RESOLUCION 001- B-UITEY-R-2015

Daniel Larson, Ph.D. )
RECTORDE LA UNIVERS]])AD DE INVESTIGACION DE
TECNOLOGIA EXPERIMENTAL YACHAY

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién de la Republica en el Art. 355, reconoce a las universidades y
escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa, financiera y organica, acorde
con los objetivos del régimen de desarrollo y los principios establecidos en la
Constitucion;

Que la Ley Organica de Educacién Superior, publicada en €l Registro Oficial N° 298, de
12 de octubre de 2010, en el Art. 17 determina: “Reconocimiento de la autonomia
responsable.- El Estado reconoce a las universidades y escuelas politécnicas autonomia
académica, administrativa, financiera y orgdnica, acorde con los principios establecidos
en la Constitucion de la Republica. (...)";

Que el Art. 18 de la Ley Orgénica de Educacién Superior, dispone: “Ejercicio de la
autonomia responsable.- La autonomia responsable que ejercen las universidades y
escuelas politécnicas consiste en: (...)

e) La libertad para gestionar sus procesos internos; (...) ",

Que el Art. 165 del Codigo de Planificacion y Finanzas Publicas, establece que: “Fondos
de reposicion.- Las entidades y organismos del sector piiblico pueden establecer fondos
de reposicion para la atencion de pagos urgentes, de acuerdo a las normas técnicas que
para el efecto emita el ente rector de las finanzas publicas. La liquidacion de estos fondos
se efectuard dentro del ejercicio fiscal correspondiente”;

Que el articulo 9 y el literal a), numeral 1) del articulo 77 de la Ley Organica de la
Contraloria General del Estado disponen como responsabilidad de la maxima autoridad
de cada organismo del sector publico, el establecimiento de politicas, métodos y
procedimientos de control interno para salvaguardar sus recursos;

Que el articulo 1 de la Ley de Creacidn de la Universidad de Investigacion de Tecnologia
Experimental YACHAY establece:

“Créase la Universidad de Investigacion de Tecnologia Experimental YACHAY como una
institucion de educacion superior de derecho publico, sin fines de lucro, con personeria
Juridica propia, con autonomia académica, administrativa, financiera y orgdnica, acorde
con los principios establecidos en la Constitucion de la Republica del Ecuador y la Ley
Organica de Educacion Superior”



Que mediante Acuerdo No. 44 del Ministerio de Economia y Finanzas, publicado en el
Suplemento del Registro Oficial No. 259, de 24 de enero de 2008, se actualizaron los
principios del Sistema de Administracién Financiera, las Normas Técnicas de
Presupuesto, el Clasificador presupuestario de Ingresos y Gastos, los Principios y Normas
Técnicas de Contabilidad Gubernamental, el Catilogo General de Cuentas y las Normas
Técnicas de Tesoreria, aplicables a todas las entidades del Sector Pablico no Financiero;

Que 01 de agosto de 2013, el Ministerio de Finanzas, emitié el Acuerdo 0133, mediante
el cual sustituye algunas normas técnicas del Acuerdo Ministerial No. 447, publicado en
¢l Suplemento del Registro Oficial No. 259 de 24 de enero del 2008, para la creacion y
uso de fondos de reposicion y a rendir cuentas;

Que mediante acuerdo Ministerial No. 344 de 25 de noviembre de 2014, se incorporan
en el Clasificador Presupuestario de Ingresos y Gastos del Sector Publico items
presupuestarios de gastos para la administracién de fondos;

Que las Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado, expedidas
mediante Acuerdo de la Contraloria General del Estado 39 publicado en el Registro
Oficial Suplemento 87 de 14 diciembre de 2009, en la norma No. 405-08, literal d)
referente a la Caja Chica Institucional y proyectos programas establece que: “El uso de
fondos en efectivo debe implementarse por razones de agilidad y costo. Cuando la
demora en la tramitacion rutinaria de un gasto imprevisto y de menor cuantia puede
afectar la eficiencia de la operacién y su monto no amerite la emision de un cheque, se
Jjustifica la autorizacién de un fondo para pagos en efectivo destinado a estas
operaciones”;

Que la Norma de Control Interno mencionada en el considerando precedente 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 seran manejados por
personas independientes de quienes administran dinero o efectian labores contables;

Que la Disposicion Transitoria Cuarta del Reglamento de Creacion, Intervencion y
Suspension de Universidades y Escuelas Politécnicas establece:

“(...) El Presidente de la Repiblica designard a los miembros de la Comision Gestora,
la misma que actuard durante el periodo de transicion sefialado como autoridad mdxima
de las referidas instituciones de educacién superior. Esta Comision, ademds
desempefiara las funciones académicas, administrativas, financieras y regulatorias
requeridas, con funciones propias de autoridad universitaria, encargdndose de
planificar, administrar, conformar, normar y ejecutar todas las acciones necesarias para
el normal y adecuado desemperio de la institucion (...)"

Que la Disposicién Transitoria Cuarta del Reglamento de Creacién, Intervencion y
Suspension de Universidades y Escuelas Politécnicas establece en su inciso décimo:



“(...) La Comision designard de su seno un presidente de la Comisién y un director
efecutivo, este ultimo desemperiara las funciones de Rector (...} ",

Que mediante Resolucion RCG-10 No. 097-2015, contenida en el Acta de la Sesidn
Ordinaria Décima, aprobada el 02 de diciembre de 2015, los Miembros de la Comision
Gestora designaron a Daniel John Larson, PhD., como Rector de la Universidad de
Investigacioén de Tecnologia Experimental YACHAY;

Que mediante Resolucién RPC-80-29-No.318-2014, de fecha 30 de julio de 2014, el
Consejo de Educacion Superior aprobé el Estatuto de la Universidad de Investigacién de
Tecnologia Experimental YACHAY;;

Que el articulo 87 del Estatuto de la Universidad de Investigacién de Tecnologia
Experimental YACHAY, establece las responsabilidades del Rector en calidad de
autoridad ejecutiva y sus literales n) y p) determina:

“(..)n}Dirigir la ejecucion de las actividades académicas, investigativas,
administrativas y de vinculacion con la sociedad (...);

“(...) p) Expedir acuerdos, instructivos o manuales internos, para la organizacién y el
Sfuncionamiento institucional;(...)";

Que es necesario actualizar la normativa y procedimientos intermos para agilitar la
administracién y uso de los Fondos de Caja Chica de la Universidad de Investigacién de
Tecnologia Experimental YACHAY;

En ejercicio de las atribuciones que confiere la Ley Organica de Educacién Superior; la
Ley de Creaciéon de la Universidad de Investigacién de Tecnologia Experimental
YACHAY; el Reglamento de Creacidn, Intervencion y Suspensién de Universidades y
Escuelas Politécnicas; el Estatuto Universitario y la demas normativa citada, resuelve
expedir el siguiente:

MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE
LA UNIVERSIDAD DE INVESTIGACION DE TECNOLOGiA
EXPERIMENTAL YACHAY (CODIFICACION)

Articulo 1.- Ambito.- El presente Manual es aplicable para todas las autoridades,
unidades, coordinaciones o direcciones responsables de la administracién, manejo y
reposicion de los Fondos de Caja Chica de la Universidad de Investigacién de Tecnologia
Experimental Yachay.

Articulo 2.- Objeto.- El objeto del presente Manual es establecer las normas y los
procedimientos para el manejo y reposicién del Fondo de Caja Chica de la Universidad
de Investigacion de Tecnologia Yachay.



Articulo 3.- Finalidad del Fondo de Caja Chica.- El Fondo de Caja Chica tiene como
finalidad brindar facilidades a cada una de las unidades administrativas de la Universidad
de Investigacién de Tecnologia Experimental YACHAY, para racionalizar mediante ¢l
pago en efectivo los desembolsos o pagos de obligaciones no previsibles, urgentes y de
valor reducido que no pueden ser atendidos mediante el proceso normal de la gestién
financiera observando, como norma general, efectuar transacciones con las firmas o casas
comerciales que ofrezcan los bienes y 1os servicios al menor costo y con la mejor calidad.

Articulo 4.- Procedimiento y Apertura del Fondo.- El Rectorado evaluard las
necesidades institucionales y contando con la certificacion presupuestaria
correspondiente, autorizara la apertura y el monto del Fondo de Caja Chica para ser
administrado por parte de la Coordinacion/Vicecancilleria Administrativa Financiera.

La Coordinacién/Vicecancilleria Administrativa Financiera sefialara los nombres de los
funcionarios que autorizaran los egresos con cargo al fondo y quiénes lo manejaran.

Una vez autorizado, €l Coordinador/Vicecanciller Administrativo Financiero dispondra
la creacién del fondo, cuyos recursos seran asignados al funcionario responsable del
fondo, denominado Custodio Responsable del Fondo de Caja Chica.

Articulo 5.- Monto.- El monto que se asigne a cada unidad administrativa, respondera a
la naturaleza de sus funciones, sin que sobrepase los limites establecidos. El
Coordinador/Vicecanciller Administrativo Financiero; determinara los incrementos o
reducciones que sean necesarios, de acuerdo al monto de reposicién y a la respectiva
asignacion presupuestaria.

Se establecen como limites para la asignacion del fondo, los siguientes:

1. Rectorado de la maxima autoridad de la Universidad de Investigacion de
Tecnologia Experimental Yachay hasta quinientos délares de los Estados Unidos
de América (USD 500,00);

2. Unidades de transporte, abastecimientos mantenimiento y/o construcciones hasta
trescientos dolares de los Estados Unidos de América (USD 300,00)

3. Otras Unidades Administrativas, hasta doscientos délares de los Estados Unidos
de América (USD 200,00).

No existen limites para los desembolsos en cada compra, siempre y cuando no superen el
techo establecido para el fondo.

Articulo 6.- Designacién de la Custodia, Manejo y Control.- La designacién de la
persona para Ja custodia y manejo del Fondo de Caja Chica, realizara 1a méxima autoridad
de 12 Unidad Administrativa requirente, el mismo que cumplira con el siguiente perfil:

a) Ser servidor publico, con un minimo de noventa dias en la Institucion



b) Recibir la induccién del manejo del Fondo de Caja Chica por parte de la
Coordinacién/Vicecancilleria ~ Administrativa Financiera y/o Direccifn
Financiera.

¢) El Custodio responsable del fondo de caja chica debera ser, en lo posible, una
persona independiente del 4rea financiera.

Articulo 7.- Cambio de Administrador.- En caso de vacaciones, enfermedad, comisién
o ausencia temporal justificada de la persona responsable del manejo de los fondos, el
Jefe inmediato Superior, encargara su administracion a otro funcionario o empleado de la
misma area, para lo cual se suscribird un Acta de Entrega Recepcion, cuya copia se
enviara a la Coordinaciéon Administrativa Financiera y éste ultimo a la Direccion
Financiera para su control.

En caso de rotacién o traslado administrativo del servidor responsable del manejo v
control del Fondo de Caja Chica a otra unidad administrativa, es obligacion del jefe
inmediato superior verificar que se realice la entrega recepcion del fondo de Caja Chica,
mediante un acta suscrita por el custodio saliente y el custodio entrante, acta que se
enviara a la Coordinacién Administrativa Financiera y Direccién Financiera para que en
lo sucesivo las reposiciones del fondo se realicen a nombre y responsabilidad del Custodio
entrante.

Articulo 8.- Utilizacién del Fondo- El Fondo de Caja Chica se puede utilizar para la
adquisicién de bienes y servicios de caracter imprevisibles y/o urgentes, segun el
siguiente detalle:

a) Suministros y materiales, insumos, 1tiles de aseo, siempre y cuando €stos no puedan
ser atendidos por Bodega , lo cual se certificara por el responsable del 4rea;

b) Mantenimientos menores y otros pagos designados a las unidades de transporte,
abastecimientos, mantenimiento y/o construcciones;

¢) Adquisicion oportuna de partes, piezas, insumos y repuestos y la compra de
suministros y materiales para una mejor conservacion y mantenimiento de los
vehiculos y bienes en general de la Institucion;

d) Fotocopiado y reproduccién de documentos; por excepcidn, ya que la institucion
cuenta con equipos de fotocopiado de documentos; v,

e) Otros pagos de bienes y servicios que tienen el cardcter de imprevisibles y/o urgentes.

Al ser una institucion de educacion superior de caracter experimental y especializada en
investigacién, como excepcion y con autorizacion del Rectorado, se podra utilizar €l
Fondo de Caja Chica, en los términos de este Manual, para la adquisicién de reactivos,
globos para gases, hielo seco, agua destilada, jeringuillas para adicion de reactivos,
bombonas de gases, insumos y demas materiales utilizados en los laboratorios de
investigacion.



De igual manera, previa autorizacion del Rector, podré utilizarse el Fondo de Caja Chica
destinado para el Rectorado para arreglos florales, pago de desayunos y almuerzos de
trabajo a los que asista la maxima autoridad de la Institucion, para lo cual se debera
considerar preferencialmente la contratacion de dichos servicios con personas naturales
o juridicas pertenecientes al régimen de Economia Popular y Solidaria (EPS) y
organizaciones que ofrecen este servicio.

Articulo 9.- Prohibiciones.- Con las excepciones del articulo precedente, se prohibe, en
forma general, utilizar el Fondo de Caja Chica para el pago de bienes y servicios en
beneficio personal, anticipo de viaticos, subsistencias, alimentacién, sueldos, horas
extras, préstamos, donaciones, multas, agasajos, suscripcién a revistas y periddicos,
arreglos florales, compra de activos fijos, decoraciones de oficinas (no incluye
mantenimientos menores ni adquisicién de simbolos patrios), movilizacién relacionada
con asuntos particulares, insumos de cafeteria y, en general, gastos que no tiene el caricter
de no previsibles, urgentes y de valor reducido.

La adquisicién de agua para el consumo humano se realizard mediante los procesos
establecidos en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, sin aplicar
dichas erogaciones a los fondos de cajas chicas.

Articulo 10.- Manejo del fondo.- El Custodio Responsable del Fondo de Caja Chica
velara por el cumplimiento de las normas previstas en este Manual. Observara las
siguientes disposiciones:

a) No se incluirdn facturas, recibos, planillas de pago, notas de venta, etc., que por su
naturaleza no pertenezcan a las determinadas en este Manual; y,
b) Los vales de Caja Chica seran justificados con documentacion suficiente y pertinente.

Se considerara valida una factura, nota de venta o liquidacion de compras y servicios,
cuando cumpla con todos los requisitos determinados en el Reglamento de Facturacion,
emitido por el Servicio de Rentas Internas.

El custodio del fondo de caja chica, velara por el cumplimiento de estas normas de
control. El incumplimiento de estas disposiciones dara lugar a establecer responsabilidad
personal y pecuniaria por omisién de conformidad con la Ley.

Articulo 11.- Formularios y Registro.- Para la justificacion del gasto y su reposicién se
establecen los siguientes formularios:

a) Formulario “Vale de Caja Chica”.- Es un formulario pre impreso y pre
numerado, en el que constara, por cada gasto que se efectiie, el concepto, el valor
en niimeros y letras, la fecha y las firmas de responsabilidad del funcionario que
custodia el fondo y de quien recibe el pago. Las facturas autorizadas y mas
documentos que respalden el desembolso de Caja Chica, se adjuntaran a los vales
respectivos. Todos estos documentos deberan ser debidamente presentados, de tal




forma que se asegure su integridad, deberdn ser documentos originales de las
facturas o comprobantes de venta de las casas comerciales, que deber4n cumplir los
requisitos establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Venta y Retencion
expedidos por el SRI.

b) Formulario de “Solicitud de Apertura, Reposicién, Liquidacién de Fondos de
Caja Chica”.- Identificard, entre otros datos, la fecha, el nimero, el valor y el
concepto del vale de Caja Chica, la partida presupuestaria y las firmas de
responsabilidad del autorizador del gasto y del custodio del fondo, el cual serd
utilizado para su reposicion.

¢)  Acta de arqueo del Fondo de Caja Chica.- serd impreso cuando se vaya a realizar
el arqueo correspondiente.

Articulo 12.- Deberes de los funcionados encargados del manejo.- Los funcionarios
relacionados con el proceso de manejo y custodia del Fondo de Caja Chica, deberan
realizar las siguientes actividades:

a) Efectuar los pagos con los recursos asignados para el fondo;

b) Realizar el calculo de las retenciones de los impuestos;

c) Elaborar el comprobante de la retencion en la fuente;

d) Elaborar los vales de Caja Chica y los formularios de solicitud, apertura, reposicién
o liquidacidn; vy,

¢} Solicitar la reposicion del fondo de Caja Chica.

El Custodio Responsable del Fondo de Caja Chica debera mantener el valor asignado en
efectivo. No se utilizardn cuentas corrientes o de ahorros a titulo personal y
obligatoriamente deberd rendir caucién por el equivalente al valor del fondo que le sea
entregado.

La Universidad de Investigacién de Tecnologia Experimental Yachay proveera al
custodio del Fondo de Caja Chica o responsable de su administracién, de una caja
metdlica para la seguridad u otro medioc que garantice la seguridad para el
almacenamiento y custodia de los valores entregados, el mismo que debera ser devuelto
a la terminacion de su administracion, en las mismas condiciones de funcionamiento.

Constituird responsabilidad del custodio o responsable de la administracién del fondo
mantener la caja de seguridad en un sitio seguro, bajo la prevencién de tener que
responder por valores faltantes, de ser el caso.

Articulo 13.- Reposicién del Fondo.- El custodio, debera presentar obligatoriamente a
la Coordinacién/Vicecancilleria Administrativa Financiera tanto el memorando
solicitando la reposicién del fondo para su correspondiente autorizacién, como el
formulario correspondiente, adjuntando: todos los originales de los vales de Caja Chica
en orden numérico, certificacién presupuestaria, los originales de los comprobantes de
venta y demas documentos autorizados que justifiquen los pagos realizados.



Una vez autorizada la reposicién del Fondo de Caja Chica, el Coordinador/Vicecanciller
Administrativo Financiero remitira la solicitud y la documentacion correspondiente a la
Direccién Financiera para que se proceda con la reposicién, una vez que la
documentacién sea revisada por el o los funcionarios de control previo.

La reposicién se realizard como fecha méxima hasta el 22 de cada mes, cuando se haya
consurnido por lo menos el sesenta por ciento (60%) del monto establecido, tomando en
cuenta los limites fijados en el articulo 5 del presente Manual.

Aquellas facturas, notas de venta o recibos que no cumplan con lo dispuesto en el presente
Manual, serin devueltas al responsable del manejo del fondo y no serén consideradas para
su reposicion.

La Coordinacién/Vicecancilleria Administrativa Financiera y la Direccion Financiera no
daran paso al reembolso si el formulario de solicitud de apertura, reposicién o liquidacion
de Fondo de Caja Chica, no estuviera firmado por el Custodio Responsable del Fondo de
Caja Chica.

Nota:

Articulo modificado Mediante Resolucion No. 003-B-UITEY-R-2016, aprobado por el
Rector de la Universidad de Investigacion de Tecnologia Experimental Yachay, el 16 de
Junio de 2016.

Articulo 14.- Control.- El Director Financiero o su delegado sin notificacién previa, cada
quince dias, cada vez que se pida reposicion y cada vez que la
Coordinacién/Vicecancilleria Administrativa Financiera y/o la Direccion Financiera
estimen pertinente, procederan al arqueo del Fondo de Caja Chica, de cuya diligencia se
dejard constancia en acta. De encontrarse anomalias en el manejo del fondo, se hara
conocer de inmediato a la maxima autoridad institucional para la aplicacién de sanciones
o medidas correctivas que el caso lo amerite de conformidad con la Ley.

Articulo 15.- Liquidacién del fondo.- El Fondo de Caja Chica se liquidara por decision
del Coordinador/Vicecanciller Administrativo Financiero, mediante informe
debidamente sustentado del Director Financiero, principalmente en los siguientes casos:

a) Cuando se comprobare mal manejo del fondo;
b) Por la cesacion de funciones del servidor responsable de su manejo y custodia; y,
c) Cuando no se utilice con la frecuencia necesaria.

Si existieren saldos disponibles, el responsable del fondo debera depositarlos en la cuenta
bancaria de la Universidad de Investigacion de Tecnologia Experimental Yachay.

Para efectuar la correspondiente liquidacién del fondo, el custodio responsable adjuntara,
para su registro, la papeleta de depdsito que sera entregada a la Direccion Financiera.



Articulo 16.- Responsabilidades.- Los servidores a los que se refiere el presente Manual
seran responsables por la legal y correcta utilizacién del Fondo de Caja Chica, de
conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes en esta materia y
responderan administrativa, civil y penalmente por sus acciones u omisiones en el manejo
de estos recursos.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- En todo lo no previsto en este Manual se estara a lo dispuesto por ¢l Rector,
el Organo Colegiado Académico Superior y las disposiciones que para el efecto emita el
Ministerio de Finanzas o la entidad competente.

SEGUNDA.- En caso de duda sobre €l manejo o utilizacién del Fondo de Caja Chica, se
podra elevar consulta a la Coordinacién/Vicecancilleria Administrativa Financiera o
Direccidn Financiera, quien respondera la misma de manera inmediata.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

UNICA.- La Coordinacién/Vicecancilleria Administrativa Financiera conjuntamente con
la Coordinacion/Vicecancilleria de Planificacion Estratégica, en el término de 5 dias a
partir de la suscripcion del presente Manual, elaborara los formularios establecidos en
este cuerpo normativo.

DISPOSICION FINAL

El presente Manual entrara en vigencia a partir de su suscripcion.

mt A t k %&ﬁs’
Daniel Lar n, PhD.
PRESIDENTE —- RECTOR

RAZON.- La presente codificacion contiene el Texto del Manual de Caja Chica de la
Universidad de Investigacién de Tecnologia Experimental YACHAY, aprobada por el
Rector mediante Resolucién 001- B-UITEY-R-2015, de 27 de febrero de 2015, y
modificado mediante Resolucién 003~ B-UITEY-R-2016, de 16 de junio de 2016.
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