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INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO Y CUSTODIA DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA
ASIGNADO AL CENTRO DE SERVICIOS LOGISTICOS (CSL) DE LA COORDINACION DE
GESTION ADMINISTRATIVA

1. BASE LEGAL.-
a) Constitucion de la Republica del Ecuador, en su articulo 235
b) Acuerdos Ministerio de Economia y Finanzas
o No. 086, de 9 de abril de 2012
o No. 189, de 10 de octubre del 2016
o No. 106, de 15 de abril 2013
o No. 67 de 06 de abril 2016
c) Instructivo para el Manejo del Fondo de Caja chica en Unidades
Administrativas que no manejan presupuesto emitido por el Ministerio de
Finanzas el 18 de mayo 2016
d) Cddigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas
e) Norma de Control Interno de la Contraloria General de Estado
o 401-05 Documentacion de respaldo y su archivo
o 405-07 Anticipos de fondos

2. FINALIDAD DEL FONDO.- La existencia del fondo fijo de caja chica tiene por
objetivo habilitar los pagos en efectivo de obligaciones no previsibles, urgentes y de
valor reducido, que por sus caracteristicas no puedan ser atendidos mediante
transferencias bancarias.

3. PROGRAMACION Y APERTURA.- La Coordinacién de Gestidon Financiera,
autorizara la apertura de los fondos de caja chica de acuerdo a las necesidades reales
de cada unidad administrativa, quienes justificaran la necesidad de contar con dicho
fondo y designaran a los servidores que autorizaran los gastos y aquellos responsables
del manejo y custodia del fondo.

La Coordinacién de Gestion Financiera analizara la pertinencia y certificard las
existencias de recursos financieros para la creacion, reposicion y liquidacién de estos
fondos.

La asignacién, eliminacion, modificacion de montos de la Caja Chica estara a cargo de
la Coordinacion de Gestion Financiera, previa solicitud y justificacion de la Coordinacién
de Gestidn Administrativa, quien emitira previamente la respectiva autorizacion.

El o la servidor/a encargado/a del manejo de dicho fondo se ajustara a lo dispuesto en
el Reglamento para el Registro y Control de Cauciones emitido por la Contraloria
General del Estado de cuyo control y cumplimiento sera responsable la Coordinacion de
Gestion de Talento Humano.

4. MONTOS.- El monto asignado para el fondo de caja chica del Centro de Servicio
Logisticos (CSL) de la Coordinacién de Gestion Administrativa es de USD 250,00
Doscientos cincuenta 00/100 Ddlares de los Estados Unidos de América.
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5. CUANTIA DE DESEMBOLSOS.- El méaximo valor por cada una de las
operaciones que deba pagarse con aplicacion a este fondo de la Coordinacion
Administrativa, sera de hasta USD 30,00 Treinta 00/100 Délares de los Estados Unidos
de América.

6. AUTORIZADOR DEL GASTO.- El Jefe/a Administrador del Centro de Servicio
Logisticos de la Coordinacién de Gestiébn Administrativa, autorizara los gastos con cargo
al fondo de caja chica en el Anexo 03 Resumen de Caja Chica que se emitira para el
efecto.

7. ADMINISTRACION.- La Coordinacion de Gestion Administrativa designara al
servidor/a encargado/a del manejo y custodia del fondo de caja chica, mediante
comunicado a la Coordinacion de Gestion Financiera.

Para desempenfar funciones de custodio del fondo de caja chica, se designaran a
servidores que posean nombramiento y/o contrato de servicios ocasionales,
previamente se verificara que el servidor/a designado/a conste en el listado del Registro
y Control de las Cauciones.

El/la servidor/a encargado del manejo y custodia del fondo de caja chica, no debera
disponer de Registro Unico de Contribuyentes (RUC), en el caso de que la
Administracion Tributaria lo emita mediante Catastro, el RUC debera estar en estado
suspendido y sin actividad econémica.

La Coordinacion de Gestién Financiera, transferira los fondos de caja chica a una cuenta
personal independiente a la cuenta de acreditacion del sueldo.

8. RESPONSABILIDAD.- El Jefe Administrador Centro de Servicio Logisticos de la
Coordinacién de Gestion Administrativa y el custodio de los fondos de caja chica seran
responsables del cumplimiento del presente instructivo, teniendo en cuenta
adicionalmente las disposiciones previstas en la normativa, reglamentos, instructivos y
manuales emitidos por esta Benemeérita Institucion, Ministerio de Finanzas y Contraloria
General del Estado.

El servidor publico asignado de la Coordinacion de Gestion Administrativa, no podra
mantener en su cuenta personal los valores asignados por Caja Chica mas de 48 horas,
considerando dias habiles. Cuando esta fecha coincida con dias de descanso obligatorio
o feriados nacionales o locales, se considerara el siguiente dia habil.

9. CAMBIO DE CUSTODIO.- En caso de vacaciones, enfermedad, comisién o
ausencia temporal justificada del servidor responsable del manejo del fondo, el
Coordinador/a de Gestion Administrativa encargara su gestion a otro servidor de la
misma area, indicando la cuenta donde se va a depositar, la misma que deberé ser
independiente de la cuenta de acreditacion de sueldos. Para tal efecto se suscribira un
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“Acta de Entrega-Recepcion” y se debera considerar lo tipificado en el Numeral 7 de
este Instructivo- Anexo 01.

Cuando el custodio del fondo de caja chica sea cambiado de area o deje de pertenecer
a la institucion, el Coordinador/a de Gestion Administrativa debera solicitar mediante
comunicacion escrita a la Coordinacion de Gestién Financiera que se realice arqueo de
los valores asignados; justificara los recursos utilizados con los respectivos documentos
y de existir saldos se debera depositar de inmediato, en la cuenta colectora de la
institucion, y entregara mediante oficio dirigido a la maxima autoridad el comprobante
del depésito realizado por el saldo en efectivo del fondo de caja chica y documento que
demuestre el cierre de la cuenta de ahorro emitido por la entidad bancaria.

10. CIERRE DEL FONDO.- Se consideraré cierre del fondo en los casos que exista
el cierre de la Unidad Administrativa. Para tal efecto la Unidad responsable del fondo
solicitara la documentacion correspondiente y de existir saldos el responsable del fondo
debera depositar de inmediato los recursos disponibles determinados en la liquidacion,
en la cuenta colectora de la institucion.

11. DESTINO DEL FONDO.- El fondo fijo de caja chica se utilizara exclusivamente
para el pago de bienes y servicios que no tengan el caracter de previsibles, bajo criterio
y responsabilidad del Jefe/a Administrador del Centro de Servicio Logisticos de la
Coordinacién de Gestion Administrativa y del custodio del fondo, asi por ejemplo:

a. Adquisiciones emergentes y no previsibles de repuestos y accesorios
menores para vehiculos, tales como bujias, platinos, filtros, condensadores,
focos, fusibles, cables, neplos, acoples neumaticos, mangueras de aire y agua,
amarras, abrazaderas, pernos, tornillos, anillos, tuercas, brocas, vinchas
plasticas, insumos como silicén, pintura, cintas, teflon, lijas, pegamentos,
lubricantes y sprays.

b. Adquisicion de tarjeta y holograma (nuevo y/o renovacion) para el suministro
de combustible.

c. Ordenes de Pago o especies por placas nuevas, por duplicados de placas o
cambio de caracteristicas en unidades de las entidades publicas.

d. Especie de renovacion de matricula de embarcaciones.

e. Compra del dispositivo TAG sea el caso por la adquisicion de un vehiculo nuevo
o reemplazo -servicio de peaje-.

f. Pago por concepto de peaje en las vias o rutas del Ecuador de vehiculos que
no estan exonerados por el Ministerio de Transporte y Obras Publicas (MITOP)
y Prefectura Ciudadana del Guayas.

g. Renovacion de especie de matricula de las mini cargadoras.

h. Ordenes de pago o especies por baja o bloqueo de vehiculos en entidades
publicas.

El contenido de este documento es de propiedad del B.C.B.G. y se prohibe su reproduccion, total o
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i. Duplicado de sticker de revisado de revision técnica vehicular.
j. Certificado Unico Vehicular (C.U.V.).

k. Cancelacion de tasa tramite por concepto de matricula vehicular por primera
vez, teniendo en cuenta lo determinado en el numeral 5 cuantia de
desembolsos.

I. Elfondo de caja chica se podra utilizar excepcionalmente para el pago de mano
de obra para reparaciones menores considerando prioridad a las unidades de
emergencias (vehiculos de defensa contra incendios, unidades de rescate y
ambulancias) asi como, herramientas menores para su operatividad.

12. PROHIBICIONES DEL USO DEL FONDO.- Se prohibe utilizar el fondo de
chica para el pago de bienes o servicios en beneficio personal, servicios basicos,
subsistencias, alimentacion, sueldos, horas extras, préstamos, donaciones, multas,
agasajos, suscripcion a revistas y periédicos, arreglos (no incluye mantenimientos
menores ni adquisicion de simbolos patrios), movilizaciéon relacionada con asuntos
particulares y, en general, gastos que tienen el caracter de previsibles y de menor
cuantia.

No se podra hacer la reposicion o liquidacién del fondo fijo de caja chica, sin antes contar
con los documentos originales o electrénicos de respaldo.

13. DE LOS DESEMBOLSOS.- El custodio de Caja Chica por cada desembolso,
hara firmar el “Vale de Caja Chica” al servidor que recibe el dinero y los bienes y/o
servicios adquiridos siempre y cuando conozca la cantidad exacta de la adquisicion,
caso contrario hard firmar el recibo provisional hasta su legalizacibn mediante
presentacion de la factura donde se evidencie el valor real informacion con la cual se
llenaré el vale de Caja Chica definitivo, procediendo a devolver el recibo provisional.

Los vales de caja chica seran justificados con documentacion confiable, integral exacta,
lo que permitird su seguimiento y verificacién, antes, durante o después de su
realizacion. Los vales de caja chica, deberan conservar las siguientes firmas:

v' Custodio del fondo de caja chica

v Servidor solicitante que recibe el dinero

El manejo de los fondos de caja chica debe cumplir con la normativa tributaria vigente,
particularmente con lo dispuesto en el Reglamento de Comprobantes de Venta,
Retencion y Documentos Complementarios asi como el procedimiento tributario de
Reembolso de Gastos en el Pais establecido en el Reglamento de Ley Organica de
Régimen Tributario Interno (LORTI).

De esta manera, al momento de la adquisicion del bien o servicio con recursos del Fondo
de Caja Chica, se debera solicitar al proveedor la emision de los comprobantes de venta
como factura o nota de venta. Para la adquisicibn de bienes o servicios, los
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comprobantes de venta o documentos autorizados deberan emitirse a nombre del
responsable del fondo, quien por su naturaleza no estara obligado a realizar retencion
de impuestos, pues Unicamente se aplicara el reembolso de gastos al que se refiere el
Reglamento de la LORTI. Para obtener el reembolso, si el responsable del fondo es un
empleado en relacion de dependencia de la Unidad Administrativa, deberd emitir una
liquidacion de compra de bienes y prestacion de servicios.

El pago por reembolso de gastos debera estar sustentando en comprobantes de venta
que cumplan con los requisitos previstos en el Reglamento de Comprobantes de Venta,
Retencién y Documentos Complementarios. El valor a reembolsar al responsable del
fondo serd el total del costo del bien adquirido, incluyendo los impuestos en los que se
hubieran incurrido por concepto de la compra.

14. REPOSICION.- La reposicion del fondo de caja chica se realizara cuando se
haya consumido al menos el sesenta por ciento (60%) del monto establecido. Por
efectos tributarios, e independientemente del consumo de al menos el 60% del fondo,
los custodios del fondo de caja chica, deberan presentar la reposicion del fondo hasta
el 30 de cada mes.

Dicha reposicion debera ser solicitada a la Coordinacién de Gestién Financiera, previa
la presentacién de lo mencionado en el Anexo 03 para lo que deberan soportar los
documentos habilitantes sobre gastos efectuados.

Todo pago realizado con el fondo fijo de caja chica, debe tener:

a) El comprobante de venta debera contar con el sello de “Cancelado con Fondo
de Caja Chica”

b) El respaldo respectivo mediante el Vale de Caja Chica, prenumerado, en el que
conste basicamente el valor en nimeros y letras, el concepto, la fecha y estara
legalizado con firmas de responsabilidad del custodio y del servidor que recibe
el dinero.

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

El responsable de caja chica, deberéa presentar la liquidacion de fondo de caja chica con
todos los documentos justificativos, habilitantes de los bienes y servicios contratados; y
adquiridos hasta la fecha, segun Circular que emita la Coordinacion de Gestién
Financiera en el mes de diciembre, a fin de que ésta proceda con la liquidacion para la
determinacion de saldos del ejercicio fiscal.

Los saldos del fondo previo a la liquidacion deberan ser depositados en la cuenta
rotativa de ingresos de la institucion bomberil por parte del responsable del fondo de la
Coordinacién de Gestion de Administrativa.

El contenido de este documento es de propiedad del B.C.B.G. y se prohibe su reproduccion, total o
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El documento deberéa contener la siguiente informacion:

¢ NuUmero: (numeracion interna de la unidad administrativa que debera ser renovada
cada afio fiscal).

e Lugary fecha

e Nombre de la Entidad Operativa Desconcentrada (Benemérito Cuerpo de
Bomberos de Guayaquil)

e Nombre de la Unidad Administrativa (Coordinacion de Gestion Administrativa).

e Nombre del responsable del fondo (persona asignado como custodio del fondo).

e Apertura: (monto con el que se apertura el fondo).

e Reposicion: (monto a reponer solicitado).

e Liquidacioén: (monto depositado)

e Desembolsos realizados: (descripcion del tipo de documento con nimero y fecha de
los comprobantes de pago — facturas o nota de venta).

e Concepto, proveedor y valor del desembolso (incluidos los impuestos)

Sera responsabilidad de Coordinacion de Gestion Financiera transferir los fondos de
caja chica al custodio el primer dia habil del nuevo afio.

16. CONTROL.- La Coordinacion de Gestion Financiera, sera la encargada de
determinar la veracidad, legalidad y exactitud de los gastos segun los datos consignados
y de verificar que correspondan a las disposiciones contempladas en este Instructivo y
dispondrd la ejecuciéon de arqueos sorpresivos cuando lo considere pertinente.

Aquellos comprobantes de venta que no cumplan con lo dispuesto en el presente
instructivo la reposicién seran devueltos de forma integra al custodio del fondo para
revision, correccion y posterior envio. Los servicios responsables del manejo y
administraciéon del fondo fijo de caja chica cubriran con sus propios recursos el valor del
desembolso, en los que:

v" No se cumpla lo estipulado en el presente Instructivo;

v" Presenten documentos para reposicién que no cumplan los requisitos exigidos
por el Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion y Documentos
Complementarios, emitido por el SRI; vy,

v Las diferencias que establezcan al liquidar el fondo.

Una vez efectuadas las verificaciones correspondientes y de no existir observacion
alguna, la Coordinacion de Gestion Financiera, repondra el fondo fijo de caja chica.

El custodio del fondo fijo de caja chica, velara por el cabal cumplimiento de la presente
reglamentacion. El incumplimiento de estos deberes, dard lugar a establecer
responsabilidad personal y pecuniaria, por omision, de conformidad con la Constitucién
y la Ley.
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17. ANEXOS.- Los formatos que se utilizaran para la reposicion, justificacion del
gasto, liquidacion y control del fondo fijo de caja chica, seran los siguientes:

o Anexo 01 Acta de Entrega — Recepcion

o Anexo 02 Resumen de Caja Chica
+* 02.1 Solicitud Reposicién del fondo de caja chica

** 02.2. Apertura, Reposicién o Liquidacién del Fondo Fijo de Caja
Chica

El contenido de este documento es de propiedad del B.C.B.G. y se prohibe su reproduccién, total o
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Coordinacién de

Benemérito Cuerpo de Bomberos de Cesien
. Administrativa
Guayaquil “Centro de Servicios

Logisticos CSL”

ACTA DE ENTREGA — RECEPCION

Fecha: dd/mm/aaaa

De conformidad a lo dispuesto en el Instructivo para el manejo y custodia del fondo de caja chica asignado
al Centro de Servicios Logisticos (CSL) de la Coordinacién de Gestion Administrativa aprobado
dd/mm/aaaa, en virtud de mi ausencia por (indicar si es por goce de vacaciones o calamidad domestica) dejo
constancia de la entrega — recepcién del fondo de caja chica y respectivos soportes.

MONTO DE ENTREGA DEL FONDO Detallar denominaciones del dinero

DE CAJA CHICA recibido
Realizar un reporte de recibos del
DETALLE DE RECIBOS P,

TOTAL DE CAJA CHICA

Particular que comunico para los fines pertinentes.

ENTREGA RECIBE
Nombre y Cargo Nombre y Cargo
Custodio del manejo del fondo de caja chica Nuevo custodio

AUTORIZACION

Coordinador/a de Gestion Administrativa
Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil
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Anexo 02 — Resumen de Caja Chica
02.1. " Solicitud Reposicién del fondo de caja chica"

Coordinacién de

Benemérito Cuerpo de Bomberos de SrEEen.
} Administrativa
Guayaquil “Centro de Servicios

Logisticos CSL”

SOLICITUD DE REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

dd/mm/aaaa
Memo No. xxx-xx-(Coordinacién)-aaaa

Nombre y apellidos

Coordinador/a de Gestion Financiera
Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil
En su despacho.-

De mis consideraciones:

Agradeceré a usted, disponer a quien corresponda, previo a la correspondiente verificacion de la
documentacion de cada uno de los vales pagados por el fondo a la Jefatura del Centro de Servicios
Logisticos de la Coordinacion de Gestién Administrativa y a su vez se proceda a efectuar el
reembolso de los fondos destinados para la Caja Chica a favor de la (responsable del fondo), por la suma
de US$ «x (cantidad en letras), segL'm vales de caja (indicar numeral de entrega) que se adjunta al presente.

VALOR ASIGNADO (valor del fondo asignado)

VALORES EJECUTADOS (valor de gastos realizados)

SALDO DEL FONDO AL (dd/mm/aaaa)

Particular que comunico para los fines pertinentes.

Atentamente,
ABNEGACION Y DISCIPLINA

(Nombre y apellidos)

Jefe/a del Centro Servicios Logisticos
Coordinaciéon de Gestion Administrativa
Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil

cc.: Eco. Ninfa Macias; Tesorera

El contenido de este documento es de propiedad del B.C.B.G. y se prohibe su reproduccion, total o
parcial, por cualquier medio, excepto por y para el B.C.B.G.



01-CGF-001-V03
TERCERA REFORMA APROBADA

Benemeérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO Y CUSTODIA DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA ASIGNADO AL CENTRO
DE SERVICIOS LOGISTICOS (CSL) DE LA COORDINACION DE GESTION ADMINISTRATIVA

enero 2024

Pag. 12 de 12

02.2. " Apertura, Reposicién o Liquidacién del Fondo Fijo de Caja Chica"
BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE GUAYAQUIL
APERTURA, REPOSICION O LIQUIDACION DEL FOMDO FIJO DE CAJA CHICA
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