UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Resolucion Nro. 001-073-CEAACES-2013-13

REGLAMENTO CODIFICADO DEL
FONDO FIJO DE CAJA CHICA

EL HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO DE LA
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
CONSIDERANDO:

Que, el Honorable Consejo Universitario reunido el 19 de marzo de 1992, procede
en legal forma a la aprobacién del Reglamento del Fondo Fijo de Caja Chica, el cual
ha tenido varias reformas efectuadas en sesiones del Organismo Colegiado citado,
del 23 de febrero de 2000, 1 O de marzo de 2003, 22 de mayo de 2003.

Que, la Norma Técnica de Control interno 405-08 ANTICIPOS DE FONDOS, literal
d) Caja Chica Institucional y proyectos programados en su parte pertinente indica
que: " ... El fondo fijo de cajo chica es un monto permanente y renovable, utilizado
genero/mente paro cubrir gastos menores y urgentes denominados caja chico. Los
pagos con este fondo se haran en efectivo y estaran sustentados en los comprobante
prenumerados, debidamente preparados y autorizados. ".

Que, es necesario mantener en la Institucidon un sélo instrumento legal que permita
normar el Manejo del Fondo Fijo de Caja Chica; y,

En uso de las atribuciones conferidas por el Art. 8 numeral 5 del Estatuto Organico.

RESUELVE:
Expedir el REGLAMENTO CODIFICADO DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

Art. 1.- Objetivo del Fondo.- La existencia del "FONDO FIJO DE CAJA CHICA",
tiene corno finalidad habilitar el pago en efectivo de todas los montos pequerios y
urgentes, que no pueden ser cubiertas mediante transferencias, con el propodsito de
agilitar el tramite de pagos, previsto para cancelar obligaciones legales exigibles.

Art. 2.- Creacion del Fondo Fijo de Caja Chica.- Para asegurar la flexibilidad y
agilidad de que debe proveerse a la Universidad para el pago de las obligaciones
consideradas en el articulo anterior y en armonia con los mecanismos legales, la
Direccion Financiera creara los Fondos de Caja Chica de cada una de las
dependencias en las cuales es necesario su funcionamiento.

La apertura del Fondo asi como la designacion de la persona encargada de su
custodia y manejo, seran autorizadas por el Rector y lo hard por un monto. .

. . . . . (A
previamente establecido de acuerdo a las necesidades de la Universidad. ‘/‘%
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Art 3.- Recursos para su Creacion e Incremento.- Los recursos para crear el Fondo
Fijo de Caja Chica representan destinaciones anticipadas de fondos, razén por la
cual no deben ser imputados a ninguna partida presupuestaria en el momento de su
entrega inicial o incremento, pero si tendran afectacion en el instante de su
reposicion; debiéndose aclarar que para la creacion del fondo en el sistema E SIGEF,
es necesario asignar la o las partidas con sus respectivas fuentes de financiamiento
a las cuales se afectara en el momento de la reposicién del fondo.

Art. 4.- Funcionamiento y Utilizacion del Fondo.- El Fondo Fijo de Caja Chica
operara en base a transferencias efectuadas contra la Cuenta de la Universidad
Técnica del Norte, en el Banco Central, lo cual permitira disponer de dinero en
efectivo hasta por el monto asignado a cada responsable.

El Fondo Fijo de Caja Chica servira para pagar las obligaciones derivadas de las
transacciones indicadas en el articulo | de este Reglamento. En ningun caso se
utilizara para abrir Cuentas Corrientes o de Ahorros, ni de cualquier otra indole a
nombre personal.

Art- 5.- Funcionarios Responsables de su Manejo.- La custodia y manejo del
Fondo Fijo de Caja Chica, es responsabilidad unica y exclusiva de la persona
designada para el efecto, el Rector exigira segun el caso, la aplicacion de lo dispuesto
en el articulo 2 del Reglamento para registro y control de cauciones, publicado en el
Registro Oficial 120 del 8 de Julio de 2003.

Art. 6.- Reposicion del Fondo.- Para la reposicion del Fondo se preparara el Cuadro
Resumen de Caja Chica. A todos los recibos de Caja Chica prenumerados, se debe
adjuntar las facturas, comprobantes de retencién y demas documentos probatorios
del gasto. La reposicion sera solicitada a la Direccién Financiera mensualmente.

La Direccién Financiera, autorizara dicha reposicién a la Seccién Contabilidad, quién
realizara la codificacion y contabilizacién de cada uno de los gastos y procedera a
reponerlos.

Art. 7.- La Seccion Contabilidad comprobara que todos los documentos presentados
por el responsable de Caja Chica, se encuentren legalizados y que los gastos
correspondan a las disposiciones contempladas en este reglamento.

Art. 8.- Los funcionarios encargados del manejo del fondo, presentaran la
justificacion del gasto efectuado con cargo a Caja Chica hasta 25 de cada mes para
su respectiva reposicion, y de acuerdo a las directrices emitidas por el Ministerio de
Finanzas, todos los fondos deberan quedar liquidados al 31 de diciembre de cada
ejercicio fiscal.

El responsable que no cumpla con el plazo dispuesto en el inciso anterior, sera
sancionado con el numeral 3 del Art. 127 del Estatuto Organico, para el efecto, la
Direccién Financiera informara lo pertinente al Vicerrector Administrativo.
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Art. 9.- Cuantia limite de Fondo.- El monto limite para el Fondo de Caja Chica, no
excedera de$ 400,00 (CUATROCIENTOS DOLARES).

Art. 10.- Cuantia de los desembolsos.- No esta permitido efectuar desembolsos del
Fondo Fijo de Caja Chica por valores que excedan del 20% del monto limite de caja
chica en cada transaccion. Se prohibe igualmente hacer pagos que signifiquen una
continua repeticion de gastos y proveedores, que no tienen caracter de imprevisibles
o urgentes.

(Articulo reformado segun resolucién Nro. 169-SO-HCU-UTN de 15 de abril de
2019)

Art. 11.-Control del Fondo.-Para asegurar el uso idoneo de los recursos del Fondo
fijo de Caja Chica, se realizaran arqueos sorpresivos a los valores entregados, de
conformidad con la Norma Técnica de Control 405-09. De dicha diligencia se dejaran
constancia en actas, en las que se determinaran las novedades, especialmente de
aquellas que vayan en contra del espiritu del Fondo, las que serviran de base para
la toma de decisiones correctivas por parte del Vicerrector Administrativo.

El Rector, Vicerrector Administrativo o Director Financiero, podran realizar el control
del manejo del Fondo de Caja Chica, periA®dicamente o en el momento que creyeran
conveniente.

DISPOSICIONES GENERALES:

PRIMERA.-El interesado (a) en obtener el pago mediante el "Fondo Fijo de Caja
Chica", deberan solicitar al responsable del fondo, la cantidad que estimare necesario
para cubrir el gasto y llenaran el formulario de Caja Chica.

El formulario de caja chica debe contener lo siguiente:

La firma del Jefe inmediato superior del responsable del fondo,

Revisado de control previo de contabilidad,

La firma, numero de cédula de ciudadania del servidor solicitante del gasto;
RUC, sello y firma de la persona natural o juridica proveedora.

]

SEGUNDA -El interesado debera presentar al responsable del Fondo de Caja Chica
en un plazo maximo de cuarenta y ocho horas de recibido el dinero, la justificacion
del gasto realizado mediante comprobantes debidamente legalizados y adjuntando
los comprobantes de venta y de retencién. Ademas reintegrara el dinero sobrant
lo hubiere. i
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DISPOSICION FINAL.-Queda derogado el Reglamento del Fondo Fijo de Caja
Chica, reformado el veintinueve de abril de dos mil diez y todas las disposiciones que
se opongan al presente Reglamento; reforma segun resoluciéon Nro. 169-SO-HCU-

UTN de 15 de abril de 2019.

Dado en la sala de sesiones del Honorable Consejo Universitario, a los quince dias

del mes de abril del dos mil diecinueve.

Dr. Marcelo
Presidente



