AUTORIDAD PORTUARIA
DE ESMERALDAS

RESOLUCION DEL DIRECTORIO DE AUTORIDAD
PORTUARIA DE ESMERALDAS

N° APE-DIR-043-2013-RD
CONSIDERANDO:

Que, Autoridad Portuaria de Esmeraldas, es una Entidad de Derecho Publico, con personeria
juridica, determinado en la Ley de Régimen Administrativo Portuario Nacional.

Que, Autoridad Portuaria de Esmeraldas, esta sujeta a fa Constitucion de la Republica del
Ecuador, leyes y disposiciones que rigen para las Instituciones del Estado Ecuatoriano: siendo
actualmente regida por la Subsecretaria de Puertos y Transporte Maritimo y Fluvial,
perteneciente al Ministerio de Transporte y Obras Publicas, siendo ésta la entidad rectora de la
politica portuaria, por lo que ejerce las competencias, atribuciones, funciones, representaciones y
delegaciones que antes ejercia la DIGMER, tal como esté preceptuado en el Decreto Ejecutivo
No. 1111, publicado en el Registro Oficial N° 358 de jueves 12 de Junio del 2008.

Que, el Directorio de Autoridad Portuaria de Esmeraldas, tiene vigencia juridica y esta
_ legalmente conformado, tal como lo dispone el Art. 7 de la Ley de Régimen Administrativo
Portuario Nacional y el Decreto Ejecutivo No. 704, publicado en el R.0. No. 421 del 6 de abril del

2011.

Que, en sesion ordinaria del 22 de octubre de 2013, mediante Memorando No. GG-2012-1335
del 18 de octubre de 2013, la Dra. Ana Alvarez Medina-Gerente (E), pone a disposicion del pleno
el referido proyecto de Reglamento para la utilizacion de caja chica, para su respectiva revision y
aprobacion, : ‘

Que, en sesion ordinaria del 22 de octubre de 2013, los miembros del Directorio APE, deciden
revisar y analizar detenidamente el proyecto de caja chica y aprobarlo en una posterior sesion
del Directorio.

Que, en Sesion Ordinaria del Directorio de APE, del dia miércoles 13 de Noviembre de 2013 los
sefiores Miembros del Directorio, manifiestan haber revisado y estar de acuerdo para Que se
apruebe el proyecto de caja chica.

Que, el Director Dr. Carlos Lara Zavala, eleva a mocion: *Aprobar el Proyecto de Reglamento de
de Caja Chica de la Autoridad Portuaria de Esmeraldas”

*Que, esta mocion es apoyada por el sefior Director Ing. Rafael Plaza Perdomo, El Dr. Carlos
Lara Zavala -~ Director proponente, vota a favor de la mocion, el Ing. Rafael Plaza Perdomo -
Director, apoya la mocion y vota a favor; habiéndose obtenido unanimidad en la votacion.

Que, el pleno del Directorio de Autoridad Portuaria de Esmeraldas, en uso de las atribuciones z
que les confiere la Ley, asi como la votacion que ha sido unanime; y en aplicacion de lo .
dispuesto en el Art. 8 de la Ley de Régimen Administrativo Portuario Nacional




RESUELVE:

1.« Aprobar el Proyecto de Reglamento presentado para la utilizacion de Caja Chica para la
Autoridad Portuaria de Esmeraldas.

2.- Disponer al Gerente General de APE, poner en vigencia el Reglamento de uso de Caja Chica
* en lainstitucion. '

3.- Poner en conocimiento de la Subsecretaria de Puertos y Transporte Maritimo y Fluvial, la
aprobacion del Reglamento de Caja Chica de la Autoridad Portuaria de Esmeraldas.

Esmeraldas, 13 de Noviembre de 2013

KEL PLAZA PERDOMO
PRESDENTE

. Secretario que CERTIFICA

e 5 = .’ : ‘ h ', - :
. C. ROBER)’jO F. CORDOVA R.
f SECRETARIO

Elaborado por: Jessica Montafo
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' REGLAMENTO DE CAJA CHICA DE AUTORIDAD PORTUARIA DE
ESMERALDAS

CAPITULO !}
DEL FONDO DE CAJA CHICA

Art. 1.- AMBITO DE APLICACION.- El presente Reglamento Interno es de obligatoria
' aplicacion y regird para el establecimiento y administracion del fondo de caja chica en
Autoridad Portuaria de Esmeraldas.

Art. 2.- OBJETIVO Y FINALIDAD.- El fondo de caja chica tiene por objeto regular y
establecer las normas en la utilizacién de caja chica y habilitar el pago en efectivo para
atender necesidades urgentes o de caracter recurrente, que por su valor reducido no
deben ser cubiertas mediante cheques y que tienen la caracteristica de ser

, imprevisib!es y asi permitir un ra pido y eficiente manejo administrativo para el normal
desarrollo de las actividades de la institucion.

Art. 3.- SOLICITUD.- El Jefe del Departamento, de la Unidad o Servidor (a) Pablico (a);
de similar rango que considere necesario la utilizacién de un fondo de caja chica para
facilitar sus actividades institucionales, solicitard de manera motivada al Gerente de
APE, la autorizacién correspondiente para que se le asigneAun fondo de caja chica. El
Gerente de APE, de 'considerarlo pfocede,nie, autorizara la asignacion y dispondra al
Jefe Financiero se levante un acta para formalizar el inicio del mismo en la fecha en
que Tesoreria entregue los recursos solicitados.

El Jefe Financiero determinara los incrementos o reducciones que sean necesarios, de
conformidad a la normativa vigente y partida presupuestaria correspondiente.

Art. 4.- ADMINISTRACION.- El Jefe Financiero o su delegado, velara para que la
Administracién del fondo de caja chica cumpla con lo dispuesto en todas las normas
superiores relacionadas con su manejo.

Art. 5.- RESPONSABLE.- El Jefe del Departamento, de la Unidad o Servidor de similar
rango, a quien se asignen valores por . este concepto, serd el responsable de la
recepcién, control, custodia, reposicion y liquidacion, esto es, del correcto manejo del
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Fondo de Céja Chica, sujetandose a lo dispuesto en el Presenté Reglamento. En el caso
del fondo de _caja chica para Gerencia y Presidencia, el Gerente de APE en la
disposicion impartida al Jefe Financiero, sefialard el nombre y el cargo del servidor que
serd el custodio y responsable del fondo destinado a Gerencia y Presidencia.

Art. 6.- DESTINO.- El fondo de caja chica serd destinado exclusivamente para pagar la
adquisicion de los siguientes bienes y servicios urgentes:

a) Adquisicion de suministros y materiales, utiles de aseo, siempre y cuando estos
productos no hayan sido planificados y no haya en existencia; ,

b} Adquisiciones y reparaciones, pequefas para las instalaciones de plomeria, energia
eléctrica y servicio telefonico;

c) Adquisicion de piezas, insumos y repuestos menores para Ios vehiculos de
" ‘propiedad de Autoridad Portuaria de Esmeraldas, asu como la mano de obra que
demande su instalacion'y reparacion;

d) Adqumuon de piezas, insumos y repuestos menores para mallqumarlas y equipos, a
los que se les da mantemmlento en el Taller de la institucion;’

e) Elaboracion y/ o copias de llaves; B i o o

f) Adquisicion de formularios, timbres, tasas judICIales envio de correspondenaa y

‘fletes;

g) Adq'uivsicién de sumirliistros y materiales de menor cuantia QUe por su naturaleza no
sean susceptlbles de mantener en las bodegas de la institucién;

h) Arreglo de muebles, chapas, enseres y equipos de oflcma )

i) Reproduccién de documentos; T '

j). 'Pago de combustibles y lubricantes; E ‘ !

k) Pago de tasas por tramites de ¢ costos reducido que se reallcen en las ‘Notarlas

I} Otros que no excedan el limite establecido en el Art. 7 de este reglamento.

Art. 7.- CUAN'I 1AL EI monto que se asigne por este concepto ala Unldad sohutante
respondera a la naturaleza de sus funciones y seran los snguuentes

' 7.1.- En la Gerencia y Presidencia $ '_500,00 (QUINIENTOS, 00/100 DOLARES)

7.2.- En la Unidad de Operaciones, $ 300,00 (TRESCIENTOS 00/100 DOLARES)

i

7.3.- En el resto de Unidades $200,00 (DOSCIENTOS 00/100 DOLARES)

Art. 8.- LIMITES.- No existen limites para los desembolsos de cada compra, siempre y
cuando no superen los techos establecidos para el fondo asignado a la caja chica.
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CAPITULO Ul

PROCEDIMIENTQ PARA LA UTILIZACION DEL FONDO

Art. 9.- Para la utilizacion del Fondo de Caja Chica se observard el siguiente
procedimiento: ’
9.1.- Se incluira solamente facturas o planillas de pago que por su naturaleza
correspondan a las determinadas en el Art. 6 de este Reglamento,ﬁ
9.2.- Los gastos efectuados por caja chica se resumiran en el formulario “Vale de caja
chica”, el mismo que estara legalizado con firmas de responsabilidad del custodio y del
funcionario que autoriza el gasto;
9.3.- Las facturas, comprobantes con RUC o cédula ‘de identidad, boletos, notas de
venta, vales, tickets emitidos por maquinas registradoras y mas documentos de
acuerdo a la Ley qUe respalden el egreso de caja chica, se adjuntaran a los vales; los
mismos que reuniran los requisitos que exige el S.R.I.'y seran originales y entregados al
custodio, por la persona que recibe el dinero, dentro de ‘las veinticuatro horas
sugunentes de haber recibido el dinero. '
9.4.- E| custodio del fondo esta en la obligacién de requerir y adJuntar vales, facturas o
comprobantes resultados del pago, dichos documentos serviran de respaldo al “Vale
de Caja Chica” luego los archivara hasta que se realice la reposicion. ,
9.5.- Diariamente el responsable del fondo ‘!registraré el detalle de los 'gastos
efectuados de acuerdo a los comprobantes pertinentes. - '
9.6.- Para realizar el resumen de caja chica, se utilizard el formulario “Resumen de Caja
Chica”, en el mismo se detallaran los valores de’ caja chica en orden numético y
cronolégico, y se anexaran'las facturas o recibos originales que respaiden el egreso.’
9.7.- Ei custodio del fondo fijo de caja chica, velara porque se cumplé con estas normas
de control y el incumplimiento de estos deberes dara lugar a establecer
responsabilidad personal y gecuniaria por accién u omisidn de conformidad con fa Ley.
a v l ! .

Art, 10.- PROHIBICION.-Se prohibe utilizar el Fondo de Caja Chica en los siguientes
€asos: , '

a) Pago de bienes y servicios en beneficio personal;

b) Anticipo de vidticos y Subsistencias;

c) Alimentacion,

d) Sueldosy/o horas extras;

e) Préstamos personales a funcionarios, servidores o servidoras;

f) Donaciones; ’ ’

g) Multas;

h) Agasajos

i) Subscripcion a revistas y periédicos;
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i) arreglos florales y decoraciones de dﬁcinas;
k} Compra de activos fijos;

Art. 11.- DOCUMENTOS.- Para respaldo y registro, todo egreso con cargo al fondo de
caja chica debera ser respaldado con los siguientes documentos:

1. Comprobantes de venta.-

(Notas de ventas, Facturas, u otros de las casas comerciales o empresas
proveedoras de servicios que justifiquen el egreso efectuado).

Los comprobantes de venta emitidos por los proveedores del bien o servicio,

deberan . cumplir con los requisitos contemplados en el Reglamento de

comprobantes de venta y retencion emitido por el Servicio de Rentas Internas (SRI)
como a continuacion se detalla: )

a) Nombre del proveedor: apellidos y nombres cuando es persona naturaf, -
denominacién o razén social del emisor, cuando es persona juridica;

b) Que tengaimpreso el nimero de RUC del proveedor:;

c) Denominacién del documento; ' :

d) Numero de autorizacion otorgada por el SRI;

e} Fecha de validez; ;

f} Ndmero de RUC, nombres y apellidos, denominacién o razén social vy
numero de autorizacién otorgada por el SRI, del establecimiento grafico
que realiz la impresion; v, ,

g) Emitidos a nombre de Autoridad Portuaria de Esmeraldas.

2. Vales de caja chica: ;.

Detallaran el concepto de la adquisicion, el valor en ndmero y letras, la fecha, Ia
firma de responsabilidad del custodio del fondo y del funcionario que solicita el
desembolso y veran ser prenumerados.

3. Comprobantes de retencién,

Deberan ser emitidos con todos los requisitos establecidos en el Reglamento de
comprobantes de venta, retencién y documentos complementarios. -

El custodio del fondode caja chica mantendra también bajo su responsabilidad
los comprobantes de retencion pre-impresos y pre-numerados recibidos para
emisian. .

Los vales y comproban_tes deberan presentarse integros, sin mutilaciones 0
alteraciones en su texto, tachaduras, enmendaduras nj borrones.

;
o)
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4. Formulario resumen de caja chica.

CAPITULO il
REPOSICION

Art.12.- Los servidores designados para la administracién de este fondo, deberan
presentar obligatoriamente a la Jefatura Financiera el resumen de caja chica, utilizando _
el formulario respectivo, al que se adjuntaran todos los vales de caja chica en orden
numeérico y las facturas, comprobantes, recibos de compra-venta originales y demas-
documentos que prueben el gasto.

La reposi‘cién'se realizara cuando se haya consumido.al menos el sesenta por ciento
(60%), del valor asignado como fondo fijo de caja chlca o por lo menos una vez al mes,

si fuere el caso. 1 ,

AI fmallzar el ejercicio econdmico vigente, las servidoras o servidores encargados de su
manejo presentaran a la Jefatura Financiera, la justificacion del gasto efectuado con el
altimo fondo asignado, hasta maximo el 25 de noviembre de cada afio, a fin facilitar el

) . . . \
J . ; \

1

|

i ! !

cierre del ejercicio fiscal y, el saldo no utilizado sera dep05|tado en la Cuenta Bancarla
que parfa el efecto senalara la Jefe del Departamento Fmancnero debiendo adjuntar el |
recibo del deposnto como parte de la hqundacuon total del fondo.

CAPITULO IV |
CONTROL A o

* Art. 13. CONTROL PERIODICO.- Con la finalidad de a/ségurar el buen uso de los

recursos del Fondo de Caja Chica, se realizaran arqueos periédicos sorpresivos a cargo
de la Jefatura Financiera y/o de ia Jéfatura de Auditaria Interna, se levantara un acta
de lo actuado, la cual deberd ser firmada por el custodio deI fondo y la autorldad que

realizo el arqueo. De lo actuado se levantara un acta y se entregara una COpla de este
documento al Jerwdorcustodlo :

1
1

RESPONSABILIDAD

Art. 14.- Sera de responsabilidad .y cubriran con sus propios recursos; los servidores
custodios que realicen en forma indebida y sin observar el presente reglamento, lo
siguiente: ‘

a) Reciban documentos que no cumplan con los reqmsntos contemplados en el
presente Reglamento;

b) Tengan diferencias enlas retenCIones de impuestos; Yy -

¢} Omitan u olviden realizar las retenciones de impuestos.
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LIQUIDACION
Art. 15.- La liquidacion del fondo de caja chica se'realizara en los siguientes-casos:

1. Antes de finalizar el ejercicio econdmico, los custodios de fondos de caja chica
deberdn presentar a la Jefe del Departamento Financiéro, la justificacion del
gasto efectuado con el Ultimo fondo asignado, mediante una liquidacién de los
valores recibidos y gastos efectuados y el saldo del fondo no utilizado sera
depositado en la cuenta bancaria que para-el efecto ‘designe la Jefe del
Departamento Financiero, con la finalidad de .que sea liquidado al cierre del
ejercicio fiscal;

2. Cuando se produzca el cambio de custodio del fondo de caja chica, la Jefe
Financiera procederd a liquidar el fondo, previa solicitud del Jefe del
Departamento o Unidad correspondiente;

3. Cuahdo exista mal uso del fondo de caja chica; v,

4. Cuando se incumpla con el presente Reglamento y/o con las disposiciones de
caracter legal.

DISPOSICIONES GENERALES C :

i

!

PRIMERA.- En todo lo que no esté previsto en el presenteKReglamento, se aplicara lo
que se encuentra expresamente dispuesto en el Codigo Org_éniéo de. Planificacién vy
Finanzas PUbiicas en el AcuerdO'Ministérial No. 086, publicado en el Registro Oficial
No. 689, de 24 de abril de 2012; en Ia Norma Técnica de Control Interno 405-08 y mas
disposiciones vugentes
i

SEGUNDA.- Si en lo posterior’'se modifican las disposiciones legales o reglamentarias,
vigentes en el pais, sobre el fondo fijo de caja chica, éstas se entenderan incorporadas
al presénte Reglamento, enla parte pértinente."

DISPQOSICIONES FINALES

PRIMERA.- Encarguese de la aplicacion de este Reglamento, la Jefe del Departamento
Financiero de Autoridad Portuaria de Esmeraldas.

SEGUNDA.- Ei presente Reglamento entrard en vigencia a partir de la fecha de su
aprobacion por parte del Directorio de la Autoridad Portuaria de Esmeraldas.
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TERCERA.- Derdgase por obsoleto el Reglamento para la Administracién del Fondo de

Caja Chica de .Autoridad Portuaria de Esmeraldas, aprobadé el veintiséis de Junio del
dos mil seis.

Esmeraldas, octubre 18 de 2013

/—_———\:}.4‘
. DRA. ANA ALVAREZ MEDINA
GERENTE (E)

 AUTORIDAD PORTUARIA DE ESMERALDAS

Elaboraclo por: Ab. Lucetty Perdomo:Rodriguez - #’9& '
" Revisado y aprobado por: Comision.
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