EL DIRECTORIO DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
SANEAMIENTO BASICO DEL CANTON PEDRO MONCAYO

CONSIDERANDO:

Que, el Gobierno Municipal del Cantdén Pedro Moncayo con fecha 18
de mayo del 2010, aprobd la ordenanza de creacidn de la Empresa
Piblica Municipal de Agua Potable y Saneamiento Béasico del Cantdn
Pedro Moncayo EP-EMASA-PM.

Que, La EP-EMASA-PM (Empresa PuUblica Municipal de Agua Potable vy
Saneamiento Bésico del cantdn Pedro Moncayo) es una entidad con
personeria juridica administrativa, operativa y financiera, que se
rige por la ley de régimen municipal, su ordenanza de constitucidn
y deméds disposiciones legales y reglamentarias.

Que, su objetivo fundamental es la prestacidén de los servicios de
agua potable vy alcantarillado, para preservar la salud de 1los
habitantes y obtener una rentabilidad social en sus inversiones,
asi como también cuidar el entorno ecoldégico vy contribuir al
mantenimiento de las fuentes hidricas del cantén Pedro Moncayo e
integrar los proyectos de agua potable y alcantarillado dentro de
los programas de saneamiento ambiental.

Que, la EMASA-PM fue creada mediante ordenanza municipal el 16 de
mayo de 2001, publicada en Registro Oficial N° 452 del 13 de
noviembre del 2001, teniendo su base legal en la reforma a la
Ordenanza de Creacién de la EMASA expedida en Ordenanza municipal
del 3 de febrero del 2003 y publicada en Registro Oficial N° 206
del 7 de noviembre de 2003.

Que, en el Registro Oficial N°260 de 19 de Agosto de 2010 fue
publicada la creacién de la Empresa Puablica Municipal de Agua
Potable, Alcantarillado vy Saneamiento Basico del Cantdén Pedro
Moncayo, de acuerdo a la Ley Organica de Empresas Publicas, como
una persona Jjuridica de derecho publico, con patrimonio propio,
dotada de autonomia presupuestaria, financiera, econdémica,
administrativa y de gestién; v,

Que, segun memorando circular GG No. 061-12-EP-EMASA-PM, de fecha
08 de junio del 2012, el 07 de junio del 2012, mediante oficio AI-
GMPM-2012-151, la Auditora General Interna del Gobierno Municipal
del Cantdédn Pedro Moncayo-Contraloria General del Estado, emite una
comunicacién de Resultados Parciales de la Orden de trabajo 3358-
DAI de 13 de febrero del 2012, suscrita por 1la Directora de
Auditorias Internas (E)de la Contraloria General del Estado,
recomienda actualizar el Reglamento de Caja Chica de acuerdo a la
normativa vigente, especificamente los gastos que cubrird este
fondo.



En ejercicio de sus atribuciones constitucionales vy legales
previstas en el Articulo 15, 1literal d) de 1la Ordenanza de
constitucién de la EP-EMASA-PM, El directorio expide lo siguiente:

Resuelve:

Expedir la siguiente Actualizacién del Reglamento de Fondo de Caja
Chica:

Expedir la siguiente actualizacién del Reglamento ©para la
Administracién del Fondo Fijo de Caja Chica y establecimiento de
Fondos para Rendir Cuentas de Pagos en Efectivo, de la Empresa
Puiblica Municipal de Agua Potable y Saneamiento Bédsico del Cantdn
Pedro Moncayo EP-EMASA-PM.

TITULO I: DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

Art. 1.- FINALIDAD DEL FONDO: El1 fondo fijo de caja chica tiene
como finalidad pagar en efectivo las necesidades urgentes, no
previsibles y de valor reducido, que no deban ser canceladas con
cheque.

Art. 2.- PROGRAMACION Y APERTURA: El Gerente General de EP-EMASA-
PM y el &rea de Contabilidad, mediante solicitud de la wunidad
administrativa y previa la respectiva evaluacidn, de acuerdo con
las necesidades reales de la unidad, autorizard la apertura y el
monto del fondo de caja chica para los pagos de menor cuantia.

En la solicitud se seflalardn los nombres de los funcionarios que
autorizardn los egresos con cargo al fondo y quienes lo manejaran,
requisito sin el cual no se autorizarad su apertura.

Art. 3.- MONTO: E1 monto que se asigne a cada unidad
administrativa responderd a la naturaleza de sus funciones, sin
que sobrepase los limites establecidos. El1 Director Nacional

Financiero determinard los incrementos o reducciones dgue sean
necesarios, de acuerdo al movimiento de reposicidén y a la
respectiva asignacidén presupuestaria.

Se establecen como limites para la asignacién del Fondo, los
siguientes:

- Fondo de Caja Chica por un valor equivalente a $150 ddlares
americanos, para realizar gastos administrativos; vy,

- Fondo de Caja Chica por un valor equivalente a $300 ddélares
americanos, para realizar 1los gastos pertinentes para la
produccidn.

Art. 4.- CUANTIA DE LOS DESEMBOLSOS: Por cada egreso, los
administradores de los fondos administrativos y de produccidén de
caja chica, podran hacer desembolsos hasta del 15% del valor total
inicial del fondo.



Art. 5.- UTILIZACION DEL FONDO: El1 fondo fijo de caja chica
servird para pagar las obligaciones por adquisicidén de bienes vy
servicios urgentes y de menor cuantia, como:

Suministros, materiales y uUtiles de aseo, siempre y cuando éstos
no puedan ser atendidos por Bodega e Inventarios, 1lo que se
certificard por el responsable del area;

Adquisiciones emergentes y no previsibles para la reparacidén de
las instalaciones de agua, energia eléctrica, teléfono, plomeria,
albafiileria y pago de los servicios de trabajadores;

Adguisiciones emergentes y no previsibles de repuestos y
accesorios menores para vehiculos, tales como bujias, platinos,
filtros, condensadores, etc., siempre que por su valor y cantidad
no sean susceptibles de adgquisicién por medio de 1la Direccidn
Nacional Administrativa vy de Recursos Humanos; igualmente, el
costo de la mano de obra respectiva, cuando sea de menor cuantia;

Arreglos emergentes y no previsibles de muebles, enseres y equipos
de oficina;

Envio de correspondencia oficial, pago de fletes y transporte,
calificados de urgentes;

Reproduccién de documentos y certificacidédn de cheques;
Elaboracién y duplicacidén de llaves;

Pago de gastos menores que se originen en eventos de capacitacidn
que realice el Municipio de Pedro Moncayo;

Pago de taxis para gestiones urgentes, con la certificacidén de la
Direccidén Nacional Administrativa y de Recursos Humanos de la
falta de vehiculos disponibles en la matriz o del responsable de
los vehiculos; vy,

Otros gastos que no excedan del monto establecido en el Art.4 de
este Reglamento, que no tengan el caracter de previsibles y no
puedan pagarse con cheques.

Como excepcidén, del monto asignado como gasto administrativo,
previa aprobacidén del Gerente General de la EP-EMASA-PM, se podré
utilizar este mecanismo para el pago de refrigerios, decoraciones
y/o arreglos florales, cuando se efectien reuniones de caracter
oficial o cuando se produzcan visitas de funcionarios de otras
Instituciones.

Art. 6.- PROHIBICIONES DE USO DEL FONDO: Se prohibe utilizar el
fondo fijo de caja chica para el cambio de cheques personales,
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pago de viadticos y subsistencias, pago de servicios ocasionales vy
gastos que tengan el caracter de previsibles y no urgentes.

Art. 7.- DEL MANEJO DEL FONDO: Los custodios del fondo de caja
chica, velarédn por el cumplimiento de las normas previstas en este

Reglamento y responderd personal y pecuniariamente. En 1la
administracién del Fondo, observara ademéas las siguientes
disposiciones:

No se incluiradn facturas, recibos, planillas de pago, notas de
venta, etc., que por su naturaleza no pertenezcan a las
determinadas en el Art. 5;

Cuando se realicen las adquisiciones o el pago de obligaciones,
como norma general, se deberd cumplirlas en casas comerciales qgue
ofrezcan sus bienes y servicios al menor costo y de la mejor
calidad, dando preferencia a agquellas que se hallen calificadas en
el registro de proveedores;

Los vales de caja chica serdn Jjustificados con documentacidn
suficiente y pertinente;

Se considerard valida una factura, nota de venta o liquidacién de
compras y servicios, cuando cumpla con todos los requisitos
determinados en el Reglamento de Facturacidn, emitido por el
Servicio de Rentas Internas, tales como:

Factura pre numerada;

Impresién del numero del RUC;

No borrones ni enmendaduras;

El valor escrito en letras y en numeros;

Orden cronoldgico. No se aceptard la validez de wuna factura
perteneciente a otro periodo.

Para aquellas transacciones gque por una sola vez se realicen con
personas naturales que no tengan obligacidédn de emitir facturas, ni
deban 1llevar contabilidad, se podrdn presentar recibos de pago,
pero se anexard el formulario de la liquidacidén de compras vy
servicios previsto en el Reglamento de Comprobantes de Venta vy
Retencién emitido por el Servicio de Rentas Internas.

Art. 8.- DE LOS FORMULARIOS Y REGISTRO: Para la justificacién del
gasto y su reposicidén, se establecen los siguientes formularios:

Formulario de Resumen de Caja Chica, que serd impreso en un sobre
manila en cuyo anverso se identificard la fecha, el numero, el
valor y el concepto del wvale de caja chica, el cbédigo de
aplicacidén vy las firmas de responsabilidad del autorizador del



gasto y del custodio del fondo, el cual serd utilizado para su
reposicién.

Formulario pre numerado Vale de Caja Chica, en el gque constarad por
cada gasto que se efectle, el concepto, el valor en numeros vy
letras, la fecha y las firmas de responsabilidad del funcionario
que autoriza el gasto y del custodio del fondo.

A este ultimo se anexardn los originales de 1las facturas o
comprobantes de venta de las casas comerciales, que deberéan
cumplir los requisitos establecidos en el Reglamento de
Comprobantes de Venta y de Retencidn expedido por el SRI.

Art. 9.- DE LA REPOSICION DEL FONDO: Los servidores designados
para la administracién del  fondo, deberidn obligatoriamente
presentar al Contador de la Empresa, el resumen de caja chica
utilizando el sobre - formulario respectivo, en el que se
detallardn e incluirdn los vales de caja chica, con  sus
respectivos soportes.

La reposicidén del Fondo de Caja Chica se hard cuando se haya
consumido el sesenta por ciento (75%) del monto establecido o por
lo menos una vez al mes. Por ningin motivo podrad excederse el
monto establecido.

Al finalizar el ejercicio econdbmico, los encargados del manejo del
fondo, presentardn al Gerente General y al Contador de la Empresa,
la liquidacidén con la justificacidn de los gastos efectuados y la
entrega del sobrante, en caso de existir. Esta se presentard en la
Ultima reposicién, dentro de los cinco dias posteriores a la
terminacidén del ejercicio econdémico. Al iniciar el siguiente
periodo fiscal, se asignaréd un nuevo fondo.

Toda solicitud de reposicién del fondo se dirigird al Gerente
General de la Empresa y su trdmite procederd previa revisidén por
los funcionarios responsables del control.

Aquellas facturas, notas de venta o recibos que no cumplan con 1lo
dispuesto en el presente Reglamento, seran devueltas al
responsable del manejo del fondo y no serdn consideradas para su
reposicién.

El Contador de 1la Empresa no dard tramite a la reposicidn
solicitada, si el formulario de Resumen de Caja Chica, no
estuviera firmado por el autorizador del gasto y el custodio del
fondo.

Art. 10.- DEL CONTROL DEL FONDO: El Contador de la EP-EMASA-PM,
por medio de la Unidad de Contabilidad analizard, verificard vy
contabilizard los valores correspondientes a los fondos fijos de
caja chica. El Contador de la Empresa dispondréd la ejecucidn de



arqueos sorpresivos, sin perjuicio de la labor que corresponda a
la Unidad de Auditoria Interna.

Art. 11.- DE LA ADMINISTRACION DE LOS FONDOS: La custodia y manejo
de los fondos es de responsabilidad unica y exclusiva de los
funcionarios designados para el efecto, quienes responderan
personal y pecuniariamente por la cantidad a ellos entregada, sin
perjuicio de la responsabilidad penal, de ser el caso.

Dichos funcionarios serédn independientes del Jefe de la Unidad de
Administracién de Caja y de otros servidores que manejen fondos o
efectlien labores contables, pero las funciones que realizan no
seran incompatibles con dichas actividades y estadn obligados a
acatar lo dispuesto en la Ley Orgédnica de Administracién
Financiera y Control, la Ley de Régimen Tributario, el Reglamento
de Comprobantes de Venta y Retencidén, el Reglamento de Facturacién
dictados por el S.R.I., el Reglamento de Abastecimiento y Control
de Materiales, BRienes y Activos Fijos de la Procuraduria General
del Estado, el presente Reglamento vy las Normas Técnicas de
Control Interno, dictadas por la Contraloria General del Estado.

Art. 12.- DE LA LIQUIDACION DEL FONDO: Los funcionarios a quienes
se hubiere entregado el fondo asignado, deberdn obligatoriamente
presentar, en el plazo médximo de ocho (8) dias después de cumplida
la comisién, mediante el formulario “Liquidacidén del Fondo para
Rendir Cuentas”, el reporte de los gastos efectuados, asi como las
facturas justificativas, tomando en consideracidn los
procedimientos constantes en el Art. 8 del presente Reglamento.

De no hacerlo, el Director Nacional Financiero dispondra el
descuento de 1la totalidad de 1los valores entregados, de la
remuneracién del funcionario, en el mes gque corresponda entregar
la liquidacién.

Los saldos existentes del fondo, deberdn ser depositados en
efectivo en la Pagaduria de la Procuraduria General del Estado. En
caso de incumplir esta disposicidén, se procederd en igual forma
que lo establecido en el inciso anterior.

Dado en sala de sesiones de la EP-EMASA-PM, a 11 de junio de 2012.

Ing. Ivan Ruiz Enriquez

GERENTE GENERAL EP-EMASA-PM



