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INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE CAJA CHICA EN UNIDADES
ADMINISTRATIVAS QUE NO MANEJAN PRESUPUESTO Y QUE NO SE
ENCUENTRE DENTRO DEL PERIMETRO URBANO.

1. ANTECEDENTES Y BASE LEGAL

La entrega eficiente de los servicios publicos a traves de las diferentes instituciones del
Gobierno Central en los distintos espacios territoriales, se ha convertido en una gran
preocupacion de las autoridades, razon por la que se ha dispuesto la creacion de Fondos
de Cajas Chicas que puedan ser implementados y administrados en aquellas Unidades
Administrativas que no manejan presupuesto y que tienen dependencia directa de una
Entidad Operativa Desconcentrada (EOD).

Estas Unidades Administrativas, a través de la implementacién del fondo de caja chica,
financiaran aquellas eventualidades que se les presente y que afecten directamente a la
prestacion del servicio que ofrecen a la comunidad.

La Contraloria General del Estado, a través de la Norma de Control Interno No. 405-08
establece que los anticipos de fondos “Son recursos financieros entregados en calidad de
anticipos destinados a cubrir gastos especificos, garantias, fondos a rendir cuentas,
débitos indebidos sujetos a reclamo y egresos realizados por recuperar, seran
adecuadamente controlados y debidamente comprometidos en base a la disponibilidad
presupuestaria con el fin de precautelar una apropiada y documentada rendicion de
cuentas y la devolucion de los montos no utilizados. Los fondos de caja chica no seran
cerrados de un ejercicio fiscal a otro,. Los fondos de caja chica se fijaran de acuerdo a la
reglamentacion emitida por el Ministerio de Finanzas y por la misma entidad y seran
manejados por personas independientes de quienes administran dinero o efecttan labores
contables.

A pesar de que existen argumentaciones legales y los correspondientes manuales y
reglamentos de utilizacion de los fondos fijos de cajas chicas, en muchas entidades del
sector publico no ha sido posible su ejecucion e implementacién en aquellas Unidades
Administrativas sin presupuesto que prestan sus servicios a la comunidad, lo que ha
contribuido al deterioro de la infraestructura, equipos, y prestacion del servicio.
Adicionalmente a esto se debe sumar la falta de una politica institucional de
planificacién, a través de la cual se permitan recoger las necesidades de estas unidades
administrativas para que sean consideradas dentro del presupuesto institucional ya sea
dentro del rubro de gasto corriente o de inversion.

Por lo expuesto, se convierte en una necesidad ratificar, viabilizar y facilitar la apertura e
implementacion de los fondos de caja chica, a fin de poder cubrir aquellos gastos
menores, urgentes e imprevisibles que no estuvieron considerados dentro del
levantamiento de las necesidades de cada Unidad Administrativa prestadora del servicio a
nivel territorial.
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2. OBJETIVO

Establecer procedimientos que permitan estandarizar la operatividad del manejo de caja
chica institucional, con la finalidad de cubrir las necesidades emergentes que se presenten
en las Unidades Administrativas sin presupuesto dependientes de una Entidad Operativa
Desconcentrada, que prestan servicios a la comunidad, procurando la disponibilidad
inmediata de recursos para resolver dichas necesidades.

3. AMBITO DE APLICACION

Este instructivo es de aplicacion obligatoria y exclusiva para las Unidades
Administrativas que no manejan presupuesto y que dependen de una Entidad Operativa
Desconcentrada.

4. DEFINICION

Caja Chica es un monto permanente y renovable utilizado generalmente para cubrir
gastos menores y urgentes’, que no hayan sido considerados en la programacién normal
de pagos y que tengan la caracteristica de imprevisibles.

5. CREACION DEL FONDO

Las Entidades Operativas Desconcentradas (EOD’s) estan en la obligacion de crear estos
fondos para las respectivas Unidades Administrativas que dependan de ellas y no
manejan presupuesto. La apertura del Fondo debera registrarse en el formulario disefiado
para el efecto (AF-1).

Los responsables de la Unidad Financiera de la Entidad Operativa Desconcentrada
deberan como maximo hasta la segunda semana de enero de cada afio, aperturar la Caja
Chica Institucional para cada una de sus Unidades Administrativas dependientes.

6. DETERMINACION DE LOS MONTOS

La Entidad Operativa Desconcentrada aperturara cajas chicas en las Unidades
Administrativas de su jurisdiccion que no manejan presupuesto. Estos recursos se
financiaran con las partidas presupuestarias que correspondan dentro del grupo de gasto
53 (bienes y servicios de consumo), consignados en el presupuesto de cada Entidad
Operativa Desconcentrada. EI monto de apertura sera de USD. 200.00, con reposiciones
periddicas.

1 Normas Internas de la Contraloria General del Estado, 405-08, literal d).
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7. RESPONSABLE DEL FONDO

Las maximas autoridades de las Unidades Administrativas que no manejan presupuesto
designarén oficialmente a un servidor a nombramiento como responsable del manejo de
Caja Chica, quien ademas deberd coordinar su administracion con la autoridad que le
designd, informacién que deberd comunicar a la Unidad Financiera de la Entidad
Operativa Desconcentrada de la que dependa, asi como el cambio del responsable.

Si en las Unidades Administrativas no existe personal a nombramiento, por excepcion se
aceptara que la méaxima autoridad designe a algun servidor a contrato como Responsable
del Fondo.

Para aquellas Unidades Administrativas Unipersonales, la responsabilidad de la
administracion del Fondo recaera en la Unica persona que ahi labora.

8. OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE

El servidor designado como responsable del fondo deberd cumplir con las siguientes
obligaciones:

a) Cumplir con las disposiciones del presente instructivo y la normativa vigente
aplicable.

b) Retirar y mantener en efectivo la transferencia que se le asigne a su cuenta personal
para el manejo del fondo, en un término maximo de 48 horas de realizada
(considerando dias habiles).

c) Justificar con los documentos autorizados el uso de la caja chica, caso contrario,
seran debitados de sus haberes los valores no sustentados. En caso de no disponer de
factura o nota de venta, se podrén utilizar recibos prenumerados.

d) Solicitar al proveedor que la factura o cualquier documento autorizado se emita a su
nombre como persona natural.

e) Registrar en el Formulario AF-2 “Comprobante de Caja Chica para Unidades
Administrativas” las compras realizadas en las que por casos excepcionales no estén
respaldadas mediante factura o nota de venta, cuyos montos sean superiores a USD.
4,00. Dicho formulario servira como documento habilitante para la rendicién del
fondo. Para las adquisiciones inferiores a USD. 4,00 se deberéa utilizar como respaldo
del desembolso un recibo, documento que debera tener una numeracion secuencial y
la firma del proveedor o prestador del servicio.

f) Adquirir de manera inmediata los insumos necesarios para resolver situaciones
urgentes que impidan la normal gestion de la institucion, de conformidad con los
limites establecidos en el presente instructivo.

g) Tramitar la reposicion de Caja Chica previo a la justificaciébn documentada. Esta
reposicion se aplicara de manera obligatoria cuando se haya consumido al menos el
60% del fondo asignado.
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Proporcionar la informacién requerida para los arqueos, auditoria, liquidacion y
cierre a la Unidad Administrativa que corresponda
9. PROHIBICIONES AL RESPONSABLE DEL FONDO

a) Adquirir con este fondo insumos o servicios previstos en la programacion regular
realizada para la Unidad Administrativa, a menos que éstos se hubieran consumido y
su adquisicion fuera urgente.

b) Mantener en su cuenta personal los valores asignados por Caja Chica mas de 48
horas, considerando dias habiles.

c) Realizar con cargo de Caja Chica, pagos por concepto de viaticos y anticipos de
sueldos, horas extras, donaciones, multas, agasajos, suscripcion a revistas y
periddicos, arreglos florales, compra de activos fijos, decoraciones de oficinas,
movilizacién relacionada con asuntos particulares, servicios en beneficio personal,
insumos de cafeteria.

d) Otorgar préstamos y cambiar cheques personales.

e) Aceptar facturas, notas de venta y liquidaciones de compras de bienes y servicios, o
cualquier otro documento autorizado con informacién incompleta o adulterada, que
no estén a nombre del servidor responsable del fondo, y que no cumplan con la
Reglamentacion vigente correspondiente a los Comprobantes de Venta, Retencion y
Documentos Complementarios.

f)  Contravenir las disposiciones referentes al manejo de Caja Chica.

10. OBLIGACIONES DE LAS UNIDADES FINANCIERAS DE LAS ENTIDADES
OPERATIVAS DESCONCENTRADAS

a) Crear los fondos fijos de caja chica para las Unidades Administrativas que dependan
de ellas y no manejan presupuesto, maximo hasta la segunda semana del mes de
enero de cada afio.

b) Entregar el Formulario AF-2 Comprobante de Caja Chica para Unidades
Administrativas inmediatamente aperturado el fondo.

c) Brindar asistencia técnica a los responsables de la administracion de caja chica.

d) Autorizar las reposiciones de caja chica de las Unidades Administrativas de su
jurisdiccion, luego de la rendicion correspondiente.

e) Emitir una liquidacién de compra de bienes y servicios a nombre del Responsable
del Fondo por cada rendicion de caja chica de las Unidades Administrativas de su
jurisdiccion.

f) Supervisar el manejo de caja chica de las Unidades Administrativas de su
jurisdiccion.

g) Disponer a un funcionario de la Entidad la realizacion de arqueos periddicos
sorpresivos a los responsables de la administracion de caja chica de las Unidades
Administrativas de su jurisdiccion. Para esta tarea se utilizara el Formulario AF-3.
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h) Liquidar al finalizar el ejercicio fiscal, las caja chica de las Unidades
Administrativas de su jurisdiccion, de acuerdo a las Directrices para el cierre del
ejercicio fiscal que emita el Ministerio de Finanzas.

i) Cerrar la caja chica en los casos de cambio de custodio o cierre de la Unidad
Administrativa.

11. DESEMBOLSOS

La Unidad Financiera de la Entidad Operativa Desconcentrada gestionara la transferencia
de los valores para la e Caja Chica a la cuenta personal del servidor responsable en la
Unidad Administrativa, a traves de los mecanismos establecidos por el ente rector de las
finanzas publicas.

El responsable del Fondo realizard los desembolsos mediante pagos en efectivo,
exclusivamente para la adquisicion de bienes o servicios emergentes.

12. LIMITES PARA EL USO DEL FONDO

Los recursos de Caja Chica podran ser utilizados en la adquisicion de bienes y servicios
de menor cuantia, que tengan la caracteristica de urgentes y que, adicionalmente no
estuvieron considerados en el levantamiento de las necesidades que sirvieron de base para
la formulacién de la proforma presupuestaria y presupuesto de la Entidad Operativa
Desconcentrada de la cual depende.

El responsable del Fondo y la maxima autoridad de la Unidad Administrativa deberan
coordinar y supervisar porque los fondos sean utilizados efectivamente en la contratacion
y/o adquisicién de bienes y servicios urgentes, relacionados con la actividad propia de la
unidad, los que no podran caer dentro de las prohibiciones establecidas en este
instructivo.

13. REPOSICION DE CAJA CHICA .-

La reposicién de Caja Chica se efectuara cuando se haya consumido al menos el sesenta
por ciento del monto establecido (60%), para lo cual deberan presentarse todos los
documentos habilitantes sobre las compras realizadas , las que se detallaran en el
Formulario AF-1.

La Unidad Financiera de la Entidad Operativa Desconcentrada debera proceder con la
reposicion del fondo de manera inmediata, una vez revisada la documentacion que
justifique la necesidad de realizar un nuevo desembolso.

Cada vez que se solicite reposicion, la Unidad Financiera de la Entidad Operativa
Desconcentrada debera emitir una liquidacion de compra de bienes y servicios a nombre
del Responsable del Fondo previa presentacion del Formulario AF-2 y los documentos de
soporte autorizados.



Ty .
'ul Av. 10 de Agosto y J. Washington
L) . .. Telfs.: 3998300 — 3998400
Ministerio de Finanzas 3998500 - 3998600

GOBIERNO NACIONAL DE : Ext: 1549
LA REPUBLICA DEL ECUADOR del bcuador www.minfin.gob.ec

14. 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, solicitara en el mes de diciembre la liquidacion del fondo a
su cargo, debiendo para el efecto presentar a la Unidad Financiera de la Entidad
Operativa Desconcentrada de la cual dependa, todos los documentos justificativos y
habilitantes de los bienes y servicios contratados y adquiridos hasta la fecha,
acompafados del Formulario AF-1, a fin de que ésta proceda con la liquidacion para la
determinacion de saldos del ejercicio fiscal.

15. CIERRE DEL FONDO

Se consideraréa cierre del fondo en los casos que exista cambio de custodio o 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 o en la cuenta que la entidad mantenga en Banco
Central del Ecuador.

16. ASPECTOS TRIBUTARIOS.-

El manejo de los fondos fijos 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 la Ley Organica de
Régimen Tributario Interno (LORTI).

De esta manera, al momento de la adquisicion del bien o servicio con recursos de Caja
Chica, se debera solicitar al proveedor la emision de los comprobantes de venta como
factura o nota de venta. En casos excepcionales en donde no se dispongan de estos
soportes, el documento valido sera el Formulario AF-2 Comprobante de Caja Chica para
Unidades Administrativas, el que ha sido debidamente autorizado por el Servicio de
Rentas Internas, mediante Resolucion No. NAC-DGERCGC12-00195 de fecha 04 de
abril de 2012.

Para la adquisicion de bienes o servicios, los comprobantes de venta o documentos
autorizados deberan emitirse a nombre del responsable del fondo, quien por su naturaleza
no estard 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 relacién de dependencia de la
Unidad Administrativa, la Entidad Operativa Desconcentrada (EOD) de la que dependa
deberd emitir una liquidacion de compra de bienes y prestacion de servicios; el
reembolsante lo constituira entonces la EOD.



Ty .
'ul Av. 10 de Agosto y J. Washington
L) . .. Telfs.: 3998300 — 3998400
Ministerio de Finanzas 3998500 - 3998600

GOBIERNO NACIONAL DE : Ext: 1549
LA REPUBLICA DEL ECUADOR del bcuador www.minfin.gob.ec

17.

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,
Retencidn y Documentos Complementarios.

El valor a reembolsar al responsable del fondo sera el total del costo del bien adquirido,
incluyendo los impuestos en los que se hubieran incurrido por concepto de la compra.

PROCEDIMIENTO PARA EL USO DE FORMULARIOS.-

Para el manejo de caja chica la unidad administrativa debera contar obligatoriamente con
los siguientes formularios:

a) Formulario AF-1.- Este formulario debe utilizarse para tres fines:

1) Para que el Responsable Financiero de la Entidad Operativa Desconcentrada
registre la apertura de Caja Chica de cada Unidad Administrativa, con el
correspondiente monto asignado.

2) Para que el Responsable del Fondo de la Unidad Administrativa, una vez
consumido el 60% del Fondo solicite la reposicion y registros contables o
procedimientos tributarios que correspondan a la Entidad Operativa
Desconcentrada.

3) Para que el Responsable del Fondo de la Unidad Administrativa solicite la
liquidacién del fondo al final del ejercicio fiscal, de conformidad con las
Directrices emitidas por el ente rector de las finanzas puablicas. Los saldos del
fondo previo a la liquidacion deberén ser depositados en la cuenta rotativa de
ingresos de la Entidad Operativa Desconcentrada por parte del Responsable del
Fondo de la Unidad Administrativa.

El formulario deberé contener la siguiente informacion (Anexo 1):

e Numero del formulario: numeracion interna de la unidad administrativa
que debera ser renovada cada afio fiscal.

e Lugary fecha

e Nombre de la Entidad Operativa Desconcentrada

e Nombre de la Unidad Administrativa

e Nombre del responsable del fondo

e Apertura: monto con el que se apertura el Fondo.

e Reposicion: monto a reponer solicitado.

e Liquidacién: monto depositado

e Desembolsos realizados: descripcién del tipo de documento con ndmero y
fecha de los comprobantes de pago (factura, nota de venta, Formulario AF-
2 0 recibo).

e Concepto, proveedor y valor del desembolso (incluidos los impuestos)
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e Valor total utilizado del fondo
e Observaciones
e Firmas: de los responsables del Fondo y de la unidad financiera de la EOD.

b) Formulario AF-2 Comprobante de Caja Chica para Unidades
Administrativas.- Este Formulario debe ser utilizado en aquellas adquisiciones
excepcionales en las que el proveedor no disponga de factura o nota de venta,
siempre y cuando el valor de la compra supere los USD. 4,00, siendo por tanto el
comprobante valido para fines tributarios. Todos los comprobantes de venta,
incluido el Formulario AF-2 deberan emitirse a nombre del responsable del fondo,
con el objeto de que aplique el reembolso. Deberan consignarse en un mismo
Formulario AF-2 todas las adquisiciones realizadas a un mismo proveedor y en un
mismo mes.

Este formulario tendré el siguiente contenido (Anexo 2):

e Numero de RUC y Razdn Social: de la Institucion que emite el formulario,
es decir la Entidad Operativa Desconcentrada de la que depende la Unidad
Administrativa sin presupuesto.

e Numero del formulario: numeracién pre impresa y secuencial definida por
la Entidad Operativa Desconcentrada, que debera ser renovada una vez se
agoten los formularios entregados a cada Unidad.

e Direccion del proveedor en donde se realiza la transaccion.

e Fecha de la transaccion.

e Detalle de la compra: descripcidn del bien o servicio adquirido.

e Valor de compra: valor total del bien o servicio que se adquiere sin
impuestos, deducido cualquier descuento.

e IVA: registrar el valor por concepto de IVA a que hubiere lugar.

e Total: valor total de la compra incluido IVA.

e Nombre y Apellidos/Razon Social: Detalle del nombre y apellido del
proveedor o la razén social del mismo, asi como del responsable del fondo.

e Firma: registro de la firma o huella del proveedor, asi como del
responsable del fondo.

e Cédula/RUC: detalle de la cédula o del RUC del proveedor y de la cédula
del responsable del fondo.

e Observaciones: cualquier comentario que fuera importante incorporar.

c) Formulario AF-3.- Este formulario sera utilizado por las Entidades Operativas
Desconcentradas para los arqueos del fondo de caja chica.
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18. DIFUSION.- Las Unidades Financieras de las Entidades Operativas Desconcentradas
difundirdn a las Unidades Administrativas sin presupuesto bajo su dependencia la
obligatoriedad sobre el manejo de Caja Chica, adjuntando el presente instructivo y
formularios anexos.

19. IMPRESION DE FORMULARIOS.- La Entidad Operativa Desconcentrada
determinard el numero de Formularios AF-2 que requerira cada Unidad Administrativa de
su dependencia, procedera a su impresion pre numerada y secuencial (con una copia).
Cada EOD entregaré los formularios suficientes para la gestion del afio fiscal.

La Entidad Operativa Desconcentrada elaborara el Formulario AF-1 Gnicamente para la
apertura del fondo. Cada Unidad Administrativa sin presupuesto elaborard y utilizara el
Formulario AF-1 para los casos de reposicion y liquidacion. Estos formularios deberan
ser numerados internamente de manera secuencial conforme se los utilice.

PERDIDA DE FORMULARIOS.- En los casos de pérdida o destruccion de los Formularios
AF-2, se notificard a la Entidad Operativa Desconcentrada para que proceda a dar la baja
correspondiente y solicitara nuevos Formularios en caso de que asi lo requiera.
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SOLICITUD DE APERTURA, REPOSICION Y CIERRE DE CAJA CHICA

Formulario AF-1

No. 00000000

Lugar y Fecha:
Entidad Desconcentrada:
Unidad Administrativa:

Nombre del Responsable:

(Factura, Nota de Venta, Formulario
AF-2,recibo)

APERTURA Monto
REPOSICION Monto Solicitado:
Monto
CIERRE Depositado:
DESEMBOLSOS REALIZADOS
TIPO DE DOCUMENTO
NUMERO FECHA

Valor Total Utilizado

Observaciones:

f)
Responsable del Fondo

Nombre:

CC:

f)
Responsable Financiero EOD
Nombre:

CC:

10
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COMPROBANTE DE CAJA CHICA PARA UNIDADES ADMINISTRATIVAS
NOMBRE DE LA ENTIDAD OPERATIVA
DESCONCENTRADA RUC
Formulario AF-2 No.
Direccion del Proveedor:
FECHA DETALLE DE LA COMPRA VALOR DE
COMPRA
IVAO
IVA 12
TOTAL
OBSERVACIONES:
PROVEEDOR RESPONSABLE DEL FONDO
f) f)
Nombre: Nombre:
RUC/CEDULA: CEDULA:

Nota: se pueden consignar todas las adquisiciones a un mismo proveedor y en un mismo mes.

11
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ACTA DE ARQUEO DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

Formulario AF-3 No.

En alos dias del mes de
se constituyen en la unidad administrativa
, el funcionario
responsable del Fondo; v,
delegado de la Unidad Financiera

de la Entidad Operativa Desconcentrada
, con la finalidad de proceder a realizar el

presente arqueo de fondos.
Efecutado el arqueo se obtuvieron los siguientes resultados:

MONTO DEL FONDO: uss

DESCOMPOSICION:

Valor en Facturas uss
Valor en Notas de Venta uss
Valor en comprobantes de pago AF-2 uss
Valor en recibos uss
Efectivo uss
Total uss
Diferencia uss

Explicacion diferencia:

Para constancia de lo actuado suscriben la presente acta en dos copias, en el
lugar y fecha antes indicada, las personas que en ella intervienen.

f) f)
RESPONSABLE DELEGADO
Cl. Cl.
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