
Se utilizara para realizar arqueos, en el que se establece el
monto, la descomposicion del fondo, las firmas de los
responsables del fondo, y las obseryaciones en caso de
excsitir,

Articulo 15.- Del control.- el Director/a Administrativo Financiero,
procederan a autorizar a los funcionarios de la unidad financiera al
arqueo periédico y sorpresivo del fondo de caja chica, de cuya
diligencia se dejara constancia en el acta.

De encontrarse anomalia o irregularidad en el manejo del fondo, los
funcionarios de la unidad financiera, haran conocer de inmediato a
la maxima autoridad institucional para la respectiva aplicacion de
sanciones de conformidad con la ley; y, se tomaran las medidas
correctivas que el caso amerite.

Articulo 16.- De la contabilizacién y administracién del fondo.-
la Direccion Administrativa Financiera, a través de sus unidades
procedera con lo siguiente:

a) Informar mediante memorando la creacién y acreditacion en
la cuenta bancaria del funcionario el valor asignado para el
fondo de caja chica.

b) Los comprobantes de venta deberan ser emitidos a nombre del
responsable del fondo de caja chica quien por su naturaleza
no estara obligado a realizar retencién de impuestos pues
unicamente se aplicara el reembolso de gastos como lo indica
el Reglamento de la LORTI, articulo 36 Reembolso de gastos
en el pais.

c) Revision, analisis, liquidacion y contabilizacion de los valores
entregados como fondo de caja chica.

. d) Las adquisiciones de bienes que pertenecieran a la cuenta de
existencias, por ser urgentes, no previsibles y de valor menor
no requeriran de la gestion normal de ingreso y egreso
bodega de acuerdo a la Normativa de Comtabilida

Gubernamental numeral 3.1.3.4. | "

S




e) El saldo no utilizado en la liquidacién del fondo de caja chica
sera depositado en la cuenta rotativa de ingresos
institucionales’ que sera informado a través del correo
electrénico a los custodios por la unidad deé tesoreria.

Articulo 17.- Incorporacion de normas.- Si en lo posterior se
modificaren las'disposiciones legales o reglamentarias vigentes en el
pais sobre ¢l fondo fijo .de  caja :chica, restas; nse entenderan
HTeor poradas al pre&,ente Ieglamento interno, en la p?rte pertinente,

Articulo 18.- Normas Legales Supletorias.- En todo lo no previsto
en este Instructivo, se estara a lo dispuesto en el Codige Organico
de Planificacién y Finanzas Publicas, Ley Organica de la Contraloria
General del Estado, Normas de Control Interno, Reglamento para
Registro .y Control . de . Cauciones; . Ley. Organica  de: Regimen
Tributario Internmo, Normatividad emitida por el Ministerio de
Economia y Finanzas; y y, mas_disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

Articulo 19.- De la plena aplicacion.y ejecucion de la presente
resolucion, encarguese a la Direccion Administrativa ‘Financiera de
la Entidad.

Articulo 20.- Derogase expresamente todas las resoluciones o actos
normativos de igual o menor jerarquia que se opongan a la plcna
ejecucion de la presente resolucion.

Articulo 21.- La presente resolucion entrara en vigencia a partir de
su suscripcion legal, sin per]mcm de su publicaciéon en el Registro

Oficial.

Comuniquese y cumplase.-

Basle, en la -Direccion del Instituto Nacional de
Meteorologia e Hidroleg los diecinjieve dias del mes de febrero de
dos mil veinte.

OM

\ ¢ INSTITUTO NACIONAL DE A
METEOROLOCIAE Hmﬁmuem /




ANEXO 1
FORMULARIO AF-1

SOLICITUD DE APERTURA, REPOSICION O LIQUIDACION DEL
FONDO FIJO DE CAJA CHICA

Formulario AF-1 | N 2019-

Lugar y fecha:

Unidad Administrativa:

Nombre del Responsable:

fERTuR: | 0 ] MONTO:
REPOSICHON [~ T —] > MONTO SOLICITADO:
LgmACio .- = oF | MONTO DEPOSITADO:

DESEMBOLSOS REALIZADOS

VALOR

TIPO DE DOCUMENTO CONCEPTO PROVEEDOR DESEMRBOISADO

Factura Nota de Venta NUMERO FECHA
Lig. De Compra Vale de Caja

Total Valor Utilizado $ 0,00

OBSERVACIONES:

RESPONSABLE DEL FONDO RESPONSABLE FINANCIERO
NOMBRE
CEDULA




ANEXO 2

FORMULARIO AF-2:

COMPROBANTE DE CAJA CHICA

Formulario AF-2

NOMBRE DE LA UNIDAD O PROCESO:

N2 COMPROBANTE:

PROVEEDOR:
DIRECCION DEL PROVEEDOF
FECHA DETALLE DE COMPRA nacn Al
COMPRA
VA 0%
IVA 1206
TOTAL
OBSERVACIONES:
PROVEEDOR " RESPONSABLE DEL FONDO

f) _ n
Nombre: : Nombre:
CEDULA: CEDULA:

Nota: se puede consignar todas las adquisiciones a un mismo
proveedor y en un mismo mes.




ANEXO 3

FORMULARIO AF-3:

B(INAMHI

g

ACTA DE ARQUEO DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

Formulario AF-3 NQ.L

En_ alos dias del mes de

, el funcionario s

se constituye en la unidad

responsable del fondo; v,
Financiera, con la finalidad de proceder a realizar el presente arqueo de fondos.

Ejecutado el arqueo se obtuvieron los siguientes resultados:

Explicacion diferencia:

MONTO DEL FONDO: - UsD.
DESCOMPOSICION:

Valor en Facturas USIhee e i
Valor en Notas de Ventas UsD. =
Valor en comprobantes de pago AF-2 UsSD.

Efectivo USp

Total usp:
Diferencia USD.

delegado de la Unidad Adminsitrativa

f)

GE

RESPONSABLE

f)
DELEGADO
C.C.

Para constancia de los actuado suscriben la presente acta en dos copias, en el
lugar y fecha antes indicado, las personas que en ella intervienen.




