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EL DIRECTORIO DE PACIFICTEL S.A.
CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion No. 426-99, el Directorio resolvid expedir el Reglamento de Fondo de
Caja Chica para PACIFICTEL S.A.

Que, es necesario disponer de los valores en efectivo, en la cantidad y oportunidad debida para
satisfacer las necesidades y pagos urgentes de valor reducido.

Que, los recursos destinados para esta clase de egresos requieren de una reglamentacion que,
sujetandose a las leyes vigentes permitan una agil, oportuna, eficaz, efectiva y eficiente atencién a
las necesidades, asi como un adecuado control.

Que, es preciso actualizar, reformar y unificar las disposiciones del Reglamento de Fondo de Caja
Chica, en concordancia con las disposiciones administrativas financieras y la actual estructura
organizacional de la empresa.

Que, es necesario establecer los procedimientos y la normativa para la aplicacion del Fondo de Caja
Chica, a fin de racionalizar, precautelar la custodia y eficiente manejo de los desembolsos de este
mecanismo de pago asignado a funcionarios y trabajadores.

Que, el Articulo Trigésimo Quinto numeral 9 de la Segunda Reforma Integral de los Estatutos
Sociales de PACIFICTEL S.A., faculta al Directorio aprobar los reglamentos que se requieren para
el desenvolvimiento de las actividades de la compafiia.

En ejercicio de las atribuciones conferidas por el numeral 9 del Art. 35, del Estatuto antes referido,

Resuelve:

Expedir el siguiente REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA
CHICA

CAPITULOI
OBJETIVO Y ALCANCE

Articulo 1. Concepto.- EI Fondo de Caja Chica es una cantidad de dinero en efectivo
reembolsable, que sirve para cancelar obligaciones no previsibles y urgentes, de valor reducido y
gue no sean factibles de satisfacer mediante la emision de cheques.

Articulo 2.  Objetivo.- El presente Reglamento tiene por objeto regular y establecer las normas y
la utilizacion del Fondo de Caja Chica a fin de que éstos cumplan con el propdsito para el cual se
los autoriza, y asi permitir un rapido y eficiente manejo administrativo para el normal desarrollo de
las actividades.

Los fondos de caja chica serviran Unica y exclusivamente para cancelar pagos en efectivo, que por
su monto reducido no sea factible de satisfacer mediante el proceso normal del Reglamento de
Adquisiciones, Contratacion de Obras y Prestacion de Servicios, para cubrir necesidades en cada
Vicepresidencia, Gerencia o Jefatura, segun corresponda.
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Articulo 3.  Ambito de aplicacion.- Se sujetaran a las disposiciones establecidas en este
Reglamento, las diferentes unidades administrativas, tanto de la Matriz como en Sucursales y
Agencias, a las que asignen Fondos de Caja Chica y a los funcionarios y empleados responsables de
su administracion y manejo.

CAPITULO 11
DEFINICIONES

Articulo 4.  Para efecto del presente Reglamento se entiende por:

a) Administrador/Custodio del Fondo de Caja Chica.- Funcionario o empleado responsable
de la custodia del efectivo, administracion y uso conforme a las disposiciones de este
reglamento.

b) Bienes de menor cuantia: Bienes de hasta el 20% incluido impuestos del valor asignado
para el Fondo de Caja Chica.

c) Caja Chica: Valor asignado a un funcionario o trabajador para realizar pagos en efectivo de
menor cuantia.

d) Gastos de Cafeteria.- En este rubro esta incluido: Café, azucar, Té, galletas, queso,
gaseosas, servilletas, aguas aromaticas y aguas minerales o naturales

e) Méxima autoridad del area: Funcionario de Alta Gerencia, Presidente del Directorio,
Presidente Ejecutivo, Vicepresidentes, Directores Operativos, Gerente de Sucursal y/o
Gerente de Agencia.

CAPITULO 111
DE LA SOLICITUD Y AUTORIZACION

Articulo 5. De la cuantia del fondo.- EI monto del Fondo de Caja Chica sera hasta un monto
que no excederd de USA $500.00 (QUINIENTOS 00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE AMERICA), el mismo que serd aprobado por el Presidente Ejecutivo de
PACIFICTEL S.A., tomando en consideracion la magnitud y programacion de cada una de las areas
y seran utilizados Unica y exclusivamente para el fin creado.

Se excepciona de la cuantia sefialada anteriormente, los Fondos de Caja Chica correspondientes a
la Presidencia Ejecutiva y del Directorio.

Articulo 6. De la solicitud del fondo.- Para la creacién del Fondo de Caja Chica, los
Vicepresidentes 0 la maxima autoridad del area que estableciere la necesidad de constituir o ampliar
el fondo, formulara la solicitud correspondiente al Presidente Ejecutivo, en la que se justificara el
requerimiento de apertura o ampliacion del Fondo de Caja Chica, y segun las reales necesidades
determinara el monto a asignarle, para lo cual utilizaran la Solicitud de Creacién de Fondo de Caja
Chica, detallado en el Anexo # 1 de este Reglamento.

Articulo 7. En caso de no aprobarse la solicitud del fondo, por parte del Presidente Ejecutivo, se
devolvera al area solicitante sefialando las razones.
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Articulo 8. De la programacién y apertura del Fondo de Caja Chica.- En funcion de las
necesidades de las areas correspondientes que lo soliciten y la disponibilidad presupuestaria, para
proceder a la apertura del Fondo de Caja Chica se observaran los procedimientos siguientes:

a. Obtener la autorizacion del Presidente Ejecutivo;

b. Una vez aprobada la solicitud, esta sera enviada al Vicepresidente Financiero-
Administrativo, quien dispondra a la Gerencia de Contabilidad y Gerencia de
Administracion de Egresos proceda con la emision del cheque o con pago a través del banco
a nombre del custodio;

c. En ningln caso, los recursos de estos fondos seran utilizados para mantener cuentas
corrientes, de ahorro u otro tipo de colocacion a nombre personal, ni se podra pagar
obligaciones que no hayan sido autorizadas en su creacion.

d. Si la autoridad que pone visto bueno en los desembolsos del fondo de caja chica, dispusiere
que el custodio/administrador incurra en un pago no contemplado en el Art. 15, este objetara
por escrito el gasto expresando sus razones, considerando que la responsabilidad es
compartida por quien lo ordena, y por quien ejecuta la accion.

Articulo 9.  El Fondo de Caja Chica, se creara con cheques girados o con pago a través de banco
de la Cuenta Corriente de PACIFICTEL S.A., y serd entregado a nombre del Administrador del
fondo, el mismo que debe cambiar el cheque y mantener en dinero en efectivo con las seguridades
apropiadas bajo su custodia, e ir utilizando el Fondo de Caja Chica conforme las necesidades lo
requieran.

Articulo 10. Cuantia de los desembolsos.- El valor maximo por cada pago o desembolso no
podra sobrepasar el (20%) veinte por ciento incluido impuestos del monto asignado como Fondo de
Caja Chica.

Articulo 11. En casos estrictamente necesarios y debidamente justificados, cuando el valor a
pagar supere el maximo autorizado, se realizard con aprobacién escrita del Vicepresidente o la
méaxima autoridad del area hasta por el (40%) cuarenta por ciento incluido impuestos del valor del
fondo.

CAPITULO IV

DE LA DESIGNACION, UTILIZACION Y PROHIBICIONES DEL FONDO DE CAJA
CHICA

Articulo 12. Designacion de la custodia, manejo y control.- La designacion de la persona para
la custodia y manejo del Fondo de Caja Chica, la realizara los vicepresidentes o maxima autoridad
de cada area, el mismo que cumplira con el siguiente perfil:

a) Ser empleado o funcionario, que tenga un minimo de 90 dias cumplidos (periodo de
prueba) en la Empresa

b)  Haber recibido la induccion del manejo del Fondo de Caja Chica por parte de la
Vicepresidencia Financiera Administrativa en coordinacion con la Vicepresidencia de
Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional.
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Articulo 13. Cambio de Administrador.- En caso de vacaciones, enfermedad, comision, o
ausencia temporal justificada de la persona responsable del manejo de los fondos, el superior
jerarquico encargara su administracion a otro funcionario o empleado de la misma éarea, para lo
cual se suscribira un Acta de Entrega — Recepcién y enviarla a la Vicepresidencia Financiera
Administrativa, para el registro y control de la Gerencia de Administracion de Egresos.

En caso de rotacion o traslado administrativo de la persona responsable del manejo y control del
Fondo de Caja Chica a otra unidad administrativa, es obligacion del Vicepresidente, Gerente o Jefe
de Area que se efectué la entrega recepcion del Fondo de Caja Chica, mediante una Acta suscrita
por Custodio saliente y Custodio entrante, y enviarla a la Vicepresidencia Financiera
Administrativa, para que en lo sucesivo los cheques 0 pago a través de banco, por las reposiciones
del fondo, salgan a nombre y responsabilidad del Custodio entrante.

Articulo 14. En el caso de las Sucursales y Agencias, las funciones y responsabilidades que son
realizadas por la Gerencia de Administracion de Egresos de la Vicepresidencia Financiera
Administrativa, seran asumidas por los Jefes Administrativos Financieros respectivos.

Articulo 15. Utilizacion del fondo.- EI Fondo de Caja Chica se utilizara para pagar la adquisicion
en efectivo de bienes, servicios y otros pagos que no tienen el caracter de previsibles y que no
pueden pagarse regularmente con cheques, tales como:

a. Adquisicion y arreglo de cerraduras y seguridades;

b. Adquisicion de registros oficiales;

c. Adquisicion de mapas, planos, etc.;

d. Adquisicién de suministros o materiales de menor cuantia, en caso de que no exista

disponibilidad de aquellos, a través de la correspondiente Unidad de Bodega, en

cantidades indispensables para no paralizar las labores;

Adquisicion de utiles de aseo y limpieza.

f. Adquisicion de repuestos y reparaciones pequefias para instalaciones de agua, energia
eléctrica, teléfono, plomeria, albafiileria de los inmuebles u otras de similares
caracteristicas;

g. Pago de documentos, formularios o solicitudes oficiales;

h. Pagos efectuados que se deriven de la obtencion de derechos o registros notariales,

autenticacion y certificacion de documentos, reconocimientos de firmas, del Registro de

la Propiedad, fiscales, municipales, bancarios, judiciales y otros de similar naturaleza;

Envio de correspondencia, pago de fletes;

Gastos judiciales de diversa indole;

Gastos que se originen en los eventos de capacitacion;

Pago de transporte publico dentro de la ciudad en el tramite de documentos oficiales,

movilizacion de mensajeros;

m. Movilizacion de empleados o funcionarios, con la autorizacion del Vicepresidente o
méaxima autoridad del area en el vale de caja para transporte detallados en Anexo N° 2,
por valores minimos y razonables;

n. Pago de fotocopias o reproduccion de documentos que no puedan ser atendidos por el
centro de copiado de la Empresa;

0. Servicios de anillados, empastados, impresiones y transparencias;

Certificacion de cheques;

g. Bienes de menor cuantia, autorizado por el Vicepresidente o0 maxima autoridad del area
de acuerdo a lo establecido en los articulos 10, 11 y 22 del presente Reglamento

®

— X -

©
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r. El Fondo de Caja Chica asignado a la Presidencia del Directorio, Presidencia Ejecutiva,
Contraloria, Vicepresidencias, Directores, Asesorias y Gerentes, podréa utilizarse para
cubrir Gastos de Cafeteria, refrigerios y servicios de catering, requeridos en las
reuniones de trabajo o para atender a los visitantes oficiales hasta un méaximo del 10%
del monto del Fondo de la Caja Chica; para montos superiores del 10% hasta el 40% del
monto del Fondo, requerira aprobacion de la autoridad méxima del area, conforme lo
sefialado en los articulos 11 y 29 del presente Reglamento.

s. Otros gastos de menor cuantia que no excedan del monto establecido en los articulos 10
y 11 de este reglamento, y que tengan el caracter de urgentes 0 imprevisibles.

El Vicepresidente, Gerente o Jefe de Area (que pone visto bueno) y el Administrador del fondo
seran personal y pecuniariamente responsables porque los recursos del Fondo de Caja Chica se los
administre de conformidad con las disposiciones establecidas en el presente reglamento.

Articulo 16. Prohibiciones.- No podra utilizarse el Fondo de Caja Chica en:

Pago de servicios personales que habitualmente deben cancelarse mediante roles de pago;

Gastos de uso personal de los funcionarios o empleados;

Anticipos de viaticos y subsistencias;

Cambio de cheques personales o de terceros, préstamos personales o a empleados de dinero

u otros desembolsos no estipulados en estas disposiciones.

Gastos que no tengan el caracter de imprevisibles o urgentes;

Abrir cuentas corrientes o ahorros;

Realizar pagos diferentes a la funcién del fondo de caja chica;

Realizar pagos sin disponibilidad en las partidas presupuestarias;

Presentar para reposicion o liquidacién del fondo documentos con tachones, borrones,

enmendaduras, mutilados, rotos, deteriorados;

j. Presentar documentos para reposicion o liquidacion con fechas anteriores a la creacion del
fondo (con excepciones contempladas en articulo 18 literal b);

k. Facturas y Notas de Venta que incumplan con los requisitos establecidos en el Reglamento

de Comprobantes de Venta y Retencién emitido por el Servicio de Rentas Internas

detallados en el Anexo 5 de este Reglamento.

aoop

=@ —ho

CAPITULO V
DEL MANEJO, USO Y REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

Articulo 17. Manejo y uso del Fondo de Caja Chica.- El manejo y uso del Fondo de Caja Chica
observara los siguientes procedimientos:

a) No se incluiran facturas o planillas de pago que por su naturaleza no pertenezcan a las
determinadas en el Art. 15; es decir, para el fin para el cual fueron destinados, no pudiendo
realizar ninguna otra aplicacion bajo ninguna circunstancia ni concepto;

b) Los gastos efectuados por Fondo de Caja Chica se resumiran en el formulario o Anexo N° 4,
en orden numérico y secuencial, el mismo que sera legalizado con firmas de responsabilidad
del administrador y custodia que autoriza el gasto, haciendo constar ademas, los valores
correspondientes a retencion de impuestos.
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El administrador/custodio del Fondo de caja chica velara que se cumpla con estas normas de control
y el incumplimiento de estos deberes dara lugar a establecer responsabilidades personal y
pecuniaria por omision de conformidad con la ley.

Articulo 18. De la reposicion y liquidacion del Fondo de caja chica.- Para el correcto manejo
del fondo, la reposicion se efectuara:

a) Cuando esté utilizado el 60% del Fondo de caja chicay,

b) Por efectos del Régimen Tributario los comprobantes de ventas y retenciones deben quedar
contabilizado en el mismo mes, por lo que con el caracter de obligatorio, se hara el corte de
los pagos por el Fondo hasta el dia 22 del mes en curso para la reposicién a esa fecha.

Para lo cual se debe entregar al siguiente dia laborable, de los casos mencionados, la Orden de Pago
con los documentos soportes, en la Vicepresidencia Financiera-Administrativa, para que la Unidad
de Egresos de la Gerencia de Contabilidad y la Gerencia de Control de Ejecucion Presupuestaria,
registren los pagos y retenciones, dentro del plazo establecido por el Servicios de Rentas Internas.
Los pagos del 23 al 30 0 31 respectivamente, deben ser los estrictamente necesarios y 10s minimos
posibles e incluir los comprobantes en la reposicion del Fondo de Caja Chica del siguiente mes.

Articulo 19. Documentos para el tramite de reposicion.- A la reposicion se adjuntaran:
a) La Orden de Pago por concepto de Reposicion de Caja Chica;

b) El formato “Consolidado de Pagos y Retenciones para Reposicién / Liquidacion de Fondo
de Caja Chica” Anexo N° 4;

c) Todos los documentos originales de soporte de los pagos;

d) Las copias de los comprobantes de retencion de impuestos numerados en estricto orden y
uso secuencial.

e) En los Comprobantes de Ventas, debe incluirse en el anverso el cancelado (manual o
sellado) y en el reverso el sello de responsabilidad del area.

Aquellas facturas o recibos que no cumplan con lo dispuesto en el presente reglamento, seran
devueltas al responsable del manejo del fondo para que realice las aclaraciones, ampliaciones y/o
rectificaciones del tema en el término méaximo de 8 dias; caso contrario, no seran consideradas para
su reposicion.

La Gerencia de Control de Ejecucion Presupuestaria y la Unidad de Egresos de la Gerencia de
Contabilidad deben verificar la legalidad de la documentacion segin sus competencias...

Articulo 20. La Unidad de Caja Pagaduria de la Gerencia de Administracion de Egresos,
informara a los Administradores de los fondos de Caja Chica, por e-mail de las reposiciones con
cheque o con pago a través del banco.

Articulo 21. No se podra realizar la reposicion o liquidacion del fondo, sin antes contar con los
documentos de respaldo originales.

Articulo 22. Para la compra de bienes de menor cuantia y de repuestos determinados en el art. 15
literales d) y f) se deberd adjuntar al comprobante de reposicion de Fondo de Caja Chica, el
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Certificado de no existencia en Bodegas emitido por la Unidad de Bodegas (Inventario) de la
Gerencia de Servicios Generales de la Vicepresidencia Financiera - Administrativa.

CAPITULO VI
DE LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

Articulo 23. Los comprobantes emitidos por los proveedores deberan contener los requisitos
contemplados en el Reglamento de Comprobantes de Venta y Retencion emitido por el Servicio de
Rentas Internas (SRI.) detallados en el Anexo 5 de este Reglamento.

Articulo 24. Los comprobantes de ventas mayores a $4,00 estan sujetos a retencién, cuando los
valores son menores a $4,00 y se compran mas de una vez, se convierten en proveedores
permanentes y deberan retener en cada compra, sin considerar el valor minimo de facturar.

Articulo 25. La Gerencia de Contabilidad a través de la Unidad de Egresos el primer dia laborable
de cada mes en cantidades suficientes entregara a los Administradores del Fondo los comprobantes
de retencién de impuestos (IVA & Renta) para entregar a los Proveedores en el mes corriente, los
comprobantes no utilizados deberan ser reintegrados mensualmente a la Unidad de Egresos, a fin de
actualizar y controlar las numeraciones.

Articulo 26. Sera de responsabilidad y cubrirdn con sus propios recursos, los funcionarios que
autorizan y los Administradores de los Fondos de Caja Chica de los valores pagados por:

a) En forma indebida, por no sujetarse al presente Reglamento;

b) Valores pagados sin la existencia de disponibilidad en el Presupuesto;

c) Documentos que no cumplan con el los requisitos contemplado en el Reglamento de

Comprobantes de Venta y Retencion emitido por el Servicio de Rentas Internas (SRI.);
d) Diferencias en las retenciones de impuestos;
e) Laomisién u olvido de las Retenciones de Impuestos.

Cuando estos valores no sean cubiertos, la Vicepresidencia Financiera-Administrativa informara
por escrito a la Vicepresidencia de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional para que estos
valores sean descontados de sus haberes.

Articulo 27. Se realizara un solo Comprobante de resumen, por el reembolso de pagos realizados
por el mensajero, empleado o funcionario del area utilizando el formato del Anexo N° 3, en un
monto de hasta el 20% del Fondo de Caja Chica por cada reposicion.

Articulo 28. Los comprobantes soportes del reintegro deben estar a nombre de PACIFICTEL
S.A., y cumplir con los requisitos establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Venta y
Retencion del SRI; sobre los cuales no podran efectuar retencion de impuestos, asumiendo la
retencion PACIFICTEL S.A. hasta un monto maximo indicado en el articulo anterior.

CAPITULO VII
DEL CONTROL Y LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

Articulo 29. Conforme lo dispuesto en los articulos 10 y 11 del presente Reglamento, el
Administrador del Fondo de Caja Chica podra realizar los pagos por suministros, materiales,
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servicio y bienes de menor cuantia hasta por un monto del 20% del fondo incluido impuestos, y
superiores al 20% hasta el 40% del fondo incluido impuestos, con aprobacion previa del
Vicepresidente 0 maxima autoridad del area. En ambos casos no se necesitara presentar las tres
cotizaciones, establecidas en el Reglamento de Adquisiciones, Contratacién de Obras y Prestacion
de Servicios.

Articulo 30. Arqueos sorpresivos.- Para asegurar el uso adecuado de los recursos del fondo, la
Gerencia de Administracion de Egresos, realizara los arqueos de forma periddica y sorpresiva de
los valores entregados a los Administradores del Fondo de Caja Chica, que para el efecto se
elaborard un acta estableciendo las novedades u observaciones detectadas y sugerencias para lograr
el adecuado manejo de los fondos. La mencionada acta debera ser suscrita por el Delegado de la
Gerencia de Administracion de Egresos y el Administrador del Fondo y mantener una copia en
archivo para futuras auditorias.

Articulo 31. EIl vicepresidente, 0 maxima autoridad del area, se encargaran de velar por el fiel
cumplimiento de las normas y del uso correcto del Fondo de Caja Chica, y obtendra mensualmente
de la Gerencia de Control y Ejecucion Presupuestaria los saldos de las partidas presupuestarias y
los pondra en conocimiento del Administrador del Fondo de Caja Chica, a fin de que no se
produzcan sobregiros.

Articulo 32. Por disposicion del Vicepresidente Financiero-Administrativo, se podra liquidar el
Fondo de Caja Chica, en los siguientes casos:

a) Cuando se comprobare mal manejo del fondo;
b) Cuando el Custodio se encuentre ausente y no sea factible la entrega recepcion;
c) Por muerte o accidente grave del Custodio del Fondo de Caja Chica.

Las areas que hayan incurrido en el inciso a) de este articulo tendran sancion administrativa de 6
meses sin poder solicitar el Fondo nuevamente el cual solamente con Informe favorable de la
Vicepresidencia Financiera Administrativa de que se han mejorado los controles internos en los que
incurrieron se podra crear nuevamente con la autorizacion del Presidente Ejecutivo.

Las creaciones de los fondos de Caja Chica de las areas que se encuentren inmersas en los incisos b)
y ¢€) seran autorizadas la continuidad del fondo por el Vicepresidente Financiero Administrativo,
con el nuevo administrador designado por el Vicepresidente requiriente.

La reestructuracion o supresion de unidades en la estructura organica y funcional de la compafiia,
mediante Resolucion de Directorio, dara lugar a la eliminacion del Fondo de Caja Chica

Articulo 33. En caso de fraude comprobado cuando los valores no sean cubiertos por la Péliza de
Fidelidad, por ser inferiores al valor de la franquicia, el Vicepresidente Financiero-Administrativo,
informara a la Vicepresidencia de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional para el
descuento de los haberes del funcionario o trabajadores involucrados.

Articulo 34. La Gerencia de Administracion de Egresos, mediante arqueos sorpresivos de su
Delegado, analizara la rotacién de gastos del fondo tomando como promedio los ultimos 6 meses, si
en ese tiempo su rotacion no justifica la cantidad asignada, se procedera a comunicar a la
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Vicepresidencia Financiera—Administrativa para que disponga la reduccion de acuerdo a sus gastos
promedio.

Articulo 35. En el caso de las Sucursales y Agencias, las funciones y responsabilidades que son
realizadas por los funcionarios de la Vicepresidencia Financiera Administrativa, seran asumidas por
los Gerentes y Jefes Administrativos Financieros respectivos, a excepcion de las Agencias de la
Provincia del Guayas y Galapagos.

CAPITULO VI

DISPOSICIONES

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- El incumplimiento de las disposiciones de este Reglamento, serd considerado como
falta grave; y consecuentemente se aplicara lo dispuesto en el Reglamento Interno de Trabajo.

SEGUNDA .- Los responsables designados (Funcionario que pone visto bueno) para el manejo de
un Fondo de Caja Chica, conjuntamente con los Custodios del Fondo seran solidariamente
responsables del correcto manejo de los recursos financieros.

TERCERA.- Quedan derogados cualquier otro reglamento, normas y/o disposiciones existentes
sobre los Fondos de Caja Chica que se opongan a esta reglamentacion y que se hubieren dictado en
Pacifictel S.A. con anterioridad a la vigencia de éste Reglamento.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS:

PRIMERA.- A partir de la fecha de vigencia de este Reglamento los fondos de cajas chicas
mayores a US $500.00 de los Estados Unidos de América, deben liquidarse para su reasignacion de
acuerdo al actual Reglamento, para el cumplimiento de esta disposicion se encargara la
Vicepresidencia Financiera Administrativa, a través del Delegado de la Gerencia de
Administracion de Egresos.

Los Fondos de Caja Chica de Presidencia Ejecutiva y del Directorio podran autorizarse y otorgarse
hasta por el monto de US$ 2,000,00 dolares de los Estados Unidos de América de acuerdo a la
solicitud realizada por la maxima autoridad de dichas areas.

Para Fondos de Caja Chica para Directorio y Presidencia Ejecutiva superiores a USD$ 2,000.00
ddlares de los Estados Unidos de América, se requerira necesariamente la aprobacion por parte del
Directorio, mediante Resolucion.

SEGUNDA.- Los administradores de los fondos de cajas chicas recibiran induccion sobre este
Reglamento y el manejo de las mismas por parte de las Vicepresidencias: Financiera Administrativa
y Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional, en lo referente al requisito establecido en el
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Articulo 6 literal b de este Reglamento es para los casos de nuevas creaciones de Fondo de Caja
Chica.

TERCERA.- Las reposiciones que se encuentren en trdmite con fecha anterior a la vigencia de este
Reglamento, se consideraran su administracion en base al reglamento anterior.

DISPOSICION DE VIGENCIA

El presente Reglamento, ha sido aprobado por parte del Directorio, a través de la Resolucién SD-O-
217-2007 de fecha 11 de Septiembre de 2007 y entrara en vigencia a partir de su suscripcion.

Suscrito en la Sala de Sesiones del Directorio de Pacifictel S.A., en la ciudad de Guayaquil, al 19 de
Septiembre de 2007.

ING. SIMON B. TRIVINO YULAN AB. IVONNE LEMA ZAMBRANO
Presidente del Directorio Secretaria del Directorio (e)
AR
[Hl
Formétos Caja
Chica.xls
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ANEXO No 1
2
.‘m‘-fi{%ﬂ SOLICITUD DE CREACION DE FONDO DE CAJA CHICA
VICEPRESIDENCIA, GERENCIA, UNIDAD
Guayaquil,
Economista

WALTER GUERRA BUSTAMANTE
PRESIDENTE EJECUTIVO
PACIFICTEL S.A.

De conformidad con la Resolucién N° SD-O-217-07.deDirectorio de Pacifictel S.A., Mediante la cual se aprob6 el Reglamento de Fondo de Caja
Chica. Solicito la creacion del Fondo de Caja Chica para atender los siguientes pagos: (DETALLAR LOS PAGOS QUE SE VAN A UTILIZAR EN
LOS SIGUIENTES PAGOS:

La cantidad del Fondo solicitado serdde : USA$ .......
Que estard administrado y custodiado por: (Nombre del empleado o funcionario)
Con visto bueno de: (Nombre del empleado o funcionario)
En la Vicepresidencia / Gerencia / Unidad de...................cococioiii i
SOLICITANTE Autorizado Si No

VICEPRESIDENTE / MAXIMA AUTORIDAD DEL AREA PRESIDENTE EJECUTIVO
Observaciones:
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ANEXO No 2

\Valor en letras:

%3

Poacific 7=/

La Empresa de Telecoammicackenes del Ecusdor

VALOR EN LETRAS 00/100

Guayaquil, ....coooviiiiiii

VALE DE CAJA CHICA

Transporte No......

USA$

Por concepto de: movilizacion
A favor de: NOMBRE
DETALLE
FECHA N° TIPO DE TRANSPORTE VALOR LUGARES DE MOVILIZACION

CUSTODIO FOND

O CAJA CHICA:

AUTORIZADO POR:

RECIBIDO CONFORME

NOMBRE...

NOMBRE.
CARGO....

FIRMA

Pacific /el

\Valor en letras:

G fomprwns i T acioonen st Exmacior

VALOR EN LETRAS 00/100

% = Guayaquil, ......occveeiieiiiieiie e
VALE DE CAJA CHICA

REEMBOLSO No......

Por concepto de:

Reintegro...........
A favor de: NOMBRE.............coovevenn.
COMPROBANTE DE VENTA
MATERIAL ADQUIRIDO
FECHA N PROVEEDOR VALOR | CANTIDAD

CUSTODIO FONDO CAJA CHICA:

AUTORIZADO POR:

RECIBIDO CONFORME

NOMBRE..

NO

MBRE...

FIRMA
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ANEXO No 4

VICEPRESIDENCIA / GERENCIA / UNIDAD
CONSOLIDADO PAGOS Y RETENCIONES PARA REPOSICION / LIQUIDACION FONDO CAJA CHICA

COMBROBANTE BENEFICIARIO SUBTOTAL | IVA12% | TOTAL RETENCIONIMEOESTOS NETO PAGADO|
FECHA | NUMERO 100% 70%| 30% 8% 5% 1%
CUSTODIO FONDO ROTATIVO CUSTODIO FONDO ROTATIVO
NOMBRE............... NOMBRE...............
CARGO................. CARGO.................
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ANEXO 5

REQUISITOS Y CARACTERISTICAS DE LOS COMPROBANTES DE VENTA, NOTAS DE CREDITO,
NOTAS DE DEBITO

Art. 17.- Requisitos impresos para las facturas, notas de venta, liquidaciones de compras de
bienes y prestacion de servicios, notas de crédito y notas de débito.- Estos documentos deberan
contener los siguientes requisitos preimpresos:

1. Numero de autorizacion de impresion del comprobante de venta, otorgado por el Servicio de Rentas
Internas;

2. Numero del registro Unico de contribuyentes del emisor;

3. Apellidos y nombres, denominacion o razén social del emisor, en forma completa o abreviada conforme
conste en el RUC. Adicionalmente podra incluirse el nombre comercial o de fantasia, si lo hubiere;

4. Denominacion del documento, de acuerdo al articulo 1 del presente reglamento;
5. Numeracion de trece digitos, que se distribuira de la siguiente manera:

a) Los tres primeros digitos corresponden al codigo del establecimiento conforme consta en el registro
Unico de contribuyentes;

b) Separados por un guién (-) los siguientes tres digitos corresponden al cédigo asignado por el
contribuyente a cada punto de emisién dentro de un mismo establecimiento; vy,

c) Separado también por un guiodn (-) constara el numero secuencial de siete digitos. Podran omitirse la
impresion de los ceros a la izquierda del nimero secuencial, pero deberan completarse los siete digitos
antes de iniciar la nueva numeracion;

6. Direccion de la matriz y del establecimiento emisor cuando corresponda;

7. Fecha de caducidad del documento, expresada en mes y afio, segun la autorizacion del Servicio de Rentas
Intentas:

8. Datos de la imprenta o del establecimiento grafico que efectud la impresién:

a) Numero de autorizacién de la imprenta o establecimiento gréafico, otorgado por el Servicio de Rentas
Internas;

b) Nimero de registro Unico de contribuyentes;

¢) Nombres y apellidos, denominacién o razén social, en forma completa o abreviada, segin conste en
el RUC. Adicionalmente podra incluirse el nombre comercial o de fantasia;

9. Los destinatarios de los ejemplares. El original del documento se entregara al comprador, debiendo
constar la indicacion "ADQUIRENTE", "COMPRADOR", "USUARIQO" o cualquier leyenda que haga referencia al
comprador. La copia la conservard el emisor o vendedor, debiendo constar la identificacion "EMISOR",
"VENDEDOR" o cualquier leyenda que haga referencia al emisor. Se permitira consignar en todos los
ejemplares de los comprobantes de venta la leyenda: original-adquirente / copia-emisor, siempre y cuando
el original se diferencie claramente de la copia.

Para el caso de los comprobantes de venta que permiten sustentar crédito tributario, a partir de la segunda

copia que impriman por necesidad del emisor debera consignarse, ademas, la leyenda "copia sin derecho a
crédito tributario"; vy,
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10. Los contribuyentes designados por el SRI como especiales deberan imprimir en los comprobantes de
venta las palabras: "Contribuyente Especial” y el nUmero de la resolucién con la que fueron calificados. En el
caso de contribuyentes especiales que a la fecha de su designacién tuviesen comprobantes de venta
vigentes en inventario podran imprimir la leyenda de "Contribuyente Especial® mediante sello o cualquier
otra forma de impresion.

Si por cualquier motivo perdieran la designacion de "Contribuyente Especial”, deberan dar de baja todos
aquellos documentos con la leyenda indicada.

Art. 18.- Requisitos de llenado para facturas.- Las facturas contendran la siguiente informacion
no impresa sobre la transaccion:

1. Apellidos y nombres, denominacién o razén social del comprador;

2. Namero de registro nico de contribuyentes del comprador?, excepto en las operaciones de exportacion;
3. Descripcion o concepto del bien transferido o del servicio prestado, indicando la cantidad y unidad de
medida, cuando proceda. Tratandose de bienes que estan identificados mediante cédigos, niUmero de serie o
namero de motor, debera consignarse obligatoriamente dicha informacién;

4. Precio unitario de los bienes o servicios;

5. Valor total de la transaccion. En el caso de las ventas efectuadas por los productores nacionales de bienes
gravados con el ICE, tal valor no incluira ni el ICE ni el IVA;

6. Descuentos o bonificaciones;

7. En el caso de las ventas efectuadas por los productores nacionales de bienes gravados con el ICE, se
consignara el impuesto a los consumos especiales por separado;

8. Impuesto al valor agregado; sefialando la tarifa respectiva;

9. En el caso de los servicios prestados por hoteles bares y restaurantes, debidamente calificados, la propina
establecida por el Decreto Supremo No 1269, publicado en el Registro Oficial No 295 del 25 de agosto de
1971. Dicha propina no sera parte de la base imponible del IVA;

10. Importe total de la transaccion;

11. Signo y denominacion de la moneda en la cual se efectla la transaccion, Unicamente en los casos en
gue se utilice una moneda diferente a la de curso legal en el pais;

12. Fecha de emision; vy,

13. Namero de las guias de remision, cuando corresponda.

Cada factura debe ser totalizada y cerrada individualmente. En el caso de facturas emitidas por sistemas
computarizados autorizados por el Servicio de Rentas Internas, que tuvieran mas de una pagina debera
numerarse cada una de las paginas que comprende la factura, especificando en cada péagina el nimero de la

misma y el total de paginas que conforman la factura.

Art. 19.- Requisitos de llenado para notas de venta.- Las notas de venta contendran la siguiente
informacién no impresa sobre la transaccién:

2 En el numeral 2 del articulo 18, se elimind la frase "o cédula de identidad”
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1. Descripcion o concepto del bien transferido o del servicio prestado, indicando la cantidad y unidad de
medida, cuando proceda. Tratandose de bienes que estan identificados mediante codigos, niUmero de serie o
namero de motor, debera consignarse obligatoriamente dicha informacion. En los casos de notas de venta
simplificadas el concepto podra estar preimpreso;

1.1) Precio de los bienes o servicios incluyendo impuestos

2. Importe total de la transaccion, incluyendo impuestos y la propina establecida por el Decreto Supremo No
1269, publicado en el Registro Oficial No 295 del 25 de agosto de 1971. Dicha propina no sera parte de la
base imponible del IVA; vy,

3. Fecha de emision;

Cuando la venta se realiza a contribuyentes que requieran sustentar costos y gastos para efectos de la
determinacién del impuesto a la renta, se debera consignar el nimero de RUC o cédula de identificacion y el
nombre, denominacion o razon social del comprador, por cualquier monto de transaccion.

Cada nota de venta debe ser totalizada y cerrada individualmente. En el caso de notas de venta emitidas por
sistemas computarizados autorizados por el Servicio de Rentas Internas, que tuvieran mas de una pagina
debera numerarse cada una de las paginas que comprende la nota de venta, especificando en cada pagina
el nimero de la misma y el total de paginas que conforman la nota de venta.
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