FEDERACION DEPORTIVA DE CHIMBORAZO

AFILIADA A LA FEDERACidN DEPORTIVA NACIONAL DEL ECUADOR
Fundadael 11de Noviembre de 1924

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador en su articulo 1 man‘rﬁest.a: “El Ecuador
como un Estado constitucional de derechos Y justicia social, democrético, soberano,
independiente, unitario, intercultural, plurinacional y laico.

N DEPORTIVA DE CHIMBORAZO, en su
S DE DEIRECTORIO, en el articulo, 21 literal
ar los reglamentos generales 'y especiales.

Que- El ESTATUTO DE LA FEDERACIO
CAPITULO V FACULTADES Y ATRIBUCIONE
), da la atribucién al Directorio de dictar y aprob

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el ordenamiento juridico expide el siguiente:
REGLAMENTO PARA EL MANEJO DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA DE
FEDERACION DEPORTIVA DE CHIMBORAZO

DISPOSICIONES GENERALES

que ver con el proceso de manejo y reposicién del
puesto en el Art. 95 de la Ley Organica de la
Contraloria General del Estado, Art. 201 de la Ley Orgénica de Administracion Financiera y
Control y por la Norma de Control Intemo No. 200-06, ademéas son responsables
administrativa, civil y penalmente el titular de la Institucién que asigne el Fondo, como
ordenador y autorizador del gasto y el servidor encargado del manejo de estos recursos.

Los funcionarios y empleados que tienen
Fondo Fijo de Caja Chica, se regiran por lo dis

CAPITULO
DE LA APERTURA

Art. 1.- El Directorio autorizara la creacion, incremento o disminucion del Fondo Fijo de Caja
Chica previo al estudio de las necesidades reales de la institucién, el cual permitira realizar
pagos en efectivo por necesidades imprevisibles y por un valor reducido.

Art. 2.- El custodio del Fondo Fijo de Caja Chica, a mas de lo seiialado en el articulo
anterior se ajustara a lo dispuesto en el presente Reglamento.

Art. 3.-. El custo§i9 del Fondo Fijo de Caja Chica, sera responsable de la recepcion, control
custodia y reposicion de los recursos destinados a dicho propésito

rt. 4..- El monto que se asigne por concepto de FONDO DE CAJA CHICA respondera a las
jecesidades reales de la Institucién sera por un monto de doscientos ddlares ($200)
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CAPITULOII
DE LOS DESEMBOLSOS

Art. 5.- Los desembolsos del Fondo Fijo de Caja Chica no seran mayores al 15 por ciento
(15%) del monto establecido.

Art. 6.- El fondo de Caja Chica sera utilizacién para el pago de obligaciones emergentes que
no sean previsibles y su costo sea de un valor reducido tales como:
a) Suministros de oficina y utiles de aseo siempre y cuando estos no existan en bodega
y sea necesario contar con los mismos de forma inmediata.

o b) Reparacion de instalaciones de agua, energia eléctrica, teléfono, plomeria,
albailileria, etc. Y pago de servicios de trabajadores y/o profesionales por estos
rubros.

c) Repuestos y accesorios menores para el o los vehiculos de la institucién tales como
bujias, pemos focos, etc., asi como combustible y lubricantes siempre que por su
valor y cantidad no sobrepase la cuantia maxima de desembolso.

d) Envio de correspondencia oficial, pago de fletes y transporte siempre que estos sean
calificados de urgentes por el custodio del fondo.

e) Reproduccion de documentos, fotocopiados, realizacién de protocolizacién y
obtencién de compulsas.

f) Elaboracion y duplicado de llaves

g) Pago de transporte publico o movilizacién por la falta de vehiculos y que tengan el
caracter de urgentes.

h) Adquisicién de documentos, formularios o solicitudes oficiales.

i) Otros gastos calificados como emergentes que no excedan el monto establecido en
el Art. 3 de este Reglamento y que no tengan el caracter de previsible.

. CAPITULO N
DEL CUSTODIO

Art. 7.- El custodio del Fondo de Caja Chica, en cada oportunidad que realice un
desembolso, entregara un “Vale de Caja Chica” y hara firmar a la persona que recibe el

dinero y posteriormente reclamara el comprobante de venta, mismo que debera constar con
los datos del responsable del fondo.

I‘\rt.. 8.- Por ningln concepto el administrador del Foﬁdo Fijo de Caja Chica dejara sin
liquidar un “Vale de Caja Chica”, el mismo que no podra superar los dos (2) dias habiles

providencias del caso, a

esde la fecha inicial de entrega, para el efecto, debera tomar las
n de evitar tal situacion,
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Art. 9.- El custodio del fondo, esta en la obligacion de requgrir y adjuntar facturas, notz_ls de
venta, liquidacién de compras, comprobantes de venta véhdos. resultado del ga'sto; dichos
documentos serviran de respaido al “Vale de Caja Chica”, los mismos que deberan contgr]er
todos los requisitos constantes en el Reglamento de Comprobantes de Venta y Retencion,
debiendo estos estar sin borrones, tachones ni enmendaduras, en. cuyf:s documfentos
originales tienen que constar la firma del proveedor y la firma del' funcmnano que recibe el
bien o servicio y luego los archivara hasta que se realice la reposicion.

amento de Contabilidad, verificarg,
ientes al Fondo Fijo de Caja Chica.
la finalidad de determinar la

Art. 10.- La Direccién Financiera a través del Depart
analizara, liquidara y contabilizara los valores correspond
Asl como efectuard arqueos periédicos y sorpresivos, con
existencia fisica del efectivo y comprobar la igualdad con los saldos.

De esta diligencia y de los resultados obtenidos se dejara constancia escrita y firmada por
las personas que intervinieron en el arqueo, para lo cual se levantara la respectiva actaen la
cual se expresara de existir, irregularidades encontradas, mismas que seran comunicadas a
la maxima autoridad para que se adopten los correctivos necesarios.

CAPITULO IV
DE LOS FORMULARIOS
Art.11.- Para la emisién de los formularios, se debera tomarse en cuenta la Norma de
Control Intemo No. 405-07, que determina que seran preimpresos prenumerados.

Art. 12.- Los gastos efectuados por caja chica se resumira en el formulario “resumen de caja
chica”, ademas estara legalizado con firmas de responsabilidad del custodio y del
Administrador General que aprueba el gasto.

CAPITULOV
PROHIBICIONES DEL USO DEL FONDO

Art. 13.- No podra utilizarse el Fondo de Caja Chica para el pago de servicio o gastos
personales de los servidores y trabajadores de las unidades administrativas, anticipo de
viaticos y subsistencias, y gastos que no tienen el caracter de previsibles o urgentes, asi
omo la adquisicién de activos fijos. Bajo ningun aspecto se justificara gastos que no estén
%miemplados en este Reglamento y que incumplan procedimientos de caréacter legal.

CAPITULO VI
DE LA SOLICITUD DE REPOSICION
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Art. 14.- La solicitug de reposicién del Fondo Fijo de Caja Chica, lo preparara el custodio del
fondo, cuando haya egresado el 60% del monto establecido a fin de evitar su iliquidez, la
Paralizacién de las actividades administrativas y operativas, para lo cual debera preparar
una lista, la que consignara en el formulario “Solicitud de Reposiciéon de Caja Chica”
registrando los siguientes datos : fechas, nimeros de los vales en forma secuencial,
concepto de cada vale y valores; se anexard ademas facturas, comprobantes de ventas
validos y mas documentos probatorios. Firmara en la casilla “Administrador del Fondo” y
llenara los demas datos que correspondan.

Art. 15.- Previo a la reposicién del Fondo Fijo de Caja Chica, la Direccién Financiera y
Contabilidad, seran los encargados de revisar la veracidad de los datos registrados en el
formulario “Solicitud de Reposicién de Caja Chica’, asl como de los valores con los
documentos justificativos anotados.

Art. 16.- Una vez efectuadas las verificaciones indicadas en el numeral anterior, la persona
encargada de esta funcibn en la Matriz elaborara el devengado contable, para
posteriormente elaborar y entregar el cheque. La omision de una de las formalidades
constantes en el formulario, implicara la suspension del tramite de reposicion.

Art. 17.- Cuando los responsables del manejo del Fondo Fijo de Caja Chica, incumplan el
Reglamento, las disposiciones de caracter legal, se aplicara inmediatamente acciones para
la liquidacion del Fondo y se tomaran sanciones segun el caso

DISPOSICION FINAL
El presente Reglamento PARA EL MANEJO DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA DE

FEDERACION DEPORTIVA DE CHIMBORAZO, entrard en vigencia a partir de la
aprobacidn del Directorio de Federaciéon Deportiva de Chimbor

ING. VINICIO CHAVEZ GARCIA
PRESIDENTE F.D.CH.

ING. DO CAJO ESCUDERO
SECRETARIO DE DIRECTORIO
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