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EL CONSEJO UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD DE CUENCA

CONSIDERANDO:

Que, el Cddigo Organico de Planificaciéon y Finanzas Pulblicas, publicado en el Suplemenic del Registro
Oficial 306 de 22 de octubre de 2010, en el articulo 165, permite a los organismos y entidades del sector
publico establecer fondos de reposicion para la atencion de pagos urgentes, de acuerdo a las normas
técnicas que para el efecto dicte el ente rector de las finanzas publicas;

Que, el ente rector de las finanzas publicas con acuerdo ministerial 338, publicade en el Registro Oficial 382
de 10 de febrero de 2011, expidid la norma técnica que establece los lineamientos para la creacién y
administracion de estos fondos;

Que, el Sistema Nacicnal de Educacion Superior, representade por el CONESUP suscribid con el Ministerio
de Finanzas, el 17 de marze de 2009, el Acuerdo Regulatorio que establece los lineamientos minimas que
debera contener el reglamento para la creacién de fondos rotativos y fondos especificos, que aprobaran los
Consejos Universitarios de cada Entidad;

En gjercicio de sus atribuciones contempladas en el literal a) del Art. 8 de su Estatuto, expide el:

REGLAMENTO DE FONDOS DE REPOSICION Y FONDOS PARA FINES ESPECIFICOS
DE LA UNIVERSIDAD DE CUENCA

TiTULO|
FONDO ROTATIVO

Art. 1.- Finalidad.- Los fondos rotativos son valores. fijos destinados a cubrir obligaciones que por su.

caracteristica no pueden ser realizados con los procesos normales de fa gestion financiera institucional.

Art. 2.- Destino.- Cada fondo tendra un fin especifico y su nimero se restringira al minimo posible. Los
- fondos rotativos se utilizaran exclusivamente en los fines para los que fueron creados; por lo que una vez
cumplido el propésito seran liquidados. El saldo no utilizado se depositara en la cuenia bancaria que la
institucion mantiene en el Banco Central, a través de su cuenta rotativa de ingresos.

Art. 3.- Creacion.- El Rector 0 su delegado, previa justificacién de la unidad administrativa o académica e
informe favorable del Director Administrativo-Financiero, sustentado en la existencia de asignacion
presupuestaria debidamente financiada, aprobara la creacién de cada fondo rotativo.

Art. 4.- Monto.- El monto de cada fondo rotativo sera fijado por el Director Administrativo-Financiero en base
a las necesidades justificadas por la unidad administrativa o académica solicitante. En todo caso el monto
individual no superara los 100 salarios basicos unificados del trabajador privado, y el total de [os recursos
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administrados a través de estos fondos, no superara el 10% de la asignacion presupuestaria anual
institucional de las partidas correspondientes al grupo de gastos de bienes vy servicios de consumo y de
inversion.

Art. 5.- Administracion.- Los fondos rotativos se administraran en una cuenta corriente a nombre de la
Universidad, en una institucion del sistema financiero publico. El custodio designado y el jefe de la
dependencia a la que se asigna e fondo, procederan al registro conjunto de las firmas.

Art. 6.- Responsabilidad.- El jefe de |la dependencia que administra el fondo sera el responsable principal
ante la Universidad y los organismos de control, de la correcta aplicacién del presente reglamento, y el

_custodio por él designado, sera responsable de la recepcion, control, custodia y reposicion de los recursos
destinados a dicho propésito. El custodio previo la recepcidn del fondo rendira la caucion de confermidad con
el Reglamento de Caucicnes.

Art. 7.- Funciones y atribuciones.-
Corresponde al jefe de la Unidad académica o administrativa:

a. Gestionar la apertura de la cuenta bancaria conjuntamenta con ef custodio.

b. Cumplir y hacer cumplir las normas del presenie reglamenio y demas leyes, reglamentos e instructivos
relacionados con el manejo de! fondo rotativo.

c. Autorizar los gastos y velar por la correcta utilizacion de los recursos.

Revisar y suscribir la documentacicn preparada por el cusiodio para la reposicion o liquidacion.

e. Responsabilizarse solidariamente con el custodio del fondo, & la fecha de reposicidn y liquidacién, por
los valores indebidamente desembolsados y los que errdneamente no se hubieren retenido por
concepto de impuestos.

a

Corresponde al Custodio del fondo rotativo:

a. Cumplir las disposiciones del presente regiamernio y las leyes, reglamentos e instructivos relacionados

con el manejo del fondo rotativo.

Llevar los registros y formularios dispuestos para la administracién del fondo.

Realizar labores de control previo al desembolso.

Ejecutar los pagos debidamente autorizados por el jefe de la dependencia.

Verificar que los comprobantes de venta cumplan con las disposiciones de la legislacion tributaria.

Efectuar las retenciones de los impuestos de acuerdo con la ley.

Expedir inmediatamente el comprobante de retencién de impuesto y mantener un archive ordenado

numeéricamente. )

h. Elaborar las conciliaciones bancarias mensuales.

i.  Responsabilizarse soiidariamente con el jefe de la dependencia, a la fecha de reposicion y liquidacion,
por los valores indebidamente desembolsados, y los que no se hubieren retenido por concepto de
impuestos.
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j. Preparar la documentacion para la reposicion o liquidacién del fondo y remitir a la Direccion
Administrativa Financiera una vez aprobado por el jefe de la unidad administrativa o académica.

k. Llevar el fondo de ¢aja chica cuando no exista otro funcionario.

. Conservar en un archivo ordenado y completo, copias de los registros y de la documentacion soporte de
los pagos efectuados con cargo al fondo, asi como las comunicaciones contentivas de cifras
relacionadas con las actividades financieras

m. Presentar |a cuenta conciliada asi como la rendicion documentada del fondo, en caso de ser removido
del cargo debido a transferencia, rotacion, despide, renuncia o cualquier otro motivo.

Art. 8.- Forma de Pago.- Los egresos se realizaran exclusivamente mediante cheque con las firmas
conjuntas del custodio y del jefe de la dependencia.

Art. 9.-Prohibiciones.- Los recursos asignados a fondos rotativos no podran destinarse para: cambiar
cheques personaies o particulares, gastos de remuneraciones que nocrmaimente se cancelan a través del
e-Sipren, pago de servicios profesionales que deben cancelarse con el sustento de un contrato ocasional
excepto de personal extranjero, otorgar anticipes de remuneraciones bajo cuaiquier figura, y para adquirir
bienes de larga duracion (activos fijos). Ademas, se prohibe evadir los procedimientos de contratacion
ptiblica segun los montos.

Art. 10.-Formularios para el manejo del fondo rotativo.- Se llevara basicamente:

a) Vale de pago - fondo rotativo (prenumerado).
b) Comprobante de retencién de impuestos (prenumerado).

Art. 11.-Reposicion del fondo.- La reposicién se realizara a base de la documentacion remitida a
Contabilidad por el responsable del manejo del fondo para su debida contabilizacion, previa aprobacion del
Director Administrativo Financiero. La solicitud se presentara cuando se haya consumido el 60% del monto
estabiecido y por lo menos una vez al mes, hasta el dia 25, por efectos fributarios que debe cumplir
Contabilidad.

Art. 12 -Formularios para la reposicion.- Se presentara:

a) Informe de gastos y solicitud de reposicion del fondo rotativo.
b) Desglose de impuestos.

c) Conciliacion bancaria -Estado de cuenta.

d} Facturas y comprobantes de retencién.

e} Aviso de recepcion de los bienes y servicios

fy Copias de los cheques girados, cheques anulados.

Art. 13.-Liquidacién del fondo.- El fondo necesariamente se liguidara al final del ejercicio fiscal, segun los
lineamientos que emita el ente rector de las finanzas publicas.

_
Pagina 3




CONSEJO UNIVERSITARIO Pigina: 4dcé

/> PROCESO DE GESTION DEL CONSEJO UNIVERSITARIO | Yersion: !

i REGLAMENTO DE FONDOS DE REPOSICION Y FONDOS | Vigencia desde: 28-07-2017
PARA FINES ESPECIFICOS DE LA UNIVERSIDAD DE '

UNIVERSIDAD DE CUENCA CUENCA )

et 1967

Caédigo: UC-CU-REG-386

Art. 14.-Control de! fondo.- Para asegurar el usc comrecto de los recursos, el Director Administrativo
Financiero designara a un funcionaric de su dependencia para que realice arqueos sorpresivos y periodicos,
independientemente del control que compete a Auditoria Interna y a la Contraloria.

TiTuLo
FONDO PARA FINES ESPECIFICOS

Art. 15.- Finalidad y Aprobacion.- En casos que la unidades administrativas o académicas de la
Universidad requieran contar con un fondo para un propésito especifico y que no tenga la caracteristica de
rotativo, deberan solicitar a la Direccién Administrativa-Financiera su apertura, indicando el monto, propdsito,
funcionario responsable y nimero de cuenta bancaria en la institucion del sistema financiero en el que se
depositara el valor solicitado.

La direccién Administrativa-Financiera analizara la peticion formulada y de ser justificada, remitira al Rector o
su delegado para su aprobacion.

Art. 16.- Justificaciéon.- Una vez cumplido el propdsita del fonde para fines especificos, et funcicnario
responsable lo justificard de manera inmediata en las mismas condiciones que para el caso de fondos
rotativos. La restitucion de los saldos ne ufilizados de este tipo de fondos, se hara de la forma establecida
para los fondos rotativos.

Art. 17.- Liquidacién.- El fondo para fines especificos en cualguier caso se liquidara al final del ejercicio
fiscal, segun los lineamientos que emita el ente rector de las finanzas publicas.

TiTuLoO M
CAJA CHICA

Art. 18.-Finalidad.- El fondo fijo de caja chica tiene como finalidad pagar en efectivo las obligaciones no
previsibles, urgentes y de valor reducido, que ho pueden realizarse con el proceso normal de la gestion
financiera, tanto en la Administracion Central como en las granjas de la Facuitad de Ciencias
Agropecuarias.

Art. 19.-Creacion, incremento, disminucién y supiresién.- La creacién, incremento, disminucién y
supresion del fondo fijo de caja chica sera autorizado por la Direccion Administrativa Financiera, previa
solicitud del Tesorero de la Universidad o del Decanc de la Facultad de Ciencias Agropecuarias, de
acuerdo a sus necesidades reales. '

Art. 20.- Montos y Limites.- El monto que la Direccion Administrativa Financiera asigne dependera del
flujo de actividades cubiertas con el fondo de caja chica; sin embargo, no podra exceder los quinientos
détares de los estados Unidos de Norteamérica (USD 500,00).

Art. 21.- Cuantia de los desembolsos.- Con el fonde de caja chica se podran realizar desembolsos que
reflejen gastos presupuestarios de hasta USD 40, 00 por transaccion.
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Art. 22.- Destino del Fondo.- El fondo de caja chica podra ser utilizado para la adquisicion de
suministros y materiales, insumos, Utiles de aseo, fotocopias y otros pagos de bienes y servicios que no
tengan el caracter de previsibles y que no puedan pagarse regularmente con el procese normal de la
gestion financiera.

Art.23.- Prohibicidn.- Se prohibe utilizar el Fondo de Caja Chica para el pago de servicios personales,
anticipos de viaticos y subsistencias, préstamos personales, cambio de cheques, adquisicion de aclivos
fijos y gastos que no tengan el caracter de imprevisibles o urgentes.

Art. 24.- Registro y Respaldo.- Las facturas, comprobantes y recibos que respalden el gasto realizado
con el Fonde de Caja Chica deben contener el registro Gnico de contribuyentes del proveedor de los
suministros y materiales, o en su defecto el nombre, nimero de céduia y ribrica del proveedor de
servicios, en todo caso se observara lo dispuesto en las disposiciones legales que en materia tributaria
rigen sobre el particular. Todo pago realizado con el fondo de caja chica debe tener el respaldo del
respective VALE DE CAJA CHICA.

Art. 25.- Reposicion. - Se realizara cuando se haya consumido como minimo el 60% del Fondo de Caja
Chica y por lo menos una vez al mes, hasta el dia 25 de cada mes, por efectos tributarios.

Para la reposicion se utilizara el formulario RESUMEN DE CAJA CHICA, al cual se deberan adjuntar las
respectivas facturas y comprobantes originales que sustenten los egresos efectuados. La solicitud de
reposicion debera ser suscrita por el responsable del mangjc del Fondo y por el Tesorero de [a
Universidad o el Decano de la Facultad de Ciencias Agropecuarias, en su ¢aso.

Art. 26.- Liquidacién.- El fondo necesariamente se liquidard al final del ejercicio fiscal, segun los
lineamientos que emita el ente rector de las finanzas publicas.

Art. 27.- Responsabilidad. - Seran responsables: El Tesorero de la Universidad y el Decano de la
Facultad de Ciencias Agropecuarias en su caso, como ordenadores y autorizadores del gasto, y el
servidor encargado del manejo.

La designacion del funcionario para la custodia y manejo del Fondo |a realizara el Tesorero y el Decano
de la Facuitad de Ciencias Agropecuarias, en su caso.

De acuerdo al monto, el custodio debera rendir la caucidn gue establece el Reglamento de Cauciones, y
es de su responsabilidad el cumplimiento de las obligaciones tributarias.

El Custodio mantendrd en su poder el fondo en dinero en efectivo con el objeto de atender en forma
oportuna e inmediata cualquier solicitud de adquisicidon y pago. Por ningln concepto el custodio podra
mantener el fondo asignado, en cuentas corrientes ¢ de ahorros a titulo personal.

Art. 28.- Control- Para asegurar el uso correcto de los recursos del fondo, la Direccibn Administrativa
Financiera designard a un funcionaric de su dependencia para que realice arqueos SOrpresives y
periodicos, independientemente del control que compete a Auditoria Interna y a la Contraloria.
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{Nota: Titulo reformado por ef Pleno del Consejo Universitario mediante Resolucion No. UC-CU-
RES-333-2017 de la sesion extraordinaria de fecha 28 de julio de 2017).

El presente Reglamento fue conocido y aprobado por el Pleno del Consejo Universitario en sesion de
fecha 14 de febrero de 2012. Fue reformadoe por el Pleno del Consejo Universitario mediante Resolucion
No. UC-CU-RES-333-2017 de la sesion extraordinaria de fecha 28 de julio de 2017,
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