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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO DEL MANEJO DE FONDO FIJO O CAJA
CHICA Y LOS FORMULARIOS PARA LA AUTORIZACION DE COMPRAS DE BIENES Y/O
SERVICIOS DE LA FACULTAD POLITECNICA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
ASUNCION, CON VIGENCIA A PARTIR DEL 17 DE SEPTIEMBRE DE 2026.

17 de septiembre de 2026

VISTO Y CONSIDERANDO: El Memorando DAF/503/2026, del Director, Ing. Alberto José Zayas
Benitez, de la Direccion de Administracién y Finanzas, en el cual se eleva la propuesta del
Procedimiento Institucional para el Manejo del Fondo Fijo o Caja Chica y los Formularios para la
Autorizacion de Compras de Bienes y/o Servicios de la Facultad Politécnica de la Universidad
Nacional de Asuncion, con vigencia a partir del 17 de septiembre de 2026.

La Resolucién N.° 2107/2026, de fecha 14 de septiembre de 2026, Por la cual se designa a la
Prof. Dra. Maria Isabel Rodriguez Vda. de Riveros como interventora de la Facultad Politécnica
de la Universidad Nacional de Asuncién”.

La Resolucién N.° 0507-00-2026, de fecha 14 de septiembre de 2026, del Consejo Superior
Universitario, “POR LA CUAL SE DISPONE LA INTERVENCION INMEDIATA DE LA
FACULTAD POLITECNICA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION (FP-UNA), POR
LA CAUSAL ESTABLECIDA EN EL ESTATUTO DE LA UNA, ARTICULO 46°, INCISO C)
ALTERACION DEL ORDEN QUE IMPIDA EL NORMAL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
ACADEMICAS, INVESTIGATIVAS, DE EXTENSION O ADMINISTRATIVAS”.

La Ley N.° 1535/1999 “De Administracién Financiera del Estado” y su Decreto Reglamentario N.°
8127/2000.

La Ley N.° 7021/2022 “De Suministro y Contrataciones Publicas”, Articulo 41 y su Decreto
Reglamentario N.° 2264/2024, Articulo 53, que regulan las contrataciones excluidas del Sistema
de Informacién de Contrataciones Publicas, bajo la modalidad de Fondo Fijo o Caja Chica.

La Ley N.° 7609/2025 “Que aprueba el Presupuesto General de la Nacion para el Ejercicio Fiscal
2026” y el Decreto N.° 5311/2026 “Por el cual se reglamenta la Ley N.® 7609/2025” (Anexo A
“Guia de Normas y Procesos del PGN 2026”, Capitulo 06-08 “Fondo Fijo o Caja Chica”, Articulos
260 al 265. .

La Resolucién CGR N° 605/2022 del 01 de junio de 2022 “Por la cual se establece la guia basica
de documentos de rendicion de cuentas que sustentan la ejecucion presupuestaria de ingresos y
gastos de las entidades sujetas al control de la Contraloria General de la Republica”.

La Ley N° 4995/2013 de Educacion Superior.
El Estatuto de la Universidad Nacional de Asuncion.

) . POR TANTO: en uso de sus facultades y atribuciones legales,
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LA INTERVENTORA DE LA FACULTAD POLITECNICA
RESUELVE:

Aprobar el Procedimiento para el Manejo de Fondo Fijo o Caja Chica y los Formularios
para la Autorizacién de Compras de Bienes y/o Servicios de la Facultad Politécnica de
la Universidad Nacional de Asuncién FP-UNA, con vigencia a partir del 17 de
septiembre de 2026, detallado en el Anexo de la presente Resolucion.

Establecer las siguientes consideraciones generales, inherentes al usufructo de Fondo
Fijo o Caja Chica en la Facultad Politécnica de la Universidad Nacional de Asuncion:

a) La habilitacion, funcionamiento, adquisiciones y pagos de bienes y servicios por el
tipo de procedimiento de Fondo Fijo o Caja Chica de los OEE, se regiran sobre la
base de lo dispuesto en el Articulo 41° de la Ley N.° 7021/2022, el Art.53 del Decreto
Reglamentario N.° 2264/2024, con caracter de excepcion del Articulo 74° del Decreto
N.° 8127/2000, las disposiciones de la Ley Anual de Presupuesto y su
reglamentacién; incluyendo las normas complementarias dictadas por la Direccion
Nacional de Contrataciones Publicas y el Ministerio de Economia y Finanzas.

b) Las adquisiciones de bienes y servicios a través de Fondo Fijo o Caja Chica, estaran
destinadas para gastos menores que individualmente por cada compra u operacion
no superen el monto maximo de transaccion de veinte (20) jornales minimos diarios
para actividades diversas no especificadas en la capital de la Republica, de
conformidad a las disposiciones establecidas en el Articulo 41° de la Ley N.°
7021/2022 y en caracter de excepcion de lo dispuesto en el Ultimo parrafo del
Articulo 74° del Decreto N.° 8127/2000, y hasta el monto maximo dispuesto para la
no retencion de tributos por la administracion como agente de retencion establecido
en la legislacion tributaria vigente.

¢) La reposicion de los fondos podra efectuarse mensualmente con la previa utilizacion
y rendicién de cuentas de un porcentaje minimo del ochenta por ciento (80%) de los
fondos transferidos.

d) De conformidad a lo dispuesto en al Articulo 41° de la Ley N.° 7021/2022 y sus
reglamentaciones, las adquisiciones o compras deberan ser imputadas en los
siguientes Subgrupos de Objeto del Gasto:

220 Transporte y almacenaje.

230 Pasajes y Viaticos

240 Gastos por servicios de mantenimiento y reparaciones.

260 Servicios técnicos y profesionales, con excepcion del 263 Servicios
bancarios, 264 Primas y gastos de seguros y 266 Consultorias, asesorias
e investigaciones.

280  Otros servicios.

310 Productos alimenticios.

330 Papel, cartén e impresos.

340 Bienes de consumo de oficina e insumos.

350 Productos quimicos e instrumentales medicinales.
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390 Otros bienes de consumo.
910 Pagos de Impuestos, tasas y gastos judiciales (Dto.187/2003).

Art. 3° Establecer el procedimiento para la utilizacién y presentaciéon de las documentaciones
de respaldo de Fondo Fijo o Caja Chica de la Facultad Politécnica de la Universidad
Nacional de Asuncion, conforme al siguiente detalle:

a) El Monto mensual para el Fondo Fijo o Caja Chica debera ser aprobado con vigencia

del 17 de septiembre de 2026, por Resolucion del Decanato de la Facultad
Politécnica de la UNA, a propuesta de la Direccién de Administracion y Finanzas.

b) Las Notas o Memorandums de los pedidos de compra de insumos y/o pagos de

c)

ke

servicios, realizados por los titulares de las diferentes dependencias de la Facultad
Politécnica de la UNA con el correspondiente visto bueno del superior jerarquico,
seran recepcionados via mesa de entrada de la Direccion de Administracion y
Finanzas y deberéan estar dirigidos al Director de Administracion y Finanzas.

Al pedido deberan adjuntarse los siguientes documentos:

b.1) El “Formulario de Solicitud de Pago por Fondo Fijo o Caja Chica”, establecido en
el Anexo A de la presente Resolucién, debidamente completado y firmado por el
titular de la dependencia solicitante.

En el formulario deberan consignarse los datos del responsable autorizado, quien
asumira la responsabilidad por la recepcion y utilizacién del importe otorgado para la
adquisicion de bienes y/o el pago de servicios mediante el Fondo Fijo o Caja Chica,
asi como por la presentacién de la correspondiente rendicion de cuentas y la
suscripcion de la conformidad de recepcion del bien y/o servicio adquirido, conforme
a las disposiciones del presente Reglamento y al “Formulario de Entrega de Fondos
y Rendicion” establecido en el Anexo B.

b.2) Presupuesto legal del bien y/o servicio solicitado, debidamente firmado por el
representante de la empresa proveedora. En su defecto, podran presentarse precios
referenciales obtenidos de las paginas oficiales de empresas proveedoras, los cuales
deberan estar debidamente firmados por el responsable autorizado de la
dependencia solicitante.

Posteriormente, el pedido sera derivado a la Divisién de Almacenes, a efectos de
verificar y certificar la existencia o disponibilidad del bien solicitado. En caso de no
contar con existencia, la Division de Almacenes debera rubricar el “Formulario de
Solicitud de Pago por Fondo Fijo o Caja Chica”, establecido en el Anexo A de la
presente Resolucién, y remitirlo conjuntamente con el pedido al Departamento
Operativo de Contrataciones (UOC), a fin de verificar la existencia de contratos
vigentes u otros procesos activos para la adquisicién del bien o la prestacion del
servicio requerido.

d) Si el bien solicitado no puede ser adquirido mediante contratos vigentes u otros

procesos activos del Departamento Operativo de Contrataciones (UOC), ni se
dispone del mismo en la Division de Almacenes, el Departamento Operativo de
Contrataciones (UOC) debera rubricar el “Formulario de Solicitud de Pago por Fondo
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Fijo o Caja Chica”, establecido en el Anexo A de la presente Resolucion, y remitirlo
conjuntamente con el pedido a la Division de Presupuesto.

e) La Division de Presupuesto realizaréd el informe de afectacion presupuestaria

correspondiente, el cual debera consignar el Objeto del Gasto que corresponda y la
disponibilidad presupuestaria necesaria para atender la solicitud. Asimismo, la
Division de Presupuesto debera rubricar el “Formulario de Solicitud de Pago por
Fondo Fijo o Caja Chica”, establecido en el Anexo A de la presente Resolucion, y
elevarlo conjuntamente con el pedido a consideracién del Director de Administracion
y Finanzas.

Teniendo en cuenta los saldos presupuestarios en los distintos Objetos de Gastos
utilizados para el uso de Fondo Fijo o Caja Chica, solo se realizaran las compras de
los insumos y/o pago de servicios que sean prioritarios para las dependencias de la
Facultad Politécnica de la UNA.

g) Para la utilizacién de los recursos de caja chica se debera contar indefectiblemente

con el “Formulario de solicitud de pago por Fondo Fijo o Caja Chica”, rubricado por
todas las dependencias involucradas, ademas de contar con la firma de autorizacion
del Director de Administracion y Finanzas.

h) Una vez aprobada la solicitud por el Director de Administracion y Finanzas, el

)

k)

expediente sera remitido al encargado del Fondo Fijo o Caja Chica, quien procedera
a entregar el importe autorizado al responsable autorizado de la dependencia
solicitante, a efectos de proceder a la adquisicion del bien o al pago del servicio
solicitado, conforme al Formulario establecido en el Anexo B de la presente
Resolucion.

Dentro de las 48 horas posteriores a la entrega de fondos en efectivo, el responsable
autorizado de la dependencia solicitante debera hacer entrega de la factura original al
Encargado del Manejo de Fondo Fijo o Caja Chica, quien verificara que la misma
haya sido debidamente completada con los datos formales y con el detalle del bien o
servicios inicialmente solicitado. La factura original debera contar ademas con la
firma y sello del responsable autorizado de la dependencia solicitante en la parte
posterior del documento.

No se aceptaran pedidos de reembolso de facturas realizadas por compras
anteriores, conforme a lo dispuesto en el Art. 41° de la Ley 7021/2022 que en su
altimo parrafo expresa: No deberan ejecutarse las operaciones indicadas para pagar
cuentas de compras anteriores, adquirir activos fijos o bienes para constituir
inventarios.

Los expedientes de caja chica quedaran en custodia del encargado del Fondo Fijo o
Caja Chica hasta tanto se llegue al porcentaje minimo requerido para la reposicion
correspondiente. Mensualmente debera emitir y completar el Formulario B-07-01
“Planilla de Gastos de Caja Chica” (Decreto N° 5311/2026), en caracter de
Declaracién Jurada, adjuntando toda la documentacion respaldatoria mencionada en
este procedimiento y remitirlo a la Division de Control Interno para la verificacion del
proceso.
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@ ) Una vez controlada, validada y foliada la documentacion respaldatoria del gasto, la
Divisién de Control Interno remitira a la Division de Contabilidad para los registros
contables correspondientes.

m) El Registro Contable de las obligaciones y pagos que se generan, debera
identificarse como Caja Chica.

n) Para las reposiciones de fondos, la Direccién de Administracion y Finanzas delaFP -
UNA remitira a la Auditoria Interna Institucional, el Formulario B-07-01 “Planillas de
Gastos de Caja Chica” y las siguientes documentaciones:

Detalle de los gastos efectuados,

Flujo de Fondos: Saldo Total=Disponibilidad — Gastos,
Listado de Ejecucién con nimero de asiento respectivo y
Los Expedientes correspondientes a Caja Chica.

0) Una vez realizada la reposicion, el encargado del Fondo Fijo o Caja Chica debera
remitir los expedientes correspondientes a la Divisién de Rendicion de Cuentas de la
Direccion de Administraciéon y Finanzas.

p) A finales del Ejercicio Fiscal, se depositara el remanente del Fondo Fijo o Caja Chica,
si lo hubiere, en la cuenta corriente administrativa habilitada por la institucion en el
banco respectivo y sera aprobado el cierre via Resolucién del Decanato de la

@ Facultad Politécnica de la UNA.

Art. 4 Encargar que la Divisién de Rendicion de Cuentas de la Direccion de Administracion y
Finanzas, sea la responsable de custodiar las documentaciones de respaldo originales
proveidas por el encargado del Fondo Fijo o Caja Chica, documentos que forman parte
del legajo de las ejecuciones realizadas.

Art. 5° Comunicar, cumplir y archivar.

gp
Lic. Vivian Antonella Fatecha Melgarejo -, - Prof. Dra. Maria Isabel Rodriguez Vda. de Riveros
Secretaria de la Facultad N PO, N Interventora

Aci,
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO DEL MANEJO DE FONDO FIJO O CAJA
CHICA Y LOS FORMULARIOS PARA LA AUTORIZACION DE COMPRAS DE BIENES Y/O
SERVICIOS DE LA FACULTAD POLITECNICA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
ASUNCION, CON VIGENCIA A PARTIR DEL 17 DE SEPTIEMBRE DE 2026.

ANEXO A
FORMULARIO DE SOLICITUD DE PAGO POR FONDO FIJO O CAJA CHICA

1- ‘ SOLICITUD DE PAGO POR FONDO FIJO O CAJA CHICA
Dependencia solicitante:
Firma y Sello
Fecha: Titular de la dependencia
solicitante:
DATOS DEL RESPONSABLE
Nombres y Apellidos
Cargo:
DETALLE DE LA SOLICITUD
Por el presente, se solicita [a provision de @ ............ccoeoviiiiiiiiiiiiiii provenientes de los recursos

de Fondo Fijo o Caja Chica, habilitada para la adquisicién de los bienes y/o servicios que NO se encuentran disponibles
en la Institucion, a ser utilizado para:

A. ADQUISICION DE:

B. EL SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DEL SIGUIENTE BIEN. DESCRIPCION DEL BIEN:

SE ADJUNTA PRESUPUESTO DE LO SOLICITADO.

2- DIVISION DE ALMACENES

La Division de Almacenes certifica la No existencia

del bien descripto en el presente formulario. Responsable del Area

Firma y Sello
3- DEPARTAMENTO OPERATIVO DE CONTRATACIONES
El Departamento Operativo de Contrataciones
certifica la No existencia del Contrato de servicio
descripto en el presente formulario. Responsable del Departamento
Firma y Sello
4- DIVISION DE PRESUPUESTO
La Division de Presupuesto certifica la disponibilidad presupuestaria:
CLASE
PROG. PROG. | ACT/PROY. DPTO. oG FF OF
1 1 14 0 30 1 .
Responsable del Area
Disponibilidad Presupuestaria @ ..........cc...oeeeiiiieiiiiiiiiiiiiiiii e Firma y Sello
5- AUTORIZACION

Se autoriza la compra del bien/pago de servicio

Director de Administracion y Finanzas
Firma y Sello

¥
e |
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO DEL MANEJO DE FONDO FIJO O CAJA
CHICA Y LOS FORMULARIOS PARA LA AUTORIZACION DE COMPRAS DE BIENES Y/O
SERVICIOS DE LA FACULTAD POLITECNICA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
ASUNCION, CON VIGENCIA A PARTIR DEL 17 DE SEPTIEMBRE DE 2026.

ANEXO B

FORMULARIO DE ENTREGA DE FONDOS Y RENDICION

1- ENTREGA DE FONDOS EN EFECTIVO PARA GASTOS MENORES POR CAJA CHICA
Fecha: ....... feesass Jozsssans
Recibi del Encargado de Caja Chicalasumade @ .......ccoevevveeniieeennnn.
ST g I (VL= 1= T4 1113 PN
;(’-ecibi conforme con cargo a rendir cuenta documentada en el plazo de 48 horas.
.......... mearesponsable CIN" Aclara(:lon
2- RENDICION DE GASTOS — CAJA CHICA
Fecha: ....... vy fazovamss
Factura deicompra N.°: . coccissmmrmmmesismenamaasssosis sy
Montoien B ..c.ssesssssssmesansess En lefras Son QUATANIES: .i..ccusvssssvsssossssasinsosvinssinnssmensssasasseisosssussisiss
Sobrante de efectivo devuelto @ Caja @ .......c.oeeeeneeenieeiiieeiiieeiiaennnes
EN LEtras SOM QUATAMIES: ... ceviiuueeeetiteeeee ittt eeeeee it eeeeee e eeetae saeeeetas eeeeaeiae e eesaa e see ot e esaas saeeesaaa e seeanseeann ceeeeees
Recibi conforme el bien y/o servicio adquirido, conforme a lo solicitado y autorizado.
.......... Flrmaresponsable C!N" Aclaracnon
2 |1 Responsable de Caja Chica
N/ Firmay sello
]
~ 7
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