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PROCEDIMIENTOS A CONSIDERARSE EN EL MANEJO DE FONDO ROTATIVO DE
LA EMPRESA ELECTRICA PROVINCIAL GALAPAGOS ELECGALAPAGOS S.A

Antecedentes:

=

Con la finalidad de atender los egresos para el cumphmxentu de las necesidades de
operacion, mantenimiento, adquisicion de bienes, insumos, suministros y servicios de
la Agencia Eiéctrica Santa Cruz, es necesario la creacién de un Fondo Rotativo,
destinade z financiar los egresos antes mencionados.

-

E! Fondo Rotativo es una cantidad fija, asighada para un proposito especifico, este
concepto no incluye el Fondo de Caja Chica.

oy |

El monto de Fondo Rotativo seré de quinientos (500} salarios minimo general
vigente, los cuales serdn exclusivamente utilizados conforme lo dispuesto.

)

Se autoriza realizar desembolsos del Fondo Rotativo por un valor maximo del 20% del
monto asignade en cada transaccion previa presentacion de por lo menos tres
cofizacionﬁ salvo caso excﬁggonal de. emergencw debldammte comprobada se la
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sfectuarse ef Ingreso a Bgﬁga en &l que se elaborard la nota de entrega de bienes para
control de Bodega.

NOC SE REQUERIRA INGRESO A BODEGA

+ Cuando las planillas incluyen material y mano de obra no se requerira ingreso a
bodega y bastara el recbi conforme del interesado para la legalizacion
correspondiente,

s Pzrz el caso de repuestos para mantenimiento preventivo, suministros de oficina ¥
oiros cue se adguieran con ei Fondo Rotative ¥ que son para uso inmediato no se
requerira el ingreso rotativo de bodega, quedando otros materiales bajo la responsabilidad
de quien lo solicita y recibe, asi come de quien autoriza la adquisicién, de lo que dejara
constancia en la factura con los vistos buenos de recibi conforme y autorizaciones
respectivas, debiendo adjuntarse la orden de trabajo correspondiente cuando el caso asi lo
amerite.

« Los vidticos por comisiones de servicio se cancelaran exclusivamente por el Fondo
Rotativo,



+ No se podré fraccionar una operacion para evadir las limitaciones que establetidas, ni
efectuar gastos no detallados en este procedimiento.

«  Solo por disposicion de excepciones expresamente autorizadas por el Gerente General
ante causas debidamente justificadas ya sea por Jefe de érea o Jefe de Agencia, se podra
efectuar gastos detallados en el presente instructivo y/o Reglamento Vigente.

e No de cancelaran varias facturas a un mismo proveedor y por un mismo concepto, si
sumados los totales de cada factura su valor final supera el limite de giro del Fondo
Rotativo.

« Los rubros a ser cubiertos por la asignacion de “acciones de personal® solo se
cancelarén a través de los Fondos Rotativos, sin limite de monto, con la autorizacion
expresa del Gerente General.

« Las asignaciones y los montos que se detallan serviran para control interno del gasto
por cada concepto y con cargo a cada asignacion, pero se podra tramitar y efectuar pagos
con cargo al efectivo existente en cuentas bancarias correspondientes a otras
asignaciones, cuidando siempre de no excederse de los cupos mensuales establecido para
cada asignacion. :

+ Cada pagador-tﬁan%ng}fé un control detallado de{,isp"agps y sus asignaciones con el
objeto de congcer jos desemboisos mensuales,ﬁkh&tra*es o anuales gue se hayan

efectuado con cargo a cada asignacidn, por lo que se registrardn los ingresos de las
reposiciones y los egresos de los pagos efectuados.

+ El reporte detallado de la utilizacion del monto de cada asignacion debe ser elaborado
en original y copia, los documentos de soporte deberan de ser agrupados en una sola
reposicién, considerandose para el tramite de la elaboracion de la orden de pago como
docurnento  habilitante el original del reporte de la reposicion con su desglose
correspondiente, el cual deberd ser firmado tanto por el pagador del Fondo Rotativo como
por ef Jefe de Agencia.

« Encasc de existir valores glosados, se adjuntaran los documentos correspondientes a
la orden de pago, debiendo Tesoreria hacer entrega del mismo responsable del Fondo
haciendo constar por escrito las observaciones, las mismas que deben ser desvanecidas en
el término de 72 horas. En el caso de que posteriormente se detecten errores u omisiones
que sean objeto de glosas, estas seran rebajadas de la siguiente reposicion.

« La Legalizacion de los documentos debe realizarse maximo en los término de 72 horas
después de la entrega del valor solicitado, de tal forma que el Pagador pueda considerar
ios valores utilizados en la reposicion del mes en que se efectio el gasto. Este particular
serd dado a conocer al personal mediante circular.

« La liguidacion de vidtico debe ser presentada oportunamente y de ser el caso los
reintegros de valores al fondo deben efectuarlo en forma inmediata, caso contrario estos
seran descontados por Tesoreria o el Pagador, del primer valor a recibir, dejando bajo la



responsabilidad Unica del Pagador del Fondo Rotativo la recuperacién inmediata de los
Mismaos.

ASIGNACIONES AL FONDO ROTATIVO

ignaciones para el presente ejercicio econémico son:
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Viaticos, subsistencias y otros gastos propios de la Comision de Servicios
Servicios Generales

Pargue Automotor

Relaciones Publicas

Asesoria Legal

Empresas locales y de importacion

Acciones del personal y obligaciones contractuales

Gastos administrativos

Liquidacidn y devolucion de depositos en garantia, retenciones en general e impuestos
ley

Operacién y mantenimiento de lineas y redes

k) Inversiones

7w
o e o

Zooao0
N s Yo

Y

ol = v e o (0
Mt Vmes”

S

S
3 G

onceptos o rubr

"7'que yge‘bcancelarén a Uavésde los Fondos Rotativos con cargo a

a.1 Vidticos y otros gastos por comisiones de servicios hasta por 30 dias inherentes al

trabajo y funciones propias de cada cargo. =~ =

2.2 Vidticos y otros gastos por comisiones de servicios hasta 30 dias para asistir a cursos
de capacitacion.

a.3 Subsistencias y otros gastos de la comision de servicios.
a.4 Para el pago de los otros gastos en la comision se considerara el 10% del valor diario
de! viatico multiplicado por los dias de la comisién para la ciudad de Quito y Guayaquil, en

las otras plazas el 5%.

b) SERVICIOS GENERALES

b.1 Pago de arriendo de locales, edificios y terrenos para oficinas y/o bodega de
ELECGALAPAGOS SA.

b.2 Pago de servicios de agua potable, teléfono, telex, fax, alquiler de frecuencias de las
dependencias y Agencias de la empresa.



b.3 Pago por concepto de compra de repuestos y obras de mano para el mantenimiento y
reparacion de muebles v equipos de la Empresa, pero con la autorizacion del Gerente
General.

b.4 Pago por concepto de franquicia a las Companias Aseguradoras por siniestros
ocurridos, de acuerdo a las pélizas que existen en ELECGALAPAGOS S A

b.5 Requerimiento de reparaciones, mantenimiento y/0 readecuaciones menores de
oficina, locales y/o edificios de la Empresa, debidamente justificados, siempre y cuando
sean para optimizar y mejorar el ambiente de trabajo.

b.6 Pago por estampado del logotipo de la Empresa, en los vehiculos de propiedad de la
Empresa.

b.7 Pago para la compra de combustible y lubricantes para generacion en la Empresa.

¢) PARQUE AUTOMOTOR

c.1 Pago por concepto de compra de repuestos y obra de mano para el mantenimiento y
reparacion de los vehiculos de la Empresa. -

.2 Pago por concepl fd‘e‘cémpra de repuestos y obra de mano para el mantenimiento y
reparacion de otros equipos de la Empresa afines, pa mqvilizacién de materiales de la
Empresa (Grias). oo & ; - o

d) ADMINISTRACION GERENCIA
d.1 Compra de diarios y otras publicaciones

.2 Publicidad radial, prensa, teleyision, ya sea de caracter social o informativo inherente
a la Empresa.

4.3 Publicaciones de convocatorias a reuniones de Junta General de Accionistas, Concurso
de Precios u ofertas

d.4 Gastos de movilizacién y otros relacionados con publicidad y propaganda.
e) ASESORIA LEGAL

e.1 Tramite legal por inscripcién de Escrituras y otros documentos relacionados con la
Empresa.

e.2 Derechos por Registro de la Propiedad.
2.3 Compra de papel sellado, timbre y pago de tasas judiciales.

e.4 Gastos derivados de tramites legales relacionado con el desenvolvimiento de las
actividades de la Empresa.



f) COMPRAS LOCALESY DE IMPORTACION
El documento que genera una adquisicion autorizada por la Gerencia General, a través del
Fondo Rotativo.

f.1 Compras locales autorizadas por la Gerencia General.

£.2 Adquisicion de materiales, equipos y suministros de oficina, materiales que no se
mantienen en stock de bodega y que son para uso inmediato como: Herramientas
menores, implementos de seguridad, repuestos menores para caso de emergencia de los
equipos de generacion y distribucion, instalados en lineas, redes y otros enseres menores
fuera del stock de bodega y para el uso inmediato, no pudiéndose efectuar las
adauiisiciones al mismo proveedor por el mismo concepto y durante el mismo mes, si al
sumar los totales de cada factura este sobrepasa el monto limite de giro a través del
fondo. Estas serdn autorizadas por la Gerencia General si supera los cincuenta (50)
salarios minimos vitales.

£.3 Llantas nacionales pa
economicos de la Empr
" -

g
requerira la

usg inmediato a precios que convengan a los intereses

Jperar los montos limites establecidos para los fondos se

£.4 Compras locales y 4 importacion fmancuadaseanfondos propios y con fondos
provenientes del decreto No- 124 y 034 o '

£.5 Para efecto de desembolso por adquisicibn a través del fondo rotativo se debera
contar con un banco de datos, obteniéndose de esta forma mejor calidad a menor COsto.

g) ACCIONES DE_
CONSTANTES

g.1 Liguidacion de vacaciones del personal.
g.2 Liquidacion de haberes.

g.3 Reintegro de los trabajadores que hubieren sido objeto de descuentos indebidos, lo
cual sera debidamente iustificado por el area solicitante.

g.4 Refrigerio y otros gastos propios de los cursos de capacitacion que se dieren en las
areas, autorizados por la Gerencia General,

i) PAGO POR GASTOS DE ADMINISTRACION

PO T A & A e A e e ——

Dietas vy atencidn brindada a los miembros del Directorio y/o Junta General de

Accionistas {Guayaquil y Quito), previo presentacion de lista de Asistencia a cada sesion.

h.2 Cenas, almuerzos y atencion efectuadas por Gerencia General. Para su cancelacion se
hard constar la lista de asistentes a la cena, almuerzos, etc.



.3 Reintegros o reemboisos en forma inmediata a los pagadores de caja chica de las
diferantes asignaciones, de acuerdo a la reposicion presentada y previa autorizacion del
jefe de agencia que tenga este fondo a su responsabilidad.

h.4 Entrega de fondo de niquel para que los recaudadores cuenten con cambio en las
diferantes ventanillas de recaudacion previa autorizacion del Gerente General.

.5 Liquidaciones de depdsitos en garantia a los abonados residenciales y comerciales de
cada area.

h.6 Para los casos que estén debidamente justificados por el Tesorero General, area
responsable de los pagos al IESS, se efectuaran pagos por concepto de:

i) APORTES PATRONALES E INDIVIDUALES
Retenciones por préstamos quirografarios, hipotecarios (otorgados a los trabajadores en
roles de pago), otros relacionados con el IESS.

Devoluciones por retenciones... .

i.1 Liquidacion de retenciones por:

i) SERVICIO POR RECOLE
DEL CUERPO DE BX

Trabajos de operacién y mantenimiento de lineas y redes debidamente auitorizadas por el
Gerente General, solicitadas por el Jefe Técnico que comprende los siguientes rubros:

j.1 Pago por excavaciones, erecciones y aplomada de postes.

§.2 Las obras de operacién y mantenimiento, transporte de! mismo, previa autorizacién del
Jefe Técnico o el Gerente General

§.3 Compra de combustible para la generacion y transporte del mismo, previa autorizacién
de}l Jefe Técnico o el Gerente General.

i.4 Mano de obra temporal, vigilancia y otro que se requiere en las obras, operacion o
mantenimiento.

j.5 Mantenimiento de las sub-estaciones (piedra chispa, limpieza de maleza, etc.)

.6 Gastos de movilizacion que se requieran realizar para las labores de una operacion,
mantenimiento y obras.

k) TRABAJOS CON_CARGO A INVERSIONES QUE CUENTEN CON O/T

bR oo AR T s

DEBIDAMENTE AUTORIZADAS, Y ADEMAS QUE EXISTA LA AUTORIZACION

DE EGRESC DEL GERENTE GENERAL Y POR LOS SIGUIENTES RUBROS:




k.1 Pago por servicio de Topografia y Disefo.
k.2 Pago por excavaciones, erecciones y aplomada de postes
k.3 Transporte de postes y materiales necesarios para la obra en construccion.

k.4 Obra de mano temporal, vigilancia y otros que se requieran en la obra en
construccion.

k.5 Gastos de movilizacion que se requieran para labores de construccion de las obras.

k.6 Pago por concepto de fotocopias de plancs, disefios y otros inherentes a fas labores
del area técnica.

k.7 Pago por alquiler de transporte con cargo a o/t, que hayan sido autorizadas por la
Gerencia General.

k.8 Contrato ocasionales a destajo por obra cierta, por treinta dias o mas.

2° Reposicion o re%ntegryqfé?‘fohdo

2.1 Contador General solicitaré al érea de Tesoreria efectie el tramite de transferencia y
eiahoracion de oficios y la firma del Gerente General, debiendo comunicar al Jefe de
Agencia y/o Pagador pata gue previo registro en libro constante en, el Banco que la
gansfersncia ha sido efectuada.

=3 Los documentos de soporte de la reposicion y transferencia son sometidos a la
ravisidn del area contable y tesoreria respectivamente, y de existir glosas estas seran
reportadas por el Contador en forma inmediata que sean desvanecidas antes de la
siguiente reposicion, caso contrario su descuento sera automatico del valor inmediato a
recibir.

=7 £l trdmite se lo considerard completamente legalizado al término y conclusion de la
revisién mencionada por parte de las dreas de contabilidad ¥ tesoreria.

2.4, Para el cumplimiento de los anterior de los Fondos Rotativos deberan manejarse con
cuentas corrientes en los Bancos locales en que ELECGALAPAGOS S.A. mantiene cuentas

princinales.

CONTROL DEL FONDO ROTATIVO

Para asegurai el uso idoneo de los recursos del Fondo Rotativo, se realizaran arqueos
neriédicos y sorpresivos de los valores entregados. De dicha diligencia se dejara
comstancia en “Actas” en las que se determinaran todas las novedades, especialmente



aquellas que vayan en contra de los objetivos del Fondo Rotativo, los que serviran de base
para la toma de decisiones correctivas.

i El reporte detaliado de la utilizacion del monto de cada asignacion debe ser elaborado
en original ¥ copia, los documentos de soporte deberan de ser agrupados en una sola
reposicién, considerandose para el ramite de la elaboracion de la orden de pago como
documento habilitante el original del reporte de la reposicion con su desglose
correspondiente, el cual debera ser firmado tanto por el responsable del fondo rotativo
y el jefe inmediato.

La reposicion del fondo se efectuard cuando se haya consumido al menos el {60%)
sesenta por ciento del monto establecido, previa presentacién del formulario resumen
de utilizacién de fondo rotativo, adjuntando los originales de las facturas,
comprobantes y recibos que justifiques los pagos realizados.

M

3. Las facturas, comprobantes y recibos deben contener el registro unico de
contribuyentes de la casa comercial o en su defecto el nombre, nGmero de cédula de
ciudadania del proveedor.

Atentamente,

Ing. Wadih Daher Nader
GERENTE GENERAL

—

CERTIFICCO gue ias,proc'edimientos gue anteceden fueron conocidos y aprobados por el
Directorioc de ELECGALAPAGOS S.A en sesion de 14 de enero del 2000, mediante
Resolucion No. A1-005-2000.

Puerto Baquerizo Moreno, 26 de setiembre del 2001.




PROCEDIMIENTOS A CONSIDERARSE EN EL MANEJO DEL FONDO DE CAJA
CHICA DE LA EMPRESA ELECTRICA PROVINCIAL GALAPAGOS ELECGALAPAGOS
S.A

Para conocimiento y fiel cumplimiento detallo a continuacion el procedimiento que deben
sequir en el manejo del fondo de caja chica.

£} fondo fijo de caja tiene como finalidad pagar obligaciones no previsibles, urgente y de
yalor reducido.

£l monto de caja chica se considerara hasta veinte salarios minimos vitales generales para
San Cristébal, y diez para Santa Cruz e Isabela.

Para el caso de repuestos para mantenimiento preventivo, suministros de oficina y otros
que se adquieran con el fondo de caja chica y que son para uso inmediato no se exigiran
ingreso de bodega, quedando estos materiales bajo la responsabilidad de quien lo solicita
y recibe, asi como de quien autoriza la adquisicion, de los que se dejara constancia en la
factura con los vistos buenos de recibi conforme y autorizaciones respectivas, dehiendo
adjuntarse la orden de trabajo correspondiente cuan caso asi lo amerite.

+ Se cancelaran a través de caja excedan el monto limite
establecido para el manejo de x

+  No se cancelarn varias facturas dentro del mismo mes a un mismo proveedor y por
U mismo concepto, si sumados los totales de cada factura su valor final supera el
limite de pago de caja chica. : " A

s Los desembolsos que se efectlien a avés de caja chica se efectuaran en dinero en

efective basandose en comprobantes prenumerados. D

Los conceptos o rubros que se cancelaran a través del fondo de caja chica y con cargo a
cada asignacion son los siguientes:

oW
-
0

Pago por concepto de fotocopias, planos, disenos y otros inherentes a las labores del
area tecnica.

Combustibie para los vehiculos de propiedad de la Empresa.

Guias de transporte, agua purificada, café, aztcar, agua mineral, colas.

Fotografias de actos o sucesos relacionados con la actividad y/o participacion de la

Y
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presa.

Pago de bienes y servicios que no pueden pagarse regularmente con cheque.
Compra de partes y piezas, suministros y materiales.

il

Sheomon o

Las adquisiciones o pago de obligaciones con el fondo de caja chica, se efectuaran con las
firmas o casa comerciales que ofrezcan los bienes o servicios al menor costo ¥ la mejor

calidad.



i -El reporte detallado de la utilizacion del monto de cada asignacion debe ser elaborado
en original ¥y copia y los documentos de soporte deberan de ser agrupados en una sola
reposicién, considerandose para el tramite de la elaboracién de la orden de pago como
documento habilitante el original del reporte de la reposicion con su desglose
correspondiente, el cual deberd ser firmado tanto por el responsable del fondo de caja
chica y el jefe inmediato.

fad

- La reposicion del fondo se efectuaran cuando se haya consumido al menos el (60%)
ecenta por ciento del monto establecido, previa presentacion del formulario resumen de
utilizacién de caja chica en original y copia, adjuntando jos originales de las facturas,
comprobantes y recibos que justifiquen los pagos realizados.

N

3- Las facturas, comprobantes y recibos deben contener el registro unico de
contribuyentes de la casa comercial o en su defecto el nombre, niimero de cédula de
ciudadania y del proveedor.

4. Para asegurar el usc adecuiado de los recursos del fondo, se realizaran arqueos
periddicos sorpresivos a carge del personal del area financiera.

5. Los documentos de soporte de la reposicion son tidos a la revision del area
contable y tesoreria respectivamente y de existir glosas, estas seran reportadas por el
Contador en forma inmediata y desvanecidas antes de las siguientes reposiciones, caso
contrario su descuento seré automatico del valor inmediato a recibir.

6.- El ramite se lo considerara completamente Iegalizado al término y conclusion de la
revision mencionada por parte de las areas de Contabilidad y Tesoreria. .

Atentamente,

Ing. Wadih Daher Nader

GERENTE GENERAL

CERTIFICO gue los proqedimientos gue anteceden fueron conocidos ¥ aprobados por el
Directorio de ELECGALAPAGOS S.A en sesion de 14 de enero del 2000, mediante
Resolucién No. A1-005-2000.

Pu¢rto Baguerizo Moreno, 26 de setiembre del 2001,

W

Dra. Luda Tiglan de Moncayo
SECRET, GENERAL



