EPM de Senvicios
Aeroportuarios

RESOLUCION No. EPMSA-GG-0061-2012 v Gestion de

Freddy Egiiez Rivera

Zonas Francas
E ENERAL ,
GERENTE = y Regimenes
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y Especiales

GESTION DE ZONAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES
CONSIDERANDO:

Que Mediante Ordenarza tMefropolitana No. 6208 de 1€ de zbrii de 2070, sancionzda
por el Alcalde del Distito Metropeltaro de Quito en la misma feche, el Concejo
Metropelitano de Cuito cred, entre otras empresas, la Smpresz  Plblica
Metropolitara de Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas vy
Reglmenes Especiales;

Que La Empresa Plblica Metrepolitana de Servicios Aercportuarios y Gestién de
Zonzs Francas v Ragmenes Especiales ("EPMSAY) es una pearsona juridica da
derecho plblice, con pairmenio propic dotada ds autonomiz presupuestara,
financiera, economica, adminisirativa y de gestion, regulada par la Lay Organica
de Empresas Publicas; creada por el Consejo Metrepolitano de Quitc mediante
Crdenarza Meircoolitana No. 0305 de 1€ de abril de 2019, puklicada en el
Registro Cficlal No, 185 de 5 de mayo de 2070,

Que, El numeral & del articulo 11 "Deberes y Atribuciones”, dz la Ley Orgdnica de
Empresas Plblicas, determi~a que son Deberes y Afribuciones del Gerente
General de las Empresas Plkiicas, aprebar y medidicar los reglarmentcs internos
Gue recuiera la emoresa;

Que, Conferme el Codigo Organice de Planificacion y Finanzas Publicas wigente,
piklicade en el Reglstre Oficial N° 306 Segunco Suplemento, &' 22 da octudre de
2010, en su articulo 155 dispone que las entidades y organisrros del sector
publico pueder. establecer fondes de repasicion para |z atzncién de pagos
urgentes, de zcuerde a jas ncrmas técenicas que para el efacto emita el ene recte:
de las finanzas plblicas. La liguidacidn de estos “ondes se efectuara dentre del
gjercicia fscal correspondiente;

Que, Mediante Acuerco Ministerial N® 328, de diciembre 29 de 201C publicade ex el
Registro Oficial N° 382 de febraro 2 d= 2017, el Ministeria de Finarzas, astzblecis
-as disposiciones generaes para el Seclor Plklice referentes, ertre otras, a los
fondos fijos de caja chica;

Que, iz Institucién, al ampare de .as “Normas de Centrol Interno para las enidades,
organismos dei sector pUblico y personzs jurldicas de Derechc Privade cue
dispongan da Recursos Plblices”, amitidas por la Contraloria General de. Estado,
en especial ‘as numerada al 405-7 y 405-08 literal ¢, debe emitir proced:misntas
que regulen la adminisfracién. ¥ funclonamierto de Fondos de Caja Chica as 4%
COomo su contro! ¥ reposician,
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Que, Es nzcesario que la Empresa Publica Metrepolitana de Servicics Aercoortuarios y b

Gestién de Zonas Francas y Regimenes Especia'es, disponga a través de foncos y Gfistlon de
de ca’a chica. de mecanismes y prosedimientos dgiles que permi‘ar. dar facilidad Zonas Francas
v caleridad a los procesos téenicos, administratives, financiercs y creratives, para y Regi menes
los pagos de infimo valor, Especiales

En gjercicio de ias Tacultades conferidas por el numeral 8 cel articulo 17 de la Ley
Crganica de Empresas Publicas,

RESUELVE:

EXPEDIR EL SIGUIENTE “INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DEL
FONDO FIJO DE CAJA CHICA DE LA EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA
DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y ZONAS FRANCAS Y REGIMENES
ESPECIALES

Art. 1.- FINALIDAD.- =l fende fijo de caja chiza fiene cemo fnalidac pagar oblizaciones
ne previsinles, urgantes y de valor recucide.

Art. 2.- PROGRAMACION Y APERTURA.- Cada unidad admi~isiativa presertard una
solicitud de fondos de caja chica a la Direceldn Administrativa Finzncierz, 12 gue
astorizard la apertura vy er mento de los fordos de z2aja chica, luegs de evaluar y aprobar
|z salicitud, considerande las nacesidades rezlas de [a uridac.

Er |2 solicitud se determinarz e. sensider que serd respansakle del mansjc y cusiodiz del
fondo, el mismo que serd caucicnade e ndependiente de guienes admin’stran dinerc o
efectian abores confables.

Art. 3.- LIMITES.- Se esiablecen come limites del fondo de Caia C-'cz, a Jas Unidades
c¢e la Empresa Pablica Metrepolitana de Servicios Aeroperiuarios y Zonas Francas vy
Regimenes Especia.as, los siguisnies:

» Despacho cel Gerente General: hasta USD S0C,00,

» Despachos Direcciores:. ... hasta JSC 40C,00.

» En los departamentos de fransportes, abasiecimientos, mantenimiznto yio
censtruccionas hasta USC 300,30,

= Y, para las diferentes unidaczss administrativas cue reguieran estcs gastos, hasta
USDC 2C0,00.

Art. 4.- CUANTIA DE LOS DESEMBOLSOS.- Por cada egreso los administradcres de
los fondos de caa chica de los daspachos del Gerente General, podran hacer

desembolses hasta por USD 6C,00, mientras gue las demés Unidades o padran hacer
hasta nor USD 4C,00,

Art. 5.- UTILIZACION DEL FONDO.- El jondc fijo de cajs chica se <tilzard
exclusivarrente para el pago de bienes vy servicios que no tengan caracter de prewsm asr
bajo crterio y responszhilidad del Administrader de cada faondo; asl:
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5y Adguisicionss v servicios emergentes para reparaciones de instalaciones ds y Regimeﬂes
energia eléctrice, teléfone, plomeria, repuesios y servicios menores oara Especiales
vehicules;

a) Sumiristros, materales y Gtiles de aseo, cuando ne puedan ser atendidos por |
Direccién Admirisirativa;

¢ Arreg.os eme-gentas en muekles, enseres v 2quipcs de cficina;

ay  Elaboracién y duplicacién de lleves; adquisicion dz fermularias, limbres, tasas
iuciciales, envic d= comrespondercia y Tetes:

2) Reproduccion dz documentes;

fi Otreg gue no excedan los limiles estabiecides en el Ar. 4 de este Instructivo y qus
no requiara Dagarse ccn cheque;

g Todos los bienss y servicios cue e paguen zon cargo zl fondoe deberan ser
chligatorizmeante de bzja cuantia ¥y no previsibias;

Lzs zdquisicicnas 0 & pago de obligaciones, con estos foncos, come rorma general, se
rezlizaran con casas comercia.es que ofrezcan los bienes y/o servicios al mener costo y
mejor calicad.

Art. 6.- MANEJO Y USO DEL FONDQ DE CAJA CHICA.- Los custedios de los fandos
de caja chica seran 08 responsables del cumplimiento de las normas previstas 2n este
Reglaments, y de lo contentive lo pravisto en el Azuerdo N° 338 de 29 de diciembre de
2C10 expedido por e Minisierio de Finanzas, publicado en el Registro Oficizl 282 ce 1C
feorerc de 2011.

Los vales cle caja chica deben ser pre numerzdos y ore impresos y deben estar
justificades con cocumentacién suficiente y pertinents,

Se considerara v&lida una faciura, nota de venia o liguidacion de compras v servidics,
cuande cumpla cor. todos los requisitos determinacos en el reglarrento da facturacién,
emitido por el Servcio ¢e Rentas Internzas, tales comoe: factura pre numerada, ‘mpresion
gzl ~tmere del RUC, sin korrones ni enmendaduras, valer escrito en ~lrme-os v letrag, y
orden cronelégico.

Para las transacciones que se realicen con personas maturzles que no tengar obl'gacion
de emilir faciuras, ni llevar contabilidad, s podran presentar recibes de page, perc se
anexara el Jormularic ¢2 la liguidacion de conpras v servicios previsto en 2l reglamento,
&l misme que le vroporcicnara ia Direccidn Administrativa Financiara.

Aguellzs facturas, nolas de venta o recibos que no cumplan con les requisitos respectivos
seran devueltas al responsakble del mansjo dal Fordo y ne seran consideradas para su
reposicién. No podra utilizarse el fondo de caja chica parz 2l pago de servicios o gastes
rersonales de los servideres v trabajadores de las Unidades cusiodias dzl fande, anticipe
de vidticos v subsistencias y gasles que na “znen el cardcter de orevisib'es o urgen‘es,
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asi como la adquisicidn de activos fijos. Bajo ningun concapto se jusificars gastos que ne
estén coniemvlados 2n este reglamento v gue incumdlan precedimientes de caracter
legal.

Art. 7.- FORMULARIOS Y REGISTRO.- Para caca gastc que se efectie se utilizara &l
formulario vale ce caja chica, en &l que constanan las fechas, el concepte de! gasio, &l
valor 2n numeros y letras, v las firmas de responszbilidaa del autor’zador del gasto y del
custodio dzl fonco, adicionalmente se llenard el comprobante de 2a’a chica el mismo gue
cebera ser anexadc ccn czgda vale de caja chica.

Para [a reposicion del fonde se ulilizara el formtlario reposizidn dz cajz chicz en el gque
constaran fecha, partida oresupuestaria, ~Omero de caja chica, detalls, y vale-,
Adicionalmenta se anexara el resumen de ca a chica, que centencré |las columnas: fecha,
partida orasupusstaria, nomkre de la partida y valer. Asl mismo, constaran las firmas de
los funcionarios raspansables de la I'guidacion y manejo del fondo de caja crica.

La Direccicén Acgminisi-ativa Finarciera, serd la encargada de la emisidr, sentrol v
distribucidn de ‘os fomularios, asi come de mantener |a existencia sufisients que permita
su normal fluio,

Para la em’sidn de los referidos ‘ormularios, czbers fomarse en cuenia ias “Nermas ce
Cantrol Inferno para las enticades, arganismos del secter piblice y perscnas juridicas de
Dereche Privado que dispencan de Recurses Publicos”, citaca praviamente v en o
pertnente preceptuado en su numeral 405-7, expedida vor la Contraloria General del
Esiadc.

Art. 8.- REPOSICION DEL FONDO.- La reposicién del forde s lo hara cuande s2 haya
consumido el sesenta por ciento { 60%), dzl monte establecido, o por Ic mznos una vez a
mes. Para el efaecto, el funcicraric resporsasle de a liquidacidn del fonde deberd
presentar a la Direccion Administrativa Financiera, el formulario repasizion de caja chica,
acompahandc 1os respectivos documentos de soporte.

Previn.z la repcsiciéa del fondo de caja chica, 'a cersona a guien se delecus e la
Direczion Financiera y les custodios de os fondos seran ios encargados de revisar 12
veracdad de los daios consignados en el formutaric reposicion da caja chica, 28! comoe
de los valeres con los decumentos justificativos anctadcs.

Cuandc los respensables del manejo y acministrzcion del fendo de caja chica, incurpian
e regiaments, ¥y demas disposicicmas de cardcier legal, s2 apicaran inmediatameniz las
zociones para la liguidacion cel fondo y se adootararn las sancicnes a gue hublere iugar
seqgln el caso.

Al fnalizar cada ejercicio econémico, ‘os encargacos de. mane;o ¢el fonco presertaran ai
Director Admin’siativo Financierc, 1a licuidazién de los castos efectuadas y |a entrega del
sobrante, en caso de existir, el mmismo cue se dzposiiara en la cusniz de ingresos ce la
Cmoresz Pibiica Metropoliizana de Servicics Aercportuzsios y Zonas Francas v

Regcimenes Sspeciales. g
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Art. 9.- CONTROL.- La Gerencla Administrativa- Financiera analizard, verificara v Aegpor.t'uarlgs
certabilizarz Jos valores en efectivo correspondiznies a los fondos de caja chica que se ¥ iSesllon de
encuentren 2n voder de |z enticad, mediante arqueas peribdicos y sorpresivos ccn la  40nas Francas
firalidad de determinar su existencia fisica y cemprebar su igualdad con los saidos Y Reglmenes
contables. La Uridzd de Auditoria Interna rezlizara arqueos sorpresivos de los fondes de Especiaies
caja chica y realizara examenes especiales a la utilizacién y manejo de los mismes, si |2

creyera necesaric.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- Las dispaciciones del presente reglamentce prevzleceran schre las que se le
coongan., Consecuentemenie, quedan expresamente derogadas todas las normas
reclamsrtarias de ‘gual o menor jerarcuia que se cpongan al mismo.

Quito, 2 los veinte cias el mes de septiembre ¢a 2012.
M

Fredcy Egliez Rivera

GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS
AEROPORTUARIOS Y ZONAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES g
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