Oficio No. GPG-PG-CLM-04675-2019
Guayaquil, septiembre 19 de 2019

Sefiores

Ing. Nelson Gonzélez T., DIRECTOR PROVINCIAL FINANCIERO

Eco. José Velasco R., DIRECTOR PROVINCIAL DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL
Ing. Jorge Cafiizares C., DIRECTOR PROVINCIAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION TicS

GOBIERNO PROVINCIAL DEL GUAYAS

En sus despachos

De mis consideraciones:

En virtud de lo eéxpuesto en el oficio No. GPG-DPPI~2019-0804-OF, de fecha 17 de
ptiembre de 2019, suscrito por el Econ. José Velasco Rodas, Director Provinciai de
lanificacién Institucional, apruebo Ia implementaciéon de Jos procesos de
DMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA, PAGOS y SOLICITUD Y EMISION
E ORDENES DE MOVILIZACION A TRAVES DEL SISTEMA SGP, cuyas copias
ertificadas acompario.

nte lo expuesto, sirvanse proceder, en el &mbito de sus competencias, con la difusién,
plicacién y cumplimiento obligatorio del mismo; asi mismo, autorizo al Econ. José
elasco Rodas, Director Provincial de Planificacién Institucional, para que publique los
itados procesos y realice el respectivo seguimiento.

Ji.tentamente,

do. Carlos Lgis Morales Benitez :H/‘? 9 /,W 2
FECTO PRQVINCIAL DEL GUAYAS [~ ‘é.
DVS/MFB/Marlon
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1 12/09/2019

DIRECCION PROVINCIAL DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL
COORDINACION TECNICA DE MEJORA CONTINUA

PROCESO: ADMINISTRACION DEL FONDO

DE CAJA CHICA
Responsables:
RUBRO CARGO FIRMA
Ing. Nelson Gonzdlez Torres f

Aprobado por: Directora Provincial Financiero

Eco. Mauricio Velasco Rodas / (
Director Provincial de Planificacién Institucional /, -
S~

Validado por:

Ing. Arturo NUfiez Moran

Revisado por: Coordinador Técnico de Mejora Continua

Ing. Gabriela Bayas Garcia

j Flaborado por: Analista de Gestion por Procesos




Caja Chica

1. Objetivos

2.

5.

Establecer parametros, lineamientos y responsabilidades para la administracion
del fondo de caja chica del Gobierno Provincial del Guayas.

Alcance

El documento sera para conocimiento de todas las Unidades Administrativas del
Gobierno Provincial del Guayas autorizadas para manejar un fondo de caja chica.

. Normativa leqal

« Constitucion de la Replblica del Ecuador.

« Cbédigo Orgdnico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacién
(COOTAD).

+ Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.

¢ Reglamento Interno Sustitutivo para la Administracion del Fondo de Caja
Chica del Gobierno Provincial del Guayas.

e Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion y Documentos
Complementarios.

Definiciones v/o Abreviaturas

DPF: Director Provincial Financiero.

DPTIC’s: Direccién Provincial de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.
SGP: Sistema de Gestion Publica

CGE: Contraloria General del Estado.

SGP PLUS: Es el nombre con el que se conoce a nuestro sistema de aplicaciones
institucionales {software para usuarios que permite el ingreso, procesamiento y
almacenamiento de datos para la correcta administracion del gobierno del
guayas).

LOSEP: Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP).

CAJA CHICA: El fondo fijo de caja chica es un monto permanente y renovable,
utilizado generalmente para cubrir gastos menores y urgentes denominados caja
chica.?

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Toda estructura funcional con personal a cargo
(jefatura, direccion, coordinacidn, entre otros) dentro de la institucién.

ARQUEO DE CAJA CHICA: Procedimiento para determinar las existencias
fisicas de efectivo, verificar los documentos que respaidan los egresos y
comprobar su igualdad con el saldo contable a una fecha determinada.
PREVISIBLE: Que se puede prever o suponer.

COMPROBANTE DE VENTA: Es todo documento autorizado que acredita la
transferencia de bienes o la prestacién de servicios o la realizacidon de otras
transacciones gravadas con tributos.

Unidades Administrativas Requirentes, Maxima Autoridad Provincial y Dirgccion
Provincial Financiera.

! 403-08, literal d), Normas Internas de le Contraloria General de Estado.
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Caja Chiga

6. Disposijciones Generales

a.

. El Administrador del fondo serd responsable de la autorizacion de los gastgs,

. Una vez autorizada la apertura del fondo de caja chica, la maxima autoridId

. La persona que reciba dinero con cargo al fondo de caja chica, esta obligadala

. En caso de que el servidor deba movilizarse en transporte publico puertala

La apertura del fondo de caja chica deberdn ser aprobados por la Maxima
Autoridad Provincial.

y el custodio de la recepcién, custodia y reposicion de los recursos destinadbs
a este fondo.

El custodio y el Administrador tienen que pertenecer al &rea que esta
realizando la solicitud.

del &rea requirente debera solicitar, a través de memorando, a la DPTIC's

creacion del usuario y la contrasefia en el sistema SGP a favor del custodio
caja chica.

e

presentar en el plazo maximo de 24 horas, los justificativos del gasto
realizado, para lo cual entregara los documentos de respaldo como facturas|y
demas comprobantes de venta, debiendo ademas reintegrar el dinefo
sobrante, si lo hubiere.

Los comprobantes de venta para justificar los egresos de caja chica debergn

ser registrados a nombre del Gobierno Provincial del Guayas con el respectiyo

namero de RUC y, ademas, deberan contener los siguientes requisitos prg-

impresos?:

1. Nimero, dia, mes y afio de la autorizacion de impresion del documentp,
otorgado por el Servicio de Rentas Internas.

2. Nomero del registro Unico de contribuyentes del emisor.

3. Apellidos y nombres, denominacion o razéon social del emisor, en formpa
completa o abreviada conforme conste en el RUC.

4. Denominacioén del documento.

5. Numeracion de quince digitos.

6. Direccion de la matriz y del establecimiento emisor cuando corresponda.

7. Fecha de caducidad del documento, expresada en dia, mes y afo, segun|a

autorizacion del Servicio de Rentas Internas,

puerta (taxi) debera respaldar este concepto con el respectivo vouchpr
otorgado por el proveedor y; para los casos de movilizacién en transporfe
publico masivo debera adjuntar como soporte el documento GUIA DE
CONTROL PARA ENTREGA DE CORRESPONDENCIA (ANEXO 1).

. La adquisicion de agua para el consumo humano se realizard mediante Ips

procesos establecidos en la Ley Organica del Sistema Nacional fe
Contratacion Pubiica.

Los desembolsos que superen el 40% del fondo asignado a cada Unidad
Administrativa deberan ser autorizados por la Maxima Autoridad del AreL,
considerando como limite maximo de desembolso el valor de doscientps
ddlares de los Estados Unidos de América (USD 200.00).

? Art. 18, REGLAMENTO DE COMPROBANTES DE VENTA, RETENCION ¥ DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS, DECRETO No. 430, SRI.

[
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Caja Chica

j. Todos los soportes de los egresos de caja chica deberan mantener un orden
cronolégico y estar legalizados con las firmas de responsabilidad del custodio
y del administrador del fondeo de caja chica.

k. El uso de fondos propios atribuibles a adquisiciones con el fondo de caja chica
no seran reembolsados.

I. En cumplimiento a la Norma de Control Interno de la CGE en su articulo 405-
09, la Direccién Provincial Financiera realizard, cada cuatrimestre, minimo dos
(2) arqueos sorpresivos a las diferentes areas, como resultado se dejara
constancia escrita mediante el "ACTA DE ARQUEO DEL FONDO DE CAJA
CHICA” (ANEXO 2) firmada por las personas que intervinieron en el arqueo y
de existir irregularidades serdn comunicadas inmediatamente a la Maxima
Autoridad Provincial.

m.El fondo de caja chica que se encuentre vigente en el mes de diciembre,
obligatoriamente se liquidara al finalizar el ejercicio fiscal econdmico anual,
los responsables de su manejo presentaran la justificacién de los gastos
efectuados hasta el 24 de diciembre del afio en curso.

n. Las direcciones responsables de emitir certificacion de disponibilidad de un
bien o servicio, deberan gestionar la adquisicién de un sello con la leyenda;
para las Bodegas "WO EXISTE EN STOCK” y para el area de Logistica de
Maquinaria y Transporte “NO EXISTE DISPONIBILIDAD, ademads, deberan
nombrar a un delegado para que ejecute dicha actividad.

o. El custodio, previo al desembolso, deberd constatar la disponibilidad del
recurso. En caso de que no exista disponibilidad del bien o servicio, previo a
que el administrador autorice el desembolso, el custodio debera gestionar que
en el RECIBO PROVISIONAL conste la leyenda "NO HAY EN STOCK” o "NO
EXISTE DISPONIBILIDAD”, en dicha leyenda debera constar la fecha, hora,
sumilla y nombre del servidor que emite la certificacién.

p. Demas disposiciones consideradas en el Reglamento Interno Sustitutivo para
la Administracién del Fondo de Caja Chica del Gobierno Provincial del
Guayas.

- .z

7. Descripcién
A. APERTURA

1. La Maxima Autoridad del Area requirente solicita mediante memorando la
apertura del fondo de caja chica al DPF, en dicha solicitud se debera sefialar
el nombre del funcionario que serd el administrador; asi como también el
nombre de quien manejara el fondo, en calidad de custodio.

2. El DPF deriva la solicitud para revisién e informe de! Coordinador Contable y
del Coordinador Técnico de Presupuesto.

3. Con los informes del Coordinador Contable y del Coordinador Técnico de
Presupuesto, el DPF verifica que se cumplan los parametros bésicos para la
apertura del fondo de caja chica, esto es: ))\
1. Que no tenga valores pendientes por liquidar de otras cajas.

2. Que se haya establecido el monto de acuerdo a la normativa;vige
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Caja Chida

3. Que exista disponibilidad de partida presupuestaria.
Si los informes cumplen con los parametros nombrados, el DPF remile

informe a la Maxima Autoridad Provincial mediante el cual solicita

autorizacién para la apertura del fondo de caja chica, caso contrario el D
devuelve la solicitud a la direccion requirente.

a
F

4, La Maxima Autoridad Provincial recibe informe del DPF, verifica la solicitud|y
mediante oficio autoriza la asignacion del fondo de caja chica. En caso de
que la Maxima Autoridad Provincial no autorice la asignacién del fondo
devuelve la solicitud al DPF quien a su vez informa la novedad al drea qye
solicito la asignacién del fondo.

Nota: El documentc de autorizacion que otorga la Maxima Autorid3d
Provincial debe ser copiado al director del area requirente.

5. E! DPF recibe la autorizacion de la Maxima Autoridad Provincial y procede de
acuerdo al Procesa de Pagos.

Nota: El custodio recibe mediante transferencia bancaria a su cuenfa
personal el valor asignado para el fondo de caja chica.

B. MANEJO Y USO

Una vez que el custodio de caja chica recibe la transferencia del fondo de
caja chica y dispone del usuario y contrasefia para acceder al sistema S
atendera las solicitudes de egresos con cargo al fondo de caja chiga
cumpliendo lo siguiente:

1. El servidor del area solicita verbalmente al custodio un desembolso c¢n
cargo al fondo de caja chica.

2. El custodio, previo a solicitar la autorizacion para el desembolso fal
administrador del fondo caja chica verifica la disponibilidad del recurso a spr
adquirido. I
2.1 En caso de que exista disponibilidad del recurso comunica al servi

v no realiza el desembolso.

r

3. Si no existe disponibilidad del recurso, liena los datos del RECIRO
PROVISIONAL (ANEXO 3), gestiona el sello con la leyenda "NO EXISTE
DISPONIBILIDAD”, suscribe documento, solicita la autorizacién para |el
desembolso al administrador del fondo caja chica y entrega el dinero |al
servidor.
Nota: Las firmas en el RECIBO PROVISIONAL (ANEXO 3) serviran corpo
constancia de la autorizacion por parte del administrador y la recepcion del
dinero por parte del servidor.

4. Dentro de las 24 horas siguientes, el servidor que recibid el dinero legalizajel
desembolso otorgado por el custodio, de acuerdo a lo siguiente:

Fa

3. TOS P V A

El servidor entrega el VOUCHER o la GUIA DE CONTROL PARA ENTREGA PE
CORRESPONDENCIA, posteriormente, el custodio recibe los documentoq y
ejecuta las siguientes actividades:

1. Ingresa a la plataforma del sistema SGP,

2. Genera el documento VALE DE CAJA CHICA (ANEXO 4),
3. Imprime y suscribe documento,

PR-GPG-DPF-002
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Caja Chica

4. Adjunta los documentos entregados por el servidor, y
5. Legaliza el documento con las firmas del administrador y servidor.

3.2 OTROS GASTOS

El servidor entrega la factura o la nota de venta; los mismos que deben

cumplir lo estipulado en el Art. 18 del REGLAMENTO DE COMPROBANTES DE

VENTA, RETENCIONES ¥ DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS emitido por el

SERVICIO DE RENTAS INTERNAS (SRI) de fecha 15 de julio de 20103,

posteriormente, el custoedio recibe los documentos y ejecuta las siguientes

actividades:

1. Ingresa a la plataforma del sistema SGP,

2. Genera el documento LIQUIDACION DE GASTO DE CAJA CHICA (ANEXO
5),
Nota: Al momento de generar este documento se debe considerar que
para los casos en que amerite generar retenciones, el custodio debe
registrar la retencion en el sistema SGP y posterior debe autorizar dicha
retencién a través del sistema SGP PLUS®.

3. Imprime y suscribe documento,

4. Adjunta los documentos entregados por el servidor, y

5. Legaliza el documento con las firmas del administrador y servidor.

5. Una vez legalizado el desembolso, el custodio sella el documento con la
leyenda "LEGALIZADO” y archiva.

C. REPOSICION

1. Hasta el 10 del mes subsiguiente a la acreditacion de los valores en la
cuenta del custodio de caja chica o cuando ya se haya consumido el 60% del
fondo de caja chica, el custodio recopila toda la documentacidon que respalde
los desembolsos, ingresa al sistema SGP y genera el resumen del fondo de
caja chica, dicho resumen se consolida en el formulario RESUMEN DE CAJA
CHICA (ANEXO 6), adjunta los documentos de soportes y entrega al
administrador del fondo.

2. El administrador del fondo, revisa todos los documentos y redacta el

memorando mediante el cual solicita al DFP la reposicién del fondo de caja
chica.

Nota: Este documento debe estar sumillado por la Maxima Autoridad del

Area y se debe adjuntar el formulario RESUMEN DE CAJA CHICA con sus
respectivos justificativos.

3. El DPF recibe el requerimiento y procede de acuerdo al Proceso de Pagos.

8. Frecuencia de procesos
Cada vez que exista un requerimiento de fondo de caja chica
9. Riesqos del proceso

* Unidades Requirentes no incluyan la documentacién pertinente, por lo que
generarian atrasos en el tramite.

? Literal f, Numeral 6. DISPOSICIONES GENERALES.
* Ver Infografia para Retenciones de Caja Chica.
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Caja Chida

» La reposicion sea solicitada cuando se haya consumido mas del 60% o fuefa

10. Plan de mitigacién
» La Direccidn Provincial Financiera, en coordinacién con la Jefatura de Desarroljo

del plazo establecido.

Humano, debe realizar charlas informativas dirigidas a los servidorgs
responsables del manejo del fondo de caja chica, con el fin de que éstds
conozcan y comprendan las disposiciones y los pasos que rigen el procego

ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA.

» La Direccidn Provincial de Planificacion Institucional debe gestionar Ja
publicacién del proceso ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA en gl
portal interne institucional.

¥ Todas las direcciones deben tener pleno conocimiento de los procesps
publicados en el portal interno institucional, ya que se encuentran vigentes|y
son de cumplimiento obligatorio.

11. Indicadores de Gestién

# NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DEL INDECADOR META FRECUEBMNCIA
PORCENTAJE DE SOLICITUDES DE NUMF%‘: DgEDSEOéSEg'?]ECiDDEE:EEgSé??:ISDEL
y | REPOSICION DEL FONDO DECAJA | (o\pn)eionEs ESTABLECIDAS / NUMERO TOTAL | 95 % DE PROCESOS MENSPAL
CHICA PRESENTADAS DENTRO DE | 1\ o0y 1oryypES DE REPOSICION DEL FONDO DE
LAS CONDICIONES ESTABLECIDAS CAJA CHICA RECIBIDAS
2 ARQUEQS DE CAJA NUMERO DE ARQUECS DE CAJA EFECTUADOQS 2 CUATRIMESTRAL
12. Registro
NOMBRE 1 UBICACION | TIEMPO DE RETENCION | RESPONSABLE |
~ Auxili j
Expediente de! Proceso Archivo 7 afios (Rl

NOTA: Los documentos de soporte permanecerdn el tiempo minimo sefialado con el fin de contar ¢
un respaldo ante observaciones y/o requerimientos de la Contraloria General del Estado, en virtud

l Area responsable dei PmC{a

su facultad para pronunciarse sobre las actividades de las instituciones del Estado, y los actos de I§s
personas sujetas a la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado, de conformidad con su articufo

71.

13. 1 mbi
NO APLICA.
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RESPONSABLE _—,

_IY _ NOMBRE DE LA PERSONA RESPONSAB

No

NUMERO DE
DOCUMENTO

DETALLE

NUMERQ DE CEDULA DE
QUIEN RECIBE

FIRMA DE RECEPCION ¥
SELLO

WBVIRTIAL §
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GOBIERNO DEL GUAYAS
ACTA DE ARQUEO DEL FONDE DE CAJA CHICA
DIRECCION PROVINCIAL FINANCIERA

En alos dias d
mes de del afio se constituyen en unidad administrativ
el funcionario _
responsable del Fondo; v, delegado de la Direccié
Provincial Financiera, con la finalidad de proceder a realizar el presente arqueo d!

fondos.

Efectuado el arqueo se obtuvieron los siguientes resultf

MONTO DEL FONDO:
DESCOMPOSICION:

Valor en Facturas

Valor en Notas de Venta
Valor en Vales

Valor en recibos provisionales
Efectivo

Total

Diferencia

Explicacion de dife

Rdo suscriben la presenta acta en dos copias, en el lugar

Para constancia i A
giBeTsonas que en ella intervienan.

fecha antes indicd

RESPONSABLE DELEGADO
C.I. C.1.




ANEXO 3

_____ ADMNETRATVA [

[ VALOR LETRAD |
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ANEXO 4

VALE DE CAJA

GOBERND PROVINCIAL
DEL GUAYAS N°. 004

Fecha: Valor Res §:
Custodio:
Empleado;
Cantidad:

Concepto:

RECTH CONFORME

- NISTRADOR
CUBTODIO ADMI




ANEXO 5

LIQUIDACION DE GASTO
Fecha:
Cadigo:
$:
HE RECIBIDO DE:
DIRECCION: DEPARTAMENTO:
CANTIDAD:
POR GONCEPTO: RECIBIDO POR:
c.l:
DIRECCION:
DEPARTAMENTO:
FIRMA
PROVEEDOR:
LIQUIDACION DE GASTO DEFINITIVO:
SUBTOTAL BASE 12% § FACTURA:
SUB TOTAL 0%: § RECIBO N:
IV.A: S NOTA N¢;
GASTO REAL: § FECHA:
TOTAL DEL GASTO REAL EN LETRAS: VEINTIUN CON 20/100 DOLARES.
ADMINISTRADOR CUSTODIO




Pégina :
Reponie :
SOLICITUD DE REPOSICION DE FONDO DE CAJA CHICA  porn.
CODIGO GLOBAL SECUENCIA POR CUSTODIO: Hora :
REP, CAJA CHICA Nt.- FECHA:
Goblurma dol Guayns
DIRECCKON: DIRECCION PROVINGIAL OF DEPARTAMENTO:
CcusToDIo: SILVA BARRERA MARCIA MARINA MONTO:
FECHA[ RUC PROVEEDOR | M.- COMP | N.- RET. CONGEPTO DEPARTAMENTO | PARCIAL [BASES | 1v.a | TOTAL
|
TOTAL: !
T
SUMAN:
uomum'?;é;‘o?tios- VALOR DE LA REPOBICIGN:
) COMPROBDANTE DE PAQGO:
EFECTVOD:
ELABORAGC POR APROBADO POR
CUSTODIO ADMINISTRADOR
REVISADO POR
CONTROL PREVIO

\ Guayas FlRA :
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