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POR LA CUAL SE AUTORIZA Y ESTABLECE EL PROCEDIMIENTO PARA
HABILITACION, EJECUCION, RENDICION Y REPOSICION DE CAJA CHICA Y SE
AUTORIZA A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DE LA FP-UNA SU
IMPLEMENTACION Y UTILIZACION, Y SE DESIGNA RESPONSABLE PARA LA
ADMINISTRACION Y CONTROL.

09 de septiembre de 2021

VISTO Y CONSIDERANDO: ElI Memorando DADM N° 263/2021 de la Direccion
Administrativa y Financiera de la FP-UNA, en el que solicita la autorizacion de apertura de
Fondo Fijo o Caja Chica del Ejercicio Fiscal 2021.

Que, el Decreto N° 8127/2000 “Por el cual se establecen las disposiciones legales y
administrativas que reglamenta la implementacion de la Ley N° 1535/99 “De Administracion
Financiera del Estado”, y el funcionamiento del Sistema Integrado de Administracién — SIAF,
que en su Articulo 74 “Habilitacion de Cajas Chicas” establece: “El Ministerio de Hacienda
podra autorizar la habilitacion y funcionamiento de Cajas Chicas en cada una de las areas de
las Tesorerias Institucionales con cargo a las transferencias de recursos del Tesoro o de
Recursos Institucionales, a los efectos de realizar gastos menores que individualmente no
superen el monto minimo de transaccién para la retencion impositiva vigente para el pago a
proveedores del Estado”.

Que, en virtud a las disposiciones establecidas en la Ley N° 2051/2003 “De Contrataciones
Publicas”, la misma establece cuanto sigue: “Articulo 35. Con el fin de dar celebridad a los
procedimientos administrativos, cuando se trate de erogaciones que por su cuantia y
naturaleza no necesiten ajustarse a los procedimientos previstos en esta ley, los organismos,
las entidades y las municipalidades podran realizar adquisiciones de bienes y contratacion de
servicios, de consumo o prestacién inmediata, con cargo a sus respectivos fondos fijos, si el
monto total de cada operacién no excede de veinte (20) jornales minimos. El reglamento
determinard con exactitud las adquisiciones y los servicios a ser incluidos. No deberan
ejecutarse las operaciones indicadas para pagar cuentas de compras anteriores, adquirir
activos fijos o bienes para constituir inventarios. En todos los casos se debera respetar los
principios sefialados en el Art. 4° de esta Ley".

La Ley N° 2051/2003 “De Contrataciones Pulblicas”™;

La Ley N° 6672/2021 “Que aprueba el Presupuesto General de la Nacion para el Ejercicio
Fiscal 2021" y el Decreto Reglamentario N°® 4780/2021;

La Ley N° 4995/2013 de Educacién Superior;

El Estatuto de la Universidad Nacional de Asuncion.

POR TANTO: En uso de sus facultades y atribuciones legales

LA DECANA DE LA FACULTAD POLITECNICA
RESUELVE:

" _-Art.1° Autorizar a la Direccién Administrativa y Financiera de la FP-UNA, la habilitacion,
\ funcionamiento, administracién, adquisicién y pago de bienes y servicios por el tipo
de procedimiento de Caja Chica, con Recursos Institucionales FF 30, a los efectos
de realizar gastos menores.
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POR LA CUAL SE AUTORIZA Y ESTABLECE EL PROCEDIMIENTO PARA
HABILITACION, EJECUCION, RENDICION Y REPOSICION DE CAJA CHICA Y SE
AUTORIZA A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DE LA FP-UNA SU
IMPLEMENTACION Y UTILIZACION, Y SE DESIGNA RESPONSABLE PARA LA
ADMINISTRACION Y CONTROL.

Art. 2°

Art. 3°

Art. 4°

Art. 5°

Art. 6°

Art. 7°

Establecer que el maximo de la Caja Chica no podra exceder de ocho (8) salarios
minimos mensuales vigentes para actividades diversas no especificadas, en
concordancia con el inciso a) del Art. 226 del Anexo A del Decreto N°4780/2021.

Establecer el Procedimiento para la Habilitacion, Ejecucién, Rendicién y Reposicién
de los recursos bajo la modalidad de Caja Chica, conforme al Anexo | de la presente
Resolucion.

Disponer la utilizacién del Formulario: “Solicitud de Compra de Caja Chica”
“Solicitud de Reembolso por Caja Chica” y Formulario B- 07 -01 “Planilla de Gastos
de Caja Chica”, conforme a los ANEXOS |1, Il y IV de la presente Resolucion.

Designar al area de Tesoreria dependiente de la Direccion Administrativa y
Financiera a administrar los procedimientos para la utilizacién de Caja Chica.

Encomendar a la Auditoria Interna la verificacién de la utilizacién de dichos recursos
en concordancia con lo establecido en el inciso g) del Art. 228 del Anexo A del
Decreto N° 4780/2021.

‘ ng Sil‘vé Tiresa Leiva Ledn, MSc.

Decana
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PROCEDIMIENTO PARA LA HABILITACION, EJECUCION, RENDICION Y REPOSICION DE LOS
RECURSOS BAJO LA MODALIDAD DE CAJA CHICA.

1)

2)

5)

1)

2)

3)

4)

A) FASE DE SOLICITUD Y APERTURA:

La Direccién Administrativa y Financiera esta autorizada para la habilitacion,
reposicion, administracion, adquisicién y pago de bienes y servicios por el tipo de
procedimiento de Caja Chica.

El monto de la Caja Chica no podré exceder el establecido en el Articulo 3° de la
presente Resolucion.

Para la habilitacién de la Caja Chica, el area de de Tesoreria, dependiente de la
Direccion Administrativa y Financiera, presentard un memorando solicitando la
apertura correspondiente, sin indicar en la misma el detalle de las obligaciones.

Una vez autorizado por la Direccion Administrativa y Financiera, se elaborara un
cheque con cargo a la cuenta corriente del Banco Nacional de Fomento — BNF N°
1200123120/5 de la Facultad Politécnica.

Una vez efectivizados los recursos, los mismos permaneceran en custodia en Ia
Direccion Administrativa y Financiera.

B) NORMAS DE OPERACION Y APLICACION DEL RECURSO:

La Caja Chica sera utilizada exclusivamente con el fin de dar celeridad a los
procedimientos administrativos, cuando se trate de erogaciones que por su cuantia
y naturaleza no necesiten ajustarse a los procedimientos previstos en la Ley
2051/2003 “De Contrataciones Publicas”.

Los gastos de Caja Chica podran ejecutarse periddicamente conforme a la
programacién de cuotas del Plan Financiero.

El Registro Contable de las obligaciones y pago que se generan, deberan
identificarse como Caja Chica.

Las adquisiciones de bienes y servicios a través de Caja Chica estaran destinados
para gastos menores que, individualmente, por cada compra u operacién, no
supere el monto maximo de transaccion de veinte (20) jornales minimos diarios
para actividades no especificadas en la capital, de conformidad a las disposiciones

“establecidas en el Art. 16, Inciso d), y Art. 35 de la Ley 2051/2003 “De
- Contrataciones Publicas”, y en caracter de excepcién de lo dispuesto en el Art. 74
-(Gltimo parrafo) del Decreto Presidencial N° 8127/2000, y hasta el monto maximo

dispuesto para no retencién de tributos por la administracién como agente de

etencion establecido en la legislacién tributaria vigente. No deben ejecutarse las
'§1§;‘aciones indicadas para pagar cuentas de compras de ejercicios anteriores,
idqguirir activos fijos o bienes para constituir inventarios.
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5) Las adquisiciones o compras deberan ser imputadas en los conceptos de gastos

descriptos en los respectivos Objetos del Gasto de los siguientes Subgrupos de
Objeto del Gasto:

220
230
240
260

280
310
330
340
350
390
910

B) Para

Transporte y Almacenaje

Pasajes y Viaticos

Gastos por servicios de mantenimiento y reparaciones

Servicios técnicos y profesionales, con excepciéon del 263 - Servicios
Bancarios; 264 - Primas y gastos de seguros; 266 - Consultorias, asesorias
e investigaciones.

Ofros servicios

Productos alimenticios

Papel, cartén e impresos

Bienes de consumo de oficina e insumos

Productos quimicos e instrumentales medicinales

Otros bienes de consumo

Pagos de Impuestos, tasas y gastos judiciales (Dto. 187/2003)

la utilizacion de los recursos correspondiente a Caja Chica:

a. Se debera firmar el FORMULARIO DE SOLICITUD DE COMPRA DE CAJA

CHICA (ANEXO 1I) el cual debera ser remitido por la dependencia requirente y
firmado por el superior jerarquico de la misma, detallando el bien o servicio a
ser adquirido y adjuntando el correspondiente presupuesto. El mismo debera
ser presentado a la direccion Administrativa y Financiera.

Excepcionalmente, se podra utilizar la figura del “REEMBOLSO POR CAJA
CHICA", el que sera procesado Unicamente en caso de fuerza mayor
debidamente justificado por la dependencia solicitante, a la Direccion
Administrativa y Financiera, acompafando la Factura Contado original que
debera estar a nombre de la Facultad Politécnica - UNA con el RUC
correspondiente, con timbrado vigente, sin borrones, enmiendas ni tachaduras
y llenando todos los campos del FORMULARIO DE SOLICITUD DE
REEMBOLSO POR CAJA CHICA (ANEXO IlI).

. La Direccion Administrativa y Financiera debera remitir el formulario de

solicitud de compra y/o reembolso de Caja Chica a:

* En caso de bienes: al area de Almacén, a fin de certificar la existencia o no
del bien a adquirir. En caso de que no exista stock, Almacén firmara y
remitira el formulario a UOC.

* En caso de Servicio de Mantenimiento y/o reparacién de bienes del activo

fijo: al drea de Patrimonio, a fin de anexar el INVENTARIO DE BIENES EN
USO (Tarjeta Individual) mediante el cual se verifica el valor del bien cuyo

;%\, servicio es requerido. El encargado anexara el informe debidamente firmado

“\\ Y lo remitira a UOC.

Y a E\Eérea de UOC, verificara la existencia o no de contrato disponible para la

provision del bien y/o servicio solicitado. En caso que el bien y/o servicio no
Ppueda ser suministrado mediante contrato vigente, UOC firmara y remitira al
?i_féa de Presupuesto a fin que certifique el Objeto de Gasto donde se imputara

a8 compra del bien o adquisicion del servicio.
)
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El area de Presupuesto informara sobre la Disponibilidad Presupuestaria, el
Plan Financiero y sera responsable de la correcta imputacion presupuestaria.
Debera indicar: Tipo de Presupuesto, Programa, Sub-Programa, Detalle del
Objeto de Gasto, FF, OF, Departamento y el Importe asignado del Plan
Financiero a afectar. El/los responsable/s del area de Presupuesto procedera
a efectuar la reserva preventiva del Plan Financiero, firmara el formulario vy lo
remitird a la Direccion Administrativa y Financiera.

La Direccién Administrativa y Financiera, recibido el formulario con los
informes de Almacén y/o Patrimonio, UOC y Presupuesto, procedera a
autorizar la compra y/o el reembolso correspondiente y procedera a
proporcionar los recursos al solicitante. Debidamente firmados, remitira el
legajo al érea de Tesoreria para dar continuidad al proceso.

El responsable de los gastos de Caja Chica, que recibié los recursos, remitira
al area de Tesoreria la correspondiente factura legal, con timbrado vigente, sin
borrones, enmiendas ni tachaduras, con RUC N° 80001181-3 a nombre de la
FP-UNA, en un plazo no mayor de 48 (cuarenta y ocho) horas de recibidos los
recursos.

Una vez que el area de Tesoreria cuente con la Factura Legal, procedera a la
consulta de validez de documentos a través de la pagina web de la
Sub-Secretaria de Estado de Tributacion del Ministerio de Hacienda.

Realizada |a verificacién de validez de facturas de rendicion, el solicitante de la
compra o servicio por Caja Chica procederd a firmar la rendicién y
conformidad en la recepcion del bien y/o servicio. En caso de que exista
importe a devolver, sera entregado a la Direccion Administrativa y Financiera,
se dejara constancia y se firmara el formulario respectivo.

El expediente asi conformado deberd contener indefectiblemente las

siguientes documentaciones:

* Formulario de Solicitud de compra y/o reembolso de Caja Chica dirigida al
Director de Administracién y Finanzas.

= Presupuesto original del bien y/o servicios.

* [INVENTARIO DE BIENES EN USO (Tarjeta Individual), en caso de solicitud
de servicios de mantenimiento y/o reparacion de bienes del activo fijo.

= Facturas legales originales.

Mensualmente, el area de Tesoreria, debera emitir y completar el Formulario

.. B-07-01 "Planilla de Gastos de Caja Chica” (Decreto N° 4780/2021), en

o garécter de Declaracion Jurada, adjuntando toda la documentacion

Gastos de Caja Chica" debera estar flrmado por el “Funcionario Encargado”
(el que elabora Ia planilla), “Tltular de la Unidad Responsable” (Director de
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k. Realizada la verificacion del proceso por parte del area de Control Interno, en
caso de poseer observaciones, se devolverd el expediente al area de
Tesoreria para que sean subsanadas. Una vez controlada, validada y foliada
la documentacion respaldatoria del gasto, el area de Control Interno remitira al
area de Contabilidad para los registros contables correspondientes.

|. El area de Contabilidad, procedera a la elaboracién de los asientos contables
de Obligacion y Egreso. El concepto de la obligacién y egreso debera
identificarse como Caja Chica. Posteriormente remitird el expediente al area
de Tesoreria.

m. Los expedientes de Caja Chica quedaran en custodia del area de Tesoreria
hasta tanto se llegue al porcentaje minimo requerido para la reposicion
correspondiente conforme al Art. 226 inc. e) del Decreto N° 4780/2021)

C) FASE DE REPOSICION:

La reposicion de los fondos se efectuara con la previa utilizacién, registracion
contable y rendicion de cuentas de un porcentaje minimo del 80% (ochenta por
ciento) de los fondos habilitados.

Para las reposiciones de fondos, la Direccién Administrativa y Financiera remitira a
la Auditoria Interna Institucional, el Formulario B-07-01 “Planilla de gastos de Caja
Chica” (Decreto N°4780/2021) Ias siguientes documentaciones:

Detalle de los Gastos efectuados

* Flujo de Fondos: Saldo Total = Disponibilidad — Gastos

* Listado de Ejecucién con nimero de asiento respectivo

* Expedientes correspondientes a Caja Chica.

Una vez examinadas las documentaciones correspondientes, la Auditoria Interna
Institucional, procedera a emitir el correspondiente Informe de Caja Chica.

La reposicion de fondos procedera siempre y cuando el Informe de Caja Chica
emitido por Auditoria Interna Institucional no posea OBSERVACIONES. En caso
de poseer observaciones, las mismas deberan estar subsanadas a la fecha de
presentacion de la solicitud de reposicion de fondos. En todos los casos, la
verificacién y correccion de las observaciones serd de exclusiva responsabilidad
del area de Tesoreria.

Una vez emitidos los cheques de reposicién, seran remitidos al area de
Contabilidad para el registro contable correspondiente.

D) FASE DE RENDICION:

"_’.ans rendiciones de cuentas deberan estar avaladas por los respectivos
_;_;documentos probatorios de pagos y realizadas por los funcionarios designados y
"prasentados en sede de las oficinas encargadas de acuerdo al Formulario B-07-01

'Planilla de gastos de Caja Chica” (Decreto N°4780/2021) y a las normas,
procedimientos y plazos establecidos en la presente reglamentacion.
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2) El area de Tesoreria debera remitir al area de Rendicién de Cuentas los
expedientes correspondientes a Caja Chica. El legajo permanecera en custodia
del area de Rendicién de Cuentas, quien elaborara el cierre documental, teniendo
en cuenta las normas, procedimientos y plazos establecidos actualmente por
disposiciones de la Contraloria General de la Republica y a disposicién de los
organos de control interno y externo.

E) DISPOSICIONES GENERALES:

1) Salvo los casos de “Reembolsos por Caja Chica” debidamente autorizados, bajo
ningun motivo sera autorizado que incluya una factura ya ejecutada, o que al
momento de la rendicidn de la misma, ésta presente una fecha anterior a la

//,.Solicitud de Compra de Caja Chica. En todos los casos la verificacion de ella sera

.“de exclusiva responsabilidad del area de Tesoreria.

<L a \utilizacion de Caja Chica sera realizada siempre aplicando criterios de
acionalidad y austeridad presupuestaria, previo analisis de la necesidad

"_sfti#ucional, conforme a la disponibilidad presupuestaria.
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FORMULARIO DE SOLICITUD DE COMPRA DE CAJA CHICA

[ FORMULARIO DE SOLICITUD DE COMPRA POR CAJA CHICA |

SENOR DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS:

SOLICITO LA SUMA DE GS. wooovvvevervevssrceesnneeen. (GUARANIES: ...
PARA: [ |LA ADQUISICION DE:

I:IEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DEL SIGUIENTE BIEN:
DESCRIPCION DEL BIEN:

CODIGO PATRIMONIAL N°:
ADIUNTO PRESUPUESTO DE LO SOLICITADO.

FECHAL sauiinnaisinssnusainmg FIRMA Y SELLO DEL ENCARGADO DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE

1) A FIN DE INFORMAR SOBRE LOS BIENES O SERVICIOS SOLICITADOS, SE REMITE A:

A) PATRIMONIO, ADJUNTA INFORME DE INVENTARIO DE BIENES EN USO
(TARIETA INDIVIDUAL) EN CASO DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y/O
REPARACION DE BIENES DE USO

FECHA: Flrma vy Selln Encargado de Patrimonio
B) INFORMO QUE LOS BIENES SOLICITADOS, EXISTEN EN ALMACEN:

1 =
[1 w~o

FECHAL ocosamiiisanbisnsin i Firma y Sello Encargado de Almacén
C) INFORMO QUE DE LOS BIENES Y/O SERVICIOS SOLICITADOS, EXISTE CONTRATO:

1 =
[] w~o

FECERIAL  cousvumimminssisivissess ssianissasion Firma y Sello Encargado de UOC

2) SE REMITE A LA DIVISION DE PRESUPUESTO A FIN DE CERTIFICAR DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA Y FINANCIERA
Y LINEA PRESUPUESTARIA A OBLIGAR:

TIPO PROG SUB PROG |OBJ.GASTO| FF | OF | DPT MONTO

Firmay Sello Encargado de Presupuesto
3) SE REMITE A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS A FIN DE AUTORIZAR Y PROCESAR LO SOLICITADO:

FECHA:

FECHA: V" B" DIRECTOR DE ADMINISTRACIéN v FINANZAS
RECIBI DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA FPUNA,

LA SUMA DE Gs. oo vivenecsnenns. (GUARANIES:.. : i e}
Y ME COMPROMETO A RENDIR CON FACTURA POR MONTO IGUAL o MENDR SEGUN REGLAMENTACION VIGENTE.

FECHA: .... ACLARACION Y G2 s s s 5 e St ig st ie e s

'_ SE ADJUNTA RENDICIGON SEGUN FACTURA N°. GS......
SE DECLARA CONFORMIDAD EN LA RECEPCION DEL BIEN Y/O SERVICIO SDLICITAI‘.‘JD

st [_no []

ACLARACION Y CI:
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FORMULARIO DE SOLICITUD DE REEMBOLSO POR CAJA CHICA

I_ FORMULARIO DE SOLICITUD DE REEMBOLSO POR CAJA CHICA |
SENOR DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS:
SOLICITO EL REEMBOLSO POR CAJA CHICA EN CARACTER EXCEPCIONAL, CONSIDERANDO LA SIGUIENTE JUSTIFICACION:

SE ADJUNTA FACTURA N° ......... . GS... -
Y SE DECLARA CONFORMIDAD EN LA RECEPCION DEL BIEN Y/O SERVICIO ADQUIRIDO DETALLADO A CONTINUACION:
[ LA ADQUISICION DE: .cocovreccccrrnemrrsrnnnsins

[_]EL SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DEL SIGUIENTE BIEN:
DESCRIPCION DEL BIEN:
CODIGO PATRIMONIAL N°:

FECHAY  uwvisaamiimmydt sl FIRMA Y SELLO DEL ENCARGADOQO DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE
1) A FIN DE INFORMAR SOBRE LOS BIENES O SERVICIOS ADQUIRIDO, SE REMITE A:

A) PATRIMONIO, ADJUNTA INFORME DE INVENTARIO DE BIENES EN USO
{TARJETA INDIVIDUAL) EN CASO DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y/O
REPARACION DE BIENES DE USO

EECHAZ siunnssniinisainiasmesas Firma y Sello Encargado de Patrimonio
B) INFORMO QUE LOS BIENES ADQUIRIDOS, EXISTEN EN ALMACEN:

1 =
[ ~o

Firma y Sello Encargado de Almacén
C) INFORMO QUE DE LOS BIENES Y/O SERVICIOS ADQUIRIDQOS, EXISTE CONTRATO:

1 =
] ~o

Firma y Sello Encargado de UOC

FECHA:

FECHA:

2) SE REMITE A LA DIVISION DE PRESUPUESTO A FIN DE CERTIFICAR DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA Y FINANCIERA
Y LINEA PRESUPUESTARIA A OBLIGAR:

TIPO PROG SUB PROG |OBJ.GASTQ| FF | OF | DPT MONTO

FECHA:D vaiii Firma y Sello Encargado de Presupuesto
3) SE REMITE A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS A FIN DE AUTORIZAR Y PROCESAR LO SOLICITADO:

FECHAD e varmanas V* B° DIRECTQOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
RECIBI DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA FPUNA,
LASUNMA DEGE. wicssoamisasmmrsnsiivessons OBUBRBINTESS i vorumssicisnsivicsssssisusinimassbais wimivsssiaes

FIRMA
ACLARACION Y Cl: wovviniirieiiiereeiesneeeseresseseessesesasssesasasesss e sens etemsssssanis
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FORMULARIO B- 07 -01 “PLANILLA DE GASTOS DE CAJA CHICA”

ANEXO B-07-01
PLANILLA DE GASTOS DE CAIACHICA
REQURSOS DESTINADOS A FONDCS FUICS O CAIA CHICA
RECURSOS GASTOS
RECIBON® OMPROBANTE | REGISTROSICD
DESTINADCS | FECHA IMPORTE | FECHA CONCEPTO NDE | N°DE IMPORTE
i s o ™ | ocmia | FGReso
SALDOANTERCR
TOTAL DE GASTCS
=== |TOTALRECURSCS DEL MES DEVOLUCION -
ALSTTRN [TOTAL DE FONDCE UTILZADCS
FIRVIA Y SELLO FIRMA Y SELLO FIRMAY SELLO
IONARO ENCARGADO TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE TESORERO
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