El CONSEJO DE ADMINISTRACION Y DISCIPLINA DEL CUERPO DE BOMBEROS DE
SAMBORONDON

Considerando:

Que, el arliculo 226 de la Constilucidn de la Republica sefala: “Las instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o semvigores pidblices y las
personas gue aciien en wvirtud de una potestad eslalal efercerdn solamenie las
competencias y facultades que les sean airibuidas en la Constitucion y la ley. Tendrdn el
deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo ef goce y
gjercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion. ™,

Cue, el articulo 227 de la Carta Magna sefiala que la Administracion Publica constituye un
servicio & la colectividad que se rige por los principios de eficacla, eficiencia, calidad,
jerarquia, desconcentracién, descentralizacion, coordinacion, participacian, planificacion,
transferencia y evaluacion;

Que, el inciso primerc det articulo 229 de fa Constitucién de la Repiblica del Ecuador
eslablece que son servidoras o servidores publicos fodas las personas que en cualguier
forma o a cualguier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o
dignidad dentro del sector plblico;

Que, &l articulo 77, numeral 1, literal e} de la Ley Organica de la Contraloria General del
Estade disponen entre las atribucionas vy responsabilidades de la méxima autoridad de
cada organismo del sector publico, el esiablecimienic de politicas, métodos y
procedimientos de control interno para salvaguardar sus recursos 2 través de la
expedicion de reglamantos v demas normas secundarias necesarias para el eficiente,
efectivo y econdmico funcionamiento de sus instituciones;

Que, mediante Registro Oficial Nro. 19 Suplemento del miercoles 21 de junio de 2017 se
publicd Codigo Orgénico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Qrden #iblico,
mismo que entro en vigencis el 18 de diciembre de 2017,

Que, ei articulc 274 del mismo cuerpo legal, establece la "Naturaleza.- i.os Cueipos de
Bomberos son enfidades de derecho publico adscritas a los Gobiernos Autdnomos
Descentralizados municipales ¢ melrepolifancs, que prestan el senvicio de prevencién,
proteccién, socorro y extincion de incendios, asi como de apoyo en olres eventos
adversos de origen natural o antrépico. Asimismo efectian acciones de salvamento con &/
propasito de precautelar /a seguridad de fa ciudadania en su respectiva cireunseripcion
territorial. [.. | Contardn con patrimonio y fondos propics, personalidad jurldica, autonomia
admipistrativa, financiera, presupuestaria y operativa. Los recursus gue les sean

AL
asignados por Ley se transfericdn directamente & las cuenlas de les Cuerpos de
Bomberos.”

Que, con fecha 06 de marzo de 2008 se aprobs, de manera definitiva, la nueva
Ordenanza de Autonomia y Funcionamiento del Cuerpo de Bomberos de Samborondén,
por el |, Concejo Cantonal de Samboronddn; estableciendo en el articulo 7, literal b, que
correspende at Consejo de Administracion y Disciplina "Expedir los reglamentos infernos
de geslidn pare su adecuado funcionarmiento v velar por su ejecucion y cumplimiento”;
asimismo, en el articulo 8, literal b, constituye come funcidn del Primer Jefe "Ejercer
mando v dictar érdenes generales en conformidad con el marco legal vigenie”.

Que, las Normas de Conirol Inferno de Is Contraloria General del Estado No. 405-08,
literal d) Caja Chica Institucional y proysctos programados estable que: "E! use de fondos
en efectivo debe implementarse por razones de agilidad y costo. Cuando fa demora en la
tramitacidn rutinaria de un gasto imprevisio y de menor cuantia pueda afectar la eficiencia
de la operacion y su monfo no amerite fa emision de in chegue, se justifica ia autorizacion
e un fondo para pagos en efectivo destinado a estas operaciones.”,

Cue, la Norma de Control Interno mencionada en el considerando anterior establece que
los montos de los fondos de caja chica se fijaran de acuerdo a la reglamentacion emitida
por el Ministerio de Finanzas y por la misma entidad y serdn mangjados por personas
independientes de quienes administran dinerc o efecitian labores contables;

Que, el Acuerdo Ministerial No. 447 publicade en el Suplemento de! Registro Oficial 259
de 24 de enero de 2008, emite la "Actualizacion de ios Principios del Sistema de
Administracion  Financiera, Las MNormas Técnicas de Presupuesto, El Clasificador
Presupuestario de Ingresos v Gastos, Los Principios v Normas Técnicas de Contabilidad
Gubernamental, El Catilogo General de Cuentas y Las Normas Téenicas de Tesorerfa
para su Aplicacién Obligatoria en Todas las Entidades, Organismos, Fondos y Proyectos
que Integran el Sector Pablico No Financiero” y sus posteriores reformas, en el nimero 8
"FONDOS DE REPUSICION", 8.1. "CAJA CHICA", 8.1.8. "INSTRUCTIVOS", establece
que "las instituciones v organismos del sector pablico, contemplades en el articulo 225 de
la Constitucion de la Republica, establecerdn y utiiizaran los fondos de caja chica de
acuerdo a sus reales necesidades de gestion. Las enfidades elaborardan sus propios
instructivos, en los cuales se estableceran montos maximos para su apeftura”,

Que, de acuerdo a las necesidades de gestion del Cuerpo de Bomberos de
Samboronddn, es necesario establecer una normativa interna para el uso de fondos en
efectivo, los mismos gue serviran para dar una pronta respuesta ante cualguier situacion,
asi come el mantener sus unidades y equipamientos operatives ante cualquier
emergencia; y con el propdsito de cumplir lo dispuesto en la normativa enunciada;

En uso de las atribuciones constitucionales y legales,
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Acuerda:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS DE
CAJA CHICA EN EL CUERPO DE BOMBEROS DE SAMBORONDON

CAPITULO I OBJETIVO Y ALCANCE

Art. 1.- Objeto.- El presente documento tiene por objeto determinar los principios v
normas que regulan el manejo interne de los fondos fijos de caja chica del Cuerpo de
Bomberos de Samborondén.

Art 2.- Alcance.- Los fondos de caja chica serviran Unica y exclusivamente para pagar
obligaciones en efective, no previsibles y urgentes, gue por su monto reducido no sea
factible de satisfacer mediante los procedimientos establecidos en la Ley Organica del
Sisterna Macional de Contratacion Publica, en su Reglamento General de aplicacion y en
la Codificacion y Actualizacién de las Resoluciones emitidas por el Servicio Nacionat de
Contratacion Publica, para cubrir necesidades institucionales.

CAPITULO HI: DEFINICIONES

Art. 3.- Para efectos del presente reglamento se entendera por;

a) Custodio/a del fondo de caja chica.- Servidor/a piblico responsable de la custedia del
efectivo, administracion y uso conforme a las disposiciones de este instructive,

b) Bienes de menor cuantia.- Bienes de hasta USD$ 50,00 incluido impuestos.

c) Fondo de caja chica.- Es una cantidad de dinero en efectivo reembolsable, que sirve
para cancelar obligaciones no previsibles y urgentes, de valor reducido, por medio de
dinero en efectivo, como excepcidn a la modalidad general de pagos, entregado a un
servidor publico para realizar pagos en efectivo de menor cuantia.

d) Gastos de cafeteria.- En este rubro estd incluide: café, azicar, gaseosas, pasabocas
de sal y dulce.
e} Vaie de caja chica.- Documento pre impreso y pre numerade, gue sera utilizado por

elfla custodiola para justificar el desembolse de efectivo para la adquisicién de un bien
0 seivicic,

) Soiicitud de reposicion del fondo de caja chica.- Es un formato de reporte disefiado por
la Direccion Administrativa Financiera, para que elfla custodio/a del fondo de caja
chica, elabore el formulario de vale de caja chica, con los documentos de respaldo.

CAPITULO Bl DE LA SOLICITUD ¥ AUTORIZACION

Art. 4.- De {a cuantia del Fondo.- Se establecen los siguientes limites de creacion del
fondo de caja chica:

a) Para la méxima avtoridad, Primer Jefe, hasta cuatrocientos délares (USD § 400.00).

b) Para las unidades administrativas de transportes, abastecimiento, mantenimianio vo
construcciones hasta trescientos délares (USD $300.00).

Art. 5.- De la solicitud del fondo.- Para la creacion del Fondo de Caja Chica, las
Unidades Administrativas solicitaran al Primer Jefe o su delegado, 13 necesidad de crear o
amphiar ef fondo, en la que se juslificard el requerimiento de apertura o ampliacidn dei
Fondo de Caja Chica. En la soiicitud, se determinara al funcionario responsable de la
recepeion, maneio y custodia de los recursos asignados para el efecto.

En caso de no aprobarse ia solicitud del fondo, por parte del Primer Jefe o su delegado se
devolvera ia solicitud del fondo al area solicitante, sefialando las razones.

Art. 8.- Programacion y Aperfura del Fondo Fijo de Caja Chica.- En funcidn de las
necesidades de las dreas correspondienies gue lo soliciten, para la apertura del fondo se
ohservard el siguiente procedimiento:

a. Obtencion de la autorizacion por parte del Primer Jefe o su delegado.

b. Una vez aprobada la sclicitud esta sera enviada a la Direccion Administrativa
Financiera, quién dispondrd la creacidn del fondo. Cuyos recursos serdn asignados a fa
cuenta bancaria del sarvidor responsable del fondo, via transferencia SPL.

Ast. 7.- Cuantia de los desembolsos.- El limite de desembolsd en cada compra es
doscientos dolares (LISD $200.00), siempre v cuando no superen los techos establecidos
en el Ar. 4,

CAPITULO IV: DE LA DESIGNACION, UTILIZACION Y PROHIBICIONES DEL FONDO
DE CAJA CHICA

Art. 8.- Designacidn de fa custodia, manejo y control.- La designacion de ia persona
para la custodia y manejo dei Fondo de Caja Chica, el Primer Jefe, Direccidén o Unidad
Administrativa requirente, debara cumplir con el siguiente perfit:

a. Ser servidor/a piblico y que minimo tenga noventa dias cumplidos en fa institucion.
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b=t
b. Haber recibido la induccitn del manejo del Fondo de Caja Chica por parte del area
Financiera.

¢ El responsabie y custodio del fondo fijo de caja chica debera ser en lo posible una
persona independiente del area financiera.

d. Estar debidamente caucicnado.

Elia custodio/a de caja chica utilizara el fondo para el page de bienes v servicios de
caracter urgenie, no previsible y de bajs cuantia, conforme los items parametrizados y
determinados en el "Instructivo para el Manaje del Fondo de Caja Chica®, emitido por el
Ministerio de Finanzas.

Elfla custodiola serd responsable de la recepcion, control, custadia v reposicion de los
recursos destinados a dicho propdsito, a més de los dispuesto en el presente Instructivo.

Art. 9.- Cambio de Custodio/a- En caso de vacaciones, enfermedad, comisién o
ausencia temporal justificada de la persona responsable del manejo de los fondos, e Jefe
Inmedialo Superior, encargard su administracidn a otro servidora plblico de la misma
area, quien debera cumplir con los requisites sefialados en el articulo anterior, para lo cuat
se suscribira un Acta de Enfrega Recepcitn, cuya copia enviara al drea Financiera para
su control.

En caso de rotacion o traslado administrativo de la persona responsabie del manejo y
control del Fondo de Caja Chica a ofra unidad administrativa, es obligacion del jefe
inmediato verificar que se realice la enfrega recepcion del fonde de Cala Chica, mediante
un acta suscrita por el Custedio saliente y el Custodio entranie vy enviara al area
Financiera, para que en o sucesivo las reposiciones del fondo saigan a nombre y
responsabilidad de! Custodic entrante.

Art. 10.- Utlilzaclon del Fondo.- El fondo fijo de caja chica se utilizara exclusivamente
para &l page de bienes y servicios que no lengan ei caricter de previsibles, bajo criterio y
responsabilidad del custodio de cada fonde, asi por ejernplo:

a. Adquisicicn de suministros, materiales v tiles de aseo que no puedan mantenerse en
existencia o que se hayan agotado, previo informe del responsable de control de bienes y
que los mismos se requieran de manera urgente.

b. Adquisicion y arregio de cemraduras y seguridades.

. Adauisicion de Registros oficiales.

d. Adguisicion de mapas, planos, efc.

&. Pago de decumentos, formularios o solicitudes oficiales.

f. Pago de derechos notariales, bancarios y otros similares, pago de gasto de tasas
judiciales, diligencias judiciales, copias de piezas procesales, registro de cauciones y
otros de caracter judicial.

: S
0. Pago de transporte plblico dentro de |a ciudad, y cantones cercanos, en el framite de
docurmentos oficiales, movilizacion de mensajeros.
h. Folecopias, servicios de anillados, empastados, impresionas v transparencia.
i. Peajes y parqueaderos,
j. Adguisiciones v servicios emergenies para mantenimiento y reparaciones de
instalaciones de agua potable, energia eléctrica, 1eléfono, plomeria, albafileria, etc.
k. Repuestos y accesorios menoras para vehicilos y el costo de mano de obra respectivo,
considerando pricridad a las unidades de emergencias (Vehiculos de defensa conira
incendios, unidades de rescate, v ambulancias). Asi como, herramientas menores para su
operatividad.
I. Reparacion de llanias para vehiculos oficiales,
m. Mantenimiento v reparacion emergente de muebles, enseres equipos de oficina v
equipos de computacidn.
n. Elaboracién y duplicacién de liaves.
0. vtros gastos similares que no excedan del monto eslablecido,

Como excepcion se indica que:

1. Ei fondo de caja chivca asignado sl Despacho de la Primera Jefaturs, podra ser ulilizado
para adquirr arreglos florales, asi como realizar pagos de desayunos y almuerzos de
frabajo a los que asista el Primer Jefe del Cuerpo de Bomberos de Samborondén, para lo
cual se deberd considerar preferenciaimente la contratacién de dichos servicios con
personas naturales o juridicas pertenecientes ai régimen de Economia Popular y
Solidaria, siempre que no exceda el monto establecido en el articulo 4 de este
documento.

2. En el caso de gastos por combustibles, peajes, y ofros inherentes al mantenimianto de
vehiculos, guedan facultados Unicamente a realizar estos desembolsos el fondo creads
para la Unidad de la Direccién Administrativa, cuando estos se realicen fuers del canitn
de Samborondén. En casos excepcionales y cuando no se disponga de vehiculos en fa
oficinas del Cuerpe de Bomberos de Sasmborondén, se podra cancelar ef valor por
concepto de taxis debidamente justificados al personal de la Institucién.

Art. 11.- Cuando se realicen los pagos por concepto de adquisiciones o servicios con el
fonde de caja chica, se observara como norma general efectuar las operaciones con
casas comerciales o proveedores de servicio que ofrezcan el menor costo v la mejor
calidad vy de preferencia se debera adguirir los bienes de proveedoras gque tengan la
calidad de Contribuyentes Especiales,

Art. 12.- En el caso de que el responsable del fondo de caja chica, entregue dinero a una
tercera perscna, éste deberd entregar los respectivos comprobantes, en un tiempo
méximo de diez {10) dias laborables, contados a pariir de la fecha de entrega inicial,
ademads firmara un vale de caja chica provisional.
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Art. 13.- Prohibiciones.- No podra utilizarse el fondo de caja chica en:

a. Pago de bienes v servicios personales que habitualmente deben cancelarse mediante
rol de pagos.

b. Anticipo de visticos, subsistencias o alimentacion.

c. Sueidos u horas exiras.

d. Cambio de cheques personales y de ferceres.

e. Préstamos personales a los funcionarios de la institucion.

f. Donacicnes, multas o agassjos.

g. Suscripcidn a revistas y periddicos.

h. Compra de activos fijos.

i. Decoraciones de oficinas (no incluye mantenimientos menores ni adquisicion de
simbolos patrios).

1. Movilizacidn relacionada con asuntos particulares.

k. Gastos gue no tienen caracter de imprevisibles ¢ urgentes y de menor cuantia.

I. La adquisicion de agua para consume humano se reslizara mediante los procesos
establecidos en la Ley Organica del Sistema Macional de Contratacion Publica sin aplicar
caja chica, excepto en los lugares donde el abastecimiento de agua se circunscribe
Unicamente a la adquisicion de agua cruda o no potabilizada.

m. Realizar pagos diferentes a la funcidn del fondo de caja chica.

Ast. 14.- De las facturas, Comprobantes, Retenciones vy Recibos.- Loz comprobantes
justificativos del gasto deberdn ser facturas o notas de venta autorizadas por el Servicio
de Rentas Internas (SRI), emitidos por ias empresas de acuerdo con el Reglamento de
Facturacion, a nombre dei Cuerpo de Bomberos de Samboronddn con el RUC nimero
0868523080001, caso contrario no seran aceptadas por el area Financiera.

Todas las facturas y notas de venta deben cumplir con los reguisitos establecidos en el
Reglamento de Comprobantes de Venta y Retencidn emitido por el Servicio de Rentas
internas. No se puade presentar para reposicion o liguidacidn del fondo documentos con
tachones, borrones, enmeandaduras, mutilados, rotes o deteriorados.

En caso de que no se pueda obtener dichas facturas o notas de venta, por cuanto los
proveedores de bienes y servicios no dispongan de este documento, POR EXCEPCION,
la Direccion Administrativa Financiera autorizard la emision del comprobante de
Liguidacion de Compras y/o Servicios; para emitir 1a liguidacién de compras se debera
verificar que ei proveedor no cuente con un nGmers de Regisire Unico de Contribuyente
(RUC).

Art. 15.- Se considerara como valida una factura y/o nota de venta cuasndo cumpla los
siguientes requisitos:

1. Que lleve impreso el nimero de RUC.

2. GQue no presente borrones, tachones, ni enmendaduras,

3. El valor debera estar escrito en letras y ndmeros.

4. Que mantenga un orden croncldgico de fechas.

5. Aguelias que estén previstas en ef Reglamento de Facturacion emitido por el Servicio
de Rentas Internas.

Art. 18.- Ellla Custodic/a del fondo fijo de caja chica, velara por el cumplimiento de estas
nommas de control. El incumplimiento de estas disposiciones dara lugar a establecer
responsabilidad personal y pecuniaria por omision de conformidad con la ley.

CAPITULO V: DEL MANEJO, USO Y REPOSICION DEL FONDG DE CAJA CHICA

Art. 17.- De los Formularios y registros.- Los formularios serdn disefados por la
Direccién Administrativa Financiera, la cual serd la encargada de la emisidn, control y
distribucién de los formularios. En &l diserio se definird el contenido y ulilizacion de cada
formularic, y se restnngiran las firmas de aprobacion, de conformidad a las
imprescindibles para su procesamiento.

Siendo los formularios "Vale de Caja Chica" y "Solicitud de Apertura, Reposicion y Clerre
del Fondo de Caja Chica”, utilizados en los distintos pasos del proceso, deberdn ser
ilenados en todos sus campos, asi como deberan constar con las respectivas firmas de
responsabilidad.

Los documentos pre numerados seran utilizados en orden correlalivo y cronoldgico, lo
cual posibilita un adecuado control. En el caso de errores en la emisidn de los
documentos, éstos se salvaran emitiendo uno nueve. Sioel formulario numerado es
erréneo, sera anulado y archivado el original y las copias respetando su secuencia
numerica.

Art. 18.- Por cada gasto que se efectie con el fondo fijo de caja chica se utilizara el
formularie pre impreso y pre-numerado denominado "VALE DE CAJA CHICA", en el que
constara basicamenta la fecha, el concepto, e vaior entregado, &l valor utilizado, el valor
devuelto y las firmas de responsabilidad de eifia custodio/a del fondo vy del funcionario que
recibe el bien o servicio. Ver Anexo 1.

Art. 19.- Las facturas autorizadas y mas documentos que respalden el desemboisc de
caja chica, se adjuntaran a los vales respectivos. Todos estos documentos deberan venir
pegados en hojas de manera que aseguremos su integridad.

Art. 20.- Para la reposicion se utilizard el formato de "SOLICITUD DE APERTURA,
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REPOSICION Y CIERRE DEL FONDO DE CAJA CHICA", que fiene entre otras las
siguientes columnas: fecha, concepto, nimero de vale de caja chica, no. de comprobante
venta, subtotal, IVA, % de retencién v de igual manera deberan firmar los funcicnarios
responsables de manejo del fondo fijo de caja chica, el autorizador de la reposicion. Ver
Anexc 2,

En caso de liquidacion del fondo de Caja Chica se presentard ia Solicitud de reposicidn
del fondo de caja chica, con la documentacion soporte al Primer Jefe o su delegado,
indicando que se procede al cierre del fondo de caja chica, para el descargo de el
custodio/a responsable del mismo, para lo cual el drea Financiera procederd al regisirc v
cierre de la cuerda de elfla custodio/a.

Art. 21.- Responsabilidades del Custodie del Fondo.- Serén responsabilidades del
custodio de los fondos de caja chica las siguientes:

a) Retirar los fondos transferidos a la cuenta bancaria en Ia cual percibe su remuneracion,
an un término maximo de 48 horas.

bj Mantener en efectivo los fondos recibidos.

¢} Administrar los fondos de caja chica en atencion a las normas emitidas para el efecto
por las entidades competentes y e presente Reglamento.

d} Mantener un control sobre la numeracion y secuencia de los formularios y anexos.

¢) Facilitar el acceso a la informacidn referente a las operaciones de los fondos de caja
chica, cuande la Direccion Administrativa Financiera estuviere efectuando el arqueo de
los vaiores utilizados,

£ Mantener informado al titular de la unidad administrativa sobre todas las novedades en
la operacién v utilizacion del fondo.

Art. Z2.- Reposicién.- El Jefe de la Unidad Administrativa respectiva, solicitard la
reposicidn del fondo a la Direccion Administrativa Financiera, para lo cual los servidores
ptblicos designados para |z administracién de este fondo, deberan presentar
obligatoriamente la Solicitud de reposicidn del fondo de caja chica, al que se adjuntaran
todos los originales de los vaies de caja chica en orden numérico y demés documentos
que justifiquen ef gasto.

Art. 23.- La reposicion se efectuard mensualmente, debidamente justificads con la
documentacion de respaldo, y/o cuando se haya consumido el 80% de! valor asignado. Se
deberd remitir hasta el dia 20 de cada mes | solicitud de reposicién a la Direccién
Administrativa Financiera, por efectos tributarios.

Art. 24.- Se procedera a la reposicion del fondo, luego de que la Solicitud de reposicion
del fondo de caja chica sea revisada y aprobada por los responsables del control previo,

Art. 25.- Aguellas facturas o recibos gue no cumplan con lo dispuesto en el presente
instructivo serén devuellas al responsable del manejo del fondo y no seran consideradas
para su reposicion.

CAPITULO VI: DEL CONTROL Y LIGUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

Art. 26 B! drea Financiera analizard, verificard y contabilizard los  valores
correspondientes a los fondos fijos de caja chica, para eilo la Direccién Administrativa
Financiera, designara a un funcionario de la misma unidad, para que efectle sin previo
aviso un arqueo periddico y sorpresive de los valores enfregados de acuerdo 3 las
Normas de Controt Interno pars las Entidades, Organismos del Seclor Publico v de las
Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de Recursos PUblicos, el mismo
que revisara los documentos de soporte que acompafian & cada gasto v el saldo en
efectivo existente. Sobre este procedimiento se dejara constancia en un acta sobre dicho
arqueo, la misma que deberd ser firmada por ef custodio del fondo asi como del
funcionario que realizd el arqueo.

Sera responsabilidad del custodio/a de los fondos de caja chica suscribir v entregar a la
Direccion Administrativa Financiera, una auforizacién de descuento de su remuneracion
de aguelios valores que no fueren justificados duranta sus funciones en la operacién del
fondo de caja chica; sin perjuicio de las responsabilidades administrativas, civiles o
penales a gue hubilere lugar.

Art. 27.- Al finalizar el gjercicio econdmico vigente, los funcionariog encargados de su
manaje presentaran a la Direccion Adminisirativa Financiera, la liquidacion de los gastos
efectuados hasta e 15 de diclembre de cada afio.

Art. 28.- Por disposicion de la Direccion Administrativa Financiero, se podra liguidar el
Fondo de Caja Chica, en los siguientes casos:

a. Cuando se comprobare mal mansjo del fondo.

b. Cuando et Cusiodio se encuentre ausente y no sea factible la entrega recepcion.

¢. Por muerte o accidente grave de! Custodio del Fondo de Caja Chica,

d. Cuando ne se haya solicitado repesicion del fondo durante tres meses consecutivos.

Las areas que hayan incurrido en el literal a) de este articulo tendran sancidn
adminisirativa de & meses sin poder solficitar ef Fondo nuevamente el cual solamente con
Informe favorable de fa Direccién Administrativa Financiera de que se han mejorado los
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controles internos en los que incurrieron se podra crear nuevamente con la autorizacion
de la maxima autoridad,

Las creaciones de fos fondos de Caja Chica de las dreas que se encuentren inmersas en
los incisos b) y ¢) seran autorizadas la continuidad del fonde por el Director/a
Administrativo Financiero, con el nuevo custodio/a designado por el jefe de la Unidad
reqguirenta.

Art. 23.- En caso de fraude comprobade cuando los valores no sean cubiertos por la
Poliza de Fidelidad, por ser inferiores al wvaslor de la franquicia, ella Director/a
Administrativo Financiero, informara a elfia Jefela de Talento Humano para el descuento
de los haberes del funcionario involucrado.

CAPITULO Vil: ANEXOS

Anexo 1. Formulario Vale de Caja Chica.

Anexo 2 Solicitud de Apertura, Reposicion y Cierre del Fondo de Caja Chica.
Anexo 3, Liguidacion de Compra de Bienes o de Presiacion de Servicios.
Anexo 2. Acta de Arqueo del Fondo de Caja Chica.

DISPOSICIONES GENERALES

DISPOSICION GENERAL PRIMERA- Ella servidor/a publico involucrado/a con el
proceso de manejo y reposicion del Fondo de Caja Chica, debera abservar los Manuales
e Instructivos de Administracidn de Fondos emitidos por el Ministerio de Finanzas an el
Sisterma de Administracion Financiera; asi como las Normas de Control Interno de la
Contraloria General del Estado, el Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Piblicas,
la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, y mas disposiciones legales y
regiamentarias aplicables.

DISPOSICION GENERAL SEGUNDA.- Ella custodio/a asignado/a es responsable
administrativa, civil y penalmente por el mangjo de estos recursos.

MEPOSICION GENERAL TERCERA- Se dispone a la Direccién Administrativa
Financiera la difusion, aplicacién, cumplimiento, seguimiento y control del presente
regiamento an el Cuerpo de Bomberos de Samborondon.

DISPOSICION GENERAL CUARTA - En caso de inobservancia y 1a no aplicacion de lo
estipulado en el presente reglamento, ls maxima autoridad, Primer Jefe o delegade
impondra las sanciones administrativas pertinentes, observando el debido proceso; sin

menoscabo de jas sanciones de tipo penal que se establecen en el Cédigo Organico
Integral Penal, de ser el caso.

DISPCSICION DEROGATORIA - Queda derogada cualquier otra norma y/o disposicidn
interna existente con respecto al maneje de los fondes de caja chica del Cuerps de

Bomberos de Samboronddn.

DISPOSICION FINAL - El presente Acuerdo entrara en vigencia a partir de su expedicion,
sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE -
Dado, en el despacho de sesiones dei Consejo de Administracion y Discipling, en

Sarboronddn 3 tos 29 dias del mes de agosto de 2015,

f.) Cinl. Jaime Cucalén de lcaza, Presidente del Consejo de Administracion v Diseislina
del Cuerpo de Bomberos de Samborondén.
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