CTNCIZTF REGULACION  #is
Y CONTROL DEL AGUA

RESOLUCION DE LA DIRECCION EJECUTIVA ARCA-DE-004-2018.

REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE
LA AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DEL AGUA

El Director Ejecutivo de la Agencia de Regulacion y Control del Agua — ARCA:
Considerando

Que, el articulo 2 del Decreto Ejecutivo No. 310 de 17 de abril de 2014, publicado en el
Suplemento del Registro Oficial No. 236 de 30 de abril de 2014, se crea la Agencia de
Regulacion y Control del Agua, como un organismo técnico — administrativo adscrito a
la Secretaria del Agua, con personalidad juridica de derecho publico, autonomia
administrativa, técnica, econémica, financiera y patrimonio propio, con sede principal en
la ciudad de Quito, provincia de Pichincha, con jurisdiccidn en el territorio nacional;

Que, el articulo 90 del Decreto Ejecutivo No. 3410 dispone que las entidades publicas
elaboren sus propios instructivos, en los cuales se estableceran los requisitos y la
normativa interna para su correcta aplicacion;

Que, la Norma de Control Interno No. 405-08, constante en el Acuerdo 039-CG de 16
de noviembre de 2009, publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 87 de 14 de
diciembre de 2009, suscrito por el Contralor General del Estado, mediante el cual expidié
las “Normas de Control Interno para las entidades, organismos del sector publico y
personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos”, prevé que
las entidades publicas pueden establecer fondos, entre éstos el de caja chica
institucional, por razones de agilidad y costo, cuyo monto debe fijarse de acuerdo con la
reglamentacién emitida por el Ministerio de Finanzas y por la misma entidad;

Que, el Acuerdo No. 447 de 29 de diciembre de 2007, vigente desde el 24 de enero de
2008 el Ministro de Economia y Finanzas en el articulo 1 se establece “Actualizar los
Principios del Sistema de Administracion Financiera, las Normas Técnicas de
Presupuesto, el Clasificador Presupuestario de Ingresos y Gastos, los Principios y
Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental, el Catalogo General de Cuentas y
las Normas Técnicas de Tesoreria para su aplicacion obligatoria en todas las entidades,
organismos, fondos y proyectos que integran el Sector Ptiblico no Financiero”,

Que, el articulo 165 del Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas dispone
que las entidades y organismos del sector publico puedan establecer fondos de
reposicién para la atencién de pagos urgentes, de acuerdo con las normas técnicas que
para el efecto emita el ente rector de las finanzas publicas.

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. 447, publicado en el Registro Oficial
Suplemento No. 259 de 24 de enero de 2008 se expide la “Normativa del Sistema de
Administracion Financiera del Sector Publico”, en concordancia con el Acuerdo
Ministerial 243, publicado en Registro Oficial 337 de 19 de septiembre de 2014,
determina las particularidades de la utilidad y aplicacién del fondo de Caja Chica en el
punto 4.10.2 y siguientes;
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Que, el Ministerio de Finanzas, mediante Instructivo No. RUP.DS-057 de 13 de febrero
de 2012 ha regulado la administracion de fondos, a través del Sistema de Administracion
Financiera e-SIGEF;

Que, el Ministerio de Finanzas a través del Acuerdo Ministerial No. 106 del 15 de abril
de 2013, en concordancia con el Acuerdo Ministerial N_ro. 186 de 03 de Julio de 2014,
sefala las prohibiciones del uso de caja chica;

Que, el literal e) del articulo 77 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado,
una de las atribuciones y obligaciones especificas de las maximas autoridades de las
instituciones del Estado es dictar los correspondientes reglamentos y demas normas
secundarias necesarias para el eficiente, efectivo y econémico funcionamiento de sus
instituciones;

Que, mediante Resolucion de Directorio No. DIR-ARCA-012-2017, de fecha 29 de
diciembre de 2017, se designa al MA (Econ.) Luis Edgar Ricardo Moreno Oleas, como
Director Ejecutivo de la Agencia de Regulacion y Control del Agua, quien ejercera la
representacion legal, judicial y extrajudicial de la Agencia en los términos previstos en
la Constitucion de la Republica, su Decreto de Creaciéon y demas disposiciones del
ordenamiento juridico vigente; v,

Que, el Ministerio de Finanzas, mediante Instructivo para el manejo del fondo de caja
chica en unidades administrativas que no manejan presupuesto, de fecha 23 de mayo
de 2013 ha regulado la administracion de fondos de caja chica.

En ejercicio de las atribuciones legales,
RESUELVE:

EXPEDIR EL SIGUIENTE REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL
FONDO DE CAJA CHICA DE LA AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DEL
AGUA

Art. 1.- OBJETO.- Establecer la base normativa y regular la apertura, manejo,
reposicion, control, evaluacion y liquidacion del fondo fijo de caja chica en las Unidades
Administrativas Centrales y Desconcentradas de la ARCA.

Art. 2.- FONDOS DE REPOSICION.- Los fondos de reposicién son los fondos de caja
chica y fondos rotativos y estan sujetos al proceso de rendicion, reposicion, liquidacion,
cierre y devolucién de saldos.

Art. 3.- FINALIDAD DEL FONDO.- Disponer de un monto en efectivo permanente y
reembolsable para cubrir gastos menores, urgentes y no previsibles, requeridos para la
ejecucion de actividades institucionales y que adicionalmente no estuvieron
considerados en el levantamiento de las necesidades que sirvieron de base para la
formulacion de la proforma presupuestaria y presupuesto de la Entidad Operativa
Desconcentrada de la cual depende. El fondo de caja chica se mantendra en efectivo y
en ninguin caso se usara para abrir cuentas de cualquier tipo en instituciones del sistema
financiero a nombre de personas o de la Institucion.
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Art. 4.- CREACION, APERTURA E INCREMENTO DEL FONDO.- A peticion escrita y
de conformidad con la normativa financiera vigente; los Coordinadores y Directores de
Planta Central y de las Unidades Desconcentradas, solicitaran al Director/a
Administrativo/a Financiero/a, quien autorizara la creacion, asignacion y el monto del
fondo de caja chica, asi como los incrementos sobre la base del informe de pertinencia
y necesidad o conforme a su utilizacion'y movimientos de reposicion emitido por la
Direccién Administrativa Financiera de conformidad a la normativa legal vigente para el
caso.

Las Entidades Operativas Desconcentradas (EOD’s) estan en la obligacion de crear
estos fondos para las respectivas Unidades Administrativas que dependan de ellas y no
manejan presupuesto.

La apertura del Fondo debera registrarse en el formulario disefiado para el efecto (AF-
1) (formulario adjunto).

Art. 5.- RESPONSABLE DEL FONDO.- se determina al responsable del fondo de la
siguiente manera:

La maxima autoridad de la Unidad Administrativa designara oficialmente a un servidor
a nombramiento como responsable del manejo de Caja Chica, quien ademas debera
coordinar su administracion con la autoridad que le designé, informacion que debera
comunicar a la Unidad Financiera de la Entidad Operativa Desconcentrada de la que
dependa, asi como el cambio del responsable.

Si en las Unidades Administrativas no existe personal a nombramiento, por excepcion
se aceptara que la maxima autoridad designe a algun servidor a contrato como
Responsable del Fondo.

a) OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE

1. Cumplir con las disposiciones del presente instructivo y la normativa legal vigente
aplicable.

2. Retirary mantener en efectivo la transferencia que se le asigne a su cuenta personal
para el manejo del fondo, en un término maximo de 48 horas de realizada
(considerando dias habiles).

3. Justificar con los documentos autorizados el uso de la caja chica, caso contrario,

~seran debitados de sus haberes los valores no sustentados. En caso de no disponer
de factura o nota de venta, se podran utilizar recibos prenumerados.

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

5. Registrar en el Formulario AF-2 “Comprobante de Caja Chica para Unidades
Administrativas” (formato adjunto) las compras realizadas en las que por casos
excepcionales no estén respaldadas mediante factura o nota de venta, cuyos
montos sean superiores a USD. 4,00. Dicho formulario servirda como documento

: habhilitante para la rendicion del fondo. Para las adquisiciones inferiores a USD. 4,00
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Se debera utilizar como respaldo del desembolso un recibo, documento que deberd
tener una numeracion secuencial y la firma del proveedor o prestador del servicio.

6. Adquirir de manera inmediata los insumos necesarios para resolver situaciones
urgentes que impidan la normal gestion de la institucidn, de conformidad con los
limites establecidos en el presente instructivo.

7. Tramitar la reposicion de Caja Chica previo a la justificacion documentada. Esta
reposicion se aplicara de manera obligatoria cuando se haya consumido al menos el
60% del fondo asignado. '

8. Proporcionar la informacion requerida para los arqueos, audltorla liguidacion vy
cierre a la Unidad Administrativa que corresponda.

El responsable del fondo de caja chica es responsable administrativa, civil y penalmente
por su correcta utilizacién. El responsable debera ser una servidora o servidor que
realice labores distintas a las actividades y funciones financieras.

b) PROHIBICIONES DEL USO DEL FONDO
- Las prohibiciones para el responsable del fondo de caja chica son:

1. Adquirir con este fondo insumos o servicios previstas en la programacion regular
realizada para la Unidad Administrativa, a menos que éstos se hubieran consumido
y su adquisicion fuera urgente.

2. Mantener en su cuenta personal los valores asignados por Caja Chica mas de 48
horas considerando dias hdbiles.

Otorgar préstamos y cambiar cheques personales.

4. Aceptar facturas, notas de venta y liquidaciones de compras de bienes y servicios, o
cualquier otro documento autorizado con informacién incompleta o adulterada,
que no estén a nombre del servidor responsable del fondo, y que no cumplan con la
Reglamentacién vigente correspondiente a los Comprobantes de Venta, Retencidon
y Documentos Complementarios.

5. Se prohibe el fraccionamiento de los pagos realizados con este fondo por un mismo
concepto.

6. Contravenir las disposiciones referentes al manejo de Caja Chica.

Art. 6.- MONTO.- Las actuaciones con los fondos de caja chica se establecen bajo los
siguientes montos:

e Para las maximas autoridades de entidades del sector publico y para unidades de
produccién, hasta quinientos ddlares (USD 500.00);

e Para las unidades de: transporte, abastecimiento, mantenimiento y/o construccion
hasta trescientos ddlares (USD 300.00); v,

e Para las unidades administrativas en general, hasta doscientos ddlares (USD 200.00).

El limite de desembolso en cada compra puede ser de hasta doscientos délares (USD
200.00).
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Art. 7.- DESTINO, LIMITES Y PROHIBICIONES.- El destino, limites y prohibiciones del
fondo de caja chica es el siguiente:

e Elfondo de caja chica se podra utilizar para la adquisicion de suministros y materiales,
insumos, Gtiles de aseo, fotocopias, mantenimientos menores y otros pagos de bienes
y servicios que tienen el caracter de imprevisibles y/o urgentes.

e Los fondos de caja chica asignados a las unidades de transporte, abastecimientos,
mantenimiento y/o construcciones, se utilizardn fundamentalmente para adquisicion
oportuna de partes, piezas, insumos, repuestos, combustible, peajes, parqueaderos y la
compra de suministros y materiales para una mejor conservacién y mantenimiento de
los vehiculos y bienes en general de la institucion.

e Se prohibe utilizar el fondo de caja chica para el pago de bienes y servicios en beneficio
personal, servicios basicos, subsistencias, alimentacién, sueldos, horas extras,
préstamos, donaciones, multas, agasajos, suscripcidn a revistas y periédicos, arreglos
florales, compra de activos fijos, decoraciones de oficinas (nho incluye mantenimientos
menores ni adquisicién de simbolos patrios), movilizacion relacionada con asuntos
particulares y, en general, gastos que no tienen el caracter de imprevisibles o urgentes
y de menor cuantia. _

o LaDireccién Ejecutiva podrd adquirir con caja chica insumos de cafeteria, para la Agencia
de Regulacion y Control del Agua, el monto maximo mensual a ser adquirido por medio
del fondo de caja chica por concepto de cafeteria, es de cincuenta délares (USD. 50.00),
gasto que debe ser debidamente justificado con el detalle de la compra en la facturay
previo a la solicitud de reembolso debe ser aprobado por la maxima autoridad.

e La Direccidn Ejecutiva podra adquirir con caja chica arreglos florales, asi como realizar
pagos de desayunos o almuerzos de trabajo a los que asista la maxima autoridad de la
institucion, para lo cual se deberd considerar preferencialmente la contratacién de
dichos servicios con personas naturales y juridicas pertenecientes al régimen de
Economia Popular y Solidaria (EPS), organizaciones que ofrecen este servicio, debiendo
cada institucion reglamentar la aplicacion de esta Normativa.

e Y las demas que contemple la normativa legal financiera vigente.

Art. 8.- MANEJO DEL FONDO.- EL Director Administrativo Financiero, sera el
encargado de autorizar el gasto de caja chica de la Direccion Ejecutiva; los
Coordinadores y Directores de la Planta Central y de las Unidades Desconcentradas,
autorizan el gasto de sus respectivas cajas chicas y designaran al servidor o servidora
publica para el manejo de este fondo, quien sera responsable a partir de su designacion,
de la recepcion, control, custodia y reposicion de los recursos asignados para este
proposito, a mas de los establecidos en este reglamento.

El custodio del fondo de caja chica velara por el cumplimiento de las normas previstas
en este reglamento. En la administracion del fondo se observara ademas las siguientes
disposiciones:

1. No se incluirdn comprobantes de venta que, por su naturaleza, no correspondan a las
previsiones determinadas en el articulo 7 de este Instructivo.
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2. las adquisiciones deberdn efectuar en casa comerciales que ofrezcan sus bienes y
servicios al menor costo y de la mejor calidad, dando preferencia a las personas
naturales o juridicas pertenecientes al régimen de Economia Popular y Solidaria (EPS).

3. Losvales de caja chica seran justificados con la documentacién de soporte pertinente.
Las facturas o notas de venta deberan ser emitidas a nombre del custodio. _

5.” Se considerara valido un comprobante de venta cuando cumpla con todos los requisitos
determinados en el Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencién y Documentos
Complementarios emitido por el Servicio de Rentas Internas, tales como:

a. Numero de autorizacion de impresion del comprobante de venta, otorgado por el
SRIL.

b. Numero de RUC del emisor, o cuando fuere posible su nombre, nimero de cédula

de ciudadania y rubrica-

Fecha de caducidad del documento

Datos de la imprenta.

El comprobante de venta no debe tener tachones, borrones ni enmendaduras.

Los comprobantes de venta o documentos de soporte del gasto, llevaran al reverso

- o o o

la firma de responsabilidad de la autoridad que solicit6 el fondo.

Art. 9.- OBLIGACIONES DE LAS UNIDADES FINANCIERAS DESCONCENTRADAS
DE LA AGENCIA.- Las obligaciones de las unidades financieras de las EOD’S, son:

a. Crear los fondos fijos de caja chica para las Unidades Administrativas que dependan
de ellas y no manejan presupuesto, maximo hasta la segunda semana del mes de
enero de cada afo.

b. Entregar el formulario AF-2 Comprobante de Caja Chica para Unidades
Administrativas inmediatamente aperturado el fondo.

c. Brindar asistencia técnica a los responsables de la administracion de caja chica.
Autorizar las reposiciones de caja chica de las Unidades Administrativas de su
jurisdiccion, luego de la rendicidn correspondiente.

e. Emitir una liquidacion de compra de bienes y servicios a nombre del Responsable
del Fondo por cada rendicién de caja chica de las Unidades Administrativa de su
jurisdiccion.

f. Supervisar el manejo de caja chica de las Unidades Administrativas de su
jurisdiccion.

g. Disponer a un funcionario de la Entidad la realizacion de arqueos periddicos
sorpresivos a los responsables de la administracion de caja chica de las Unidades
Administrativas de su jurisdiccidn. Para esta tarea se utilizara el Formulario AF-3.

h. Liquidar al finalizar el ejercicio fiscal, las cajas chicas de las Unidades Administrativas
de su jurisdiccion, de acuerdo a las directrices para el cierre del ejercicio fiscal que
emita el Ministerio de Finanzas.

i. Cerrar la caja chica en los casos de cambio de custodio o cierre de la Unidad
Administrativa. ' '
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~Art. 10.- DESEMBOLSOS.- Los desembolsos del fondo de caja chica se realizan de la
siguiente manera:

a. La Unidad Financiera de la Entidad Operativa Desconcentrada gestionard la
transferencia de los valores para la Caja Chica a la cuenta personal del servidor
responsable en la Unidad Administrativa, a través de los mecanismos establecidos
por el ente rector de las finanzas publicas.

b. El responsable del Fondo realizara los desembolsos mediante pagos en efectivo,
exclusivamente para la adquisicidn de hienes o servicios emergentes.

c. Elolacustodio (a) del fondo de caja chica, para realizar un desembolso, hard firmar
el vale de caja chica al o la solicitante. El o la servidora solicitante que reciba recursos
del fondo para realizar gastos oficiales, deberd justificar su uso el o la custodio (a),
en el plazo maximo de 48 horas laborables; contando desde el dia en que recibié el
dinero, para lo cual entregard los documentos de respaldo, es decir, los
comprobantes de venta y reintegrara el dinero sobrante si lo hubiere. Por ningan
concepto el custodio del fondo de caja chica dejara sin liquidar en forma definitiva
el valor entregado en el vale de caja chica.

d. De no presentarse los justificativos en el plazo estipulado, el custodio del fondo
informarad al responsable de la Unidad solicitante y éste al Director Administrativo
Financiero, para que disponga el reintegro de los valores asignados y proceda a la
sancion respectiva.

Art. 11.- REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA.- Para la reposicién del fondo
de caja chica se establece:

a. Lareposicion de Caja Chica se efectuara cuando se haya consumido al menos el sesenta
por ciento (60%) del monto establecido, para cual deberdn presentarse todos los
documentos habilitantes sobre las compras realizadas, las que se detallaran en el
Formulario AF-1.

b. La Direccién Administrativa Financiera sera la encargada de determinar la veracidad,
legalidad, propiedad y exactitud de los gastos, seglin los soportes consignados, asi como
de verificar que guarden correspondencia con las disposiciones contempladas en este
reglamento. Previo a la reposicion del fondo, cada uno de los montos entregados sera
liquidado.

c. Cada vez que se solicite reposicion, la Unidad Financiera de la Entidad Operativa
Desconcentrada debera emitir una liquidacion de compra de bienes y servicios a nombre
del Responsable del Fondo previa presentacion del Formulario AF-2 y los documentos
de soporte autorizados.

d. Aquellos comprobantes de venta que no cumplan con lo dispuesto en el presente
reglamento, seran devueltos a él o la custodio (a) del fondo y no seran considerados
para su reposicion, serdn responsables y cubrirdn con sus propios recursos el valor del
desembolso; cuando:

1. No cumpla lo establecido en el presente reglamento.
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2. Se presenten documentos para reposicion que no cumplan los requisitos exigidos
por el Reglamento de comprobantes de venta, retencion y documentos
complementarios, emitido por el Servicio de Rentas Internas. Las diferencias que se
establezcan al liquidar el fondo serdn cubiertas en el plazo de 24 horas por la o el
custodio de la caja chica.

Art. 12 LIQUIDACION DEL FONDO.- Se entendera por liquidacion la determinacion de
valores utilizados y saldos disponibles, sustentados con sus respectivos justificativos.

El fondo de caja chica se Jiquidaré en los siguientes casos:

a. Por cambio de custodio del fondo, en este caso quien deje dicha actividad tiene la
obligacidn de liquidar el fondo.

b. Por eliminacion del fondo cuando no amerite utilizacion.

c. Pormal manejo del fondo, previo informe de la Direccion Administrativa Financiera o la
Coordinacion o Direccion encargada de autorizar el gasto.

d. Por cesar sus funciones el custodio designado.

e. Por incumplimiento de este procedimiento, previo informe de la Direccion
Administrativa Financiera o la Coordinacidn o Direccidén encargada de autorizar el gasto.

f. Por comprobarse que el fondo fue utilizado en fines diferentes para lo cual fue creado,
previo informe de la Direccidn Administrativa Financiera o la Coordinacion o Direccién

encargada de autorizar el gasto.

Art. 13.- CONTROL DEL FONDO.- La Direccion Administrativa Financiera, dispondra
la ejecucion de arqueos periédicos y sin previo aviso de los fondos de caja chica,
diligencia de la cual se levantara un acta en la que consten las novedades encontradas;
y, ademas, mantendra un control periédico del movimiento de cada Fondo de Caja
Chica, a fin de determinar la necesidad de mantener dichos fondos, o cierre por las
siguientes causas:

a. Por haber permanecido inmovilizado por mas de dos meses consecutivos;
h. Por comprobarse que fue utilizado en fines diferentes a los establecidos; v,
c. Por pedido de la autoridad que solicitd su creacion.

Inmediatamente de emitida la disposicién de liquidacion y cierre del fondo, se dispondra
realizar el arqueo y el o la custodio (a) saliente seguira el siguiente procedimiento:

a. Realizara la entrega —recepcion de los documentos originales (facturas, notas de venta
y otros) con el servidor (a) que designe para la revisidn y contabilizacién de la
liquidacian; vy,

b. El saldo en efectivo serd restituido mediante depdsito en la cuenta de ingresos de la
Agencia de Regulacidn y Control del Agua, cuyo comprobante de depdsito se adjuntara
el acta de arqueo correspondiente (formulario AF-3).

Art. 14.- PROCEDIMIENTO PARA EL USO DE FORMULARIOS.- Para el manejo de
caja chica la unidad administrativa debera contar obligatoriamente con los siguientes

formularios:
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Formulario AF-1.- Este formulario debe utilizarse para tres fines.

1)

2)

3)

Para que el Responsable Financiero de la Entidad Operativa Desconcentrada
registre la apertura de Caja Chica de cada Unidad Administrativa, con el
correspondiente monto asignado.

Para que el Responsable del Fondo de la Unidad Administrativa, una vez
consumido el 60% del Fondo solicite la repo;sicic')n y registros contable;s o]
procedimientos tributarios que correspondan a la Entidad Operativa
Desconcentrada.

Para que el Responsable del Fondo de la Unidad Administrativa solicite la
liquidacion del fondo al final del ejercicio fiscal, de conformidad con las
directrices emitidas por el ente rector de las finanzas pubicas. Los saldos del
fondo previo a la liquidacion deberdn ser depositados en la cuenta rotativa de
ingresos de la Entidad Operativa Desconcentrada por parte del responsable del
fondo de la Unidad Administrativa.

El formulario debera contener la siguiente informacion (Anexo 1):

e}

cC O 0O O O O O

0 0 O ©

Numero de formulario: numeracion interna de la unidad administrativa que
debera ser renovada cada aio fiscal.

Lugar y fecha

Nombre de la Unidad a la que pertenece el custodio

Nombre del responsable del fondo

Apertura: monto con el que se apertura el Fondo

Reposicidon: monto a reponer solicitado

Liquidacion: monto depositado

Desembolsos realizados: descripcidn del tipo de documento con niimero y fecha
de los comprobantes de pago (factura, nota de venta, Formulario AF-2 o recibo).
Concepto, proveedor y valor del desembolso (incluidos los impuestos)

Valor total utilizado del fondo

Observaciones

Firmas de los responsables del fondo y de la unidad financiera

Formulario AF-2.- Comprobante de Caja Chica para Unidades Administrativas.- Este

Formulario debe ser utilizado en aquellas adquisiciones excepcionales en las que el

proveedor no disponga de factura o nota de venta, siempre y cuando el valor de la

compra supere los USD. 4,00, siendo por tanto el comprobante vélido para fines

tributarios. Todos los comprobantes de venta, incluido el Formulario AF-2 deberin

emitirse a nombre del responsable del fondo, con el objeto de que aplique el reembolso.

Deberan consignarse en un mismo Formulario AF-2 todas las adquisiciones realizadas a

un mismo proveedor y en un mismo mes.

Este formulario tendra el siguiente contenido (Anexo 2):
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o Niamero de RUC y Razdn Social: de la Institucion que emite el formulario, es
decir la Entidad Operativa Desconcentrada de la que depende la Unidad
Administrativa sin presupuesto.

o Numero del formulario: numeracion pre impresa y secuencial definida por la

Entidad Operativa Desconcentrada, que deberd ser renovada una vez que se

agoten los formularios entregados a cada Unidad.

Direccidon del proveedor en donde se realiza la transaccion.

Fecha de la transaccion )

Detalle de la compra: descripcidn del bien o servicio adquirido

o 0 0 O

Valor de compra: valor total del bien o servicio que se adquiere sin impuestos,

deducido cualquier descuento.

IVA: registrar el valor por concepto de IVA a que hubiere lugar.

Total: valor total de la compra incluido IVA

Nombre y Apellidos/Razdn Social: Detalle del nombre y apellido del proveedor

o la razdén social del mismo, asi como del responsablé del fondo.

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

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

o Observaciones: cualquier comentario que fuera importante incorporar.

La Direccién Administrativa Financiera determinara el niumero de Formularios AF-2 que
requerira cada Unidad Administrativa de su dependencia, procedera a su impresién pre
numerada y secuencial (con una copia). Cada EOD entregara los formularios suficientes
para la gestion del afio fiscal.

La Direccidon Administrativa Financiera elaborara el Formulario AF-1 Unicamente para la
apertura del fondo. Cada unidad administrativa sin presupuesto elaborara y utilizara el
Formulario AF-1 para los casos de reposicion y liquidacion. Estos formularios deberan
ser numerados internamente de manera secuencial conforme se los utilice.

En los casos de perdida o destruccion de los Formularios AF-2, se notificara a la
Direccidén Administrativa Financiera para que proceda a dar la baja correspondiente y
solicitara nuevos formulario en caso de que asi lo requiera.

c. Formulario AF-3.- Este formulario serd utilizado por las Entidades Operativas
Desconcentradas para los arqueos del fondo de caja chica.

De conformidad como lo establece el Articulo 4.10.2.2 del Acuerdo Nro. 189, del
Ministerio de Finanzas, del 10 de octubre de 2016

Todo pago realizado con el fondo de caja chica debe tener el respaldo del respectivo
formulario (vale de caja chica), en el que conste el valor en nimeros 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 (ANEXO 4).
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Art. 15.- SANCIONES.- Cuando los custodios del fondo de caja chica incumplan el
presente Reglamento, se aplicara inmediatamente y en forma gradual las acciones y
sanciones determinadas para estos casos en la Ley Organica del Servicio Publico —
~ LOSEP y su Reglamento General.

Art. 16.- FINAL.- La presente Resolucion entrara en vigencia a partir de la presente
fecha, sin perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial.
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ANEXO 1

SOLICITUD DE APERTURA, REPOSICION Y CIERRE DE CAJA CHICA

Formiulario AF-1 MNo. 00000G00

Lezary Facha:

Entidad Desconcentrada:

Unidsd Administratnz

Komibre del Respensadle:

APERTURA Monto
REPOSICION Monto Solicitado:

Monto
CIERRE Depositado;

DESEMBOLSOS REALIZADOS
TIFO DE DOCUMENTO
NUMERO FECHA
{Facwra, Nota d2 Vents, Formulzario
AF-2 recito)
Valer Total Utilizado

Dhservaciones:
i} 0
Responsable dal Fordo Responsable Financizro EOD
Momore Nombre:
£C: C:
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ANEXO 2

ookt Runpamoa E2-128 v &y

COMPROBANTE DE CAJA CHICA PARA UNIDADES ADMINISTRATIVAS

NOMEREDE LA ENTIDAD O ERATIVA
DESCONCENTRADA Ruc
Formulario AF-2 No.
Direccidn del Proveedor:
VALOR DE
DETALLED co
FECHA EDE LA COMPRA COMPRA
IVAD
VA 12
TOTAL
OBSERVACIONES:
PROVEEDOR RESPONSABLE DEL FONDO
f) f)
Nombre: Hombre:
RUC/CEDULA: CEDULA:

Nota: se pueden consignar todas las adquisiciones a un mismo proveedor y en un mismo mes.
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Valor en Facturas uss
Valor en Notas de Venta uss
Valor en comprobantes de pago AF-2 Uss
Valor en recibos uss
_|Efectivo uss
Total uss
Diferencia uss

ACTA DE ARQUEO DEL FONDO FIJIO DE CAJA CHICA

Formulario AF-3 INO.

En alos dias del mes de
se constituyen en la unidad administrativa

, el funcionario
responsable del Fondo; v,
delegado de la Unidad Financiera

de la Entidad Operativa Desconcentrada
, con la finalidad de proceder a realizar el

presente arqueo de fondos.
Efecutado el arqueo se obtuvieron los siguientes resultados:

MONTO DEL FONDO: us s

DESCOMPOSICION:

Explicacién diferencia:

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

f) f)
RESPONSABLE DELEGADO
cl. = e
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ANEXO 4
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REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE
LA AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DEL AGUA

FIRMAS DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

- Nombre/Cargo

Elaborado por: Ing. Indira Camacho

Tesorera

Abg. Paola Campos

Analista de Patrocinio Juridico 1

Frevisado par Ing. Patricia Dominguez

Directora Administrativa Financiera

Dr. Jorge Almeida

Director de Asesoria Juridica

Aprobado por: Mgs. Ricardo Moreno Oleas
Director Ejecutivo
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