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Dr.Juan car10s Nevarez

GERENTE GENERALEPM‐ RPSD

Rernitiendo resoluci6n No.EPMRP― SD-2017‐ 029

MemorandO No.:EPMRP― SD‐ PS-2017‐ 100‐M

Santo Dornlngo′ 17 de marzo de 2017
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SECRttTAR:A CttNERAL

En atenci6n a la sumilla inserta en el memorando EPM-RPSD-pS-20L7-073, del 22 de

Febrero del 20t7, suscrito por Procuraduria Slndica, mediante el cual su autoridad

dispone elaborar la resoluci6n de Expedici6n del Reglamento para la Administraci6n del

Fondo de Caja Chica de la Empresa Priblica Municipal Registro de la propiedad del Cant6n

Santo Domingo, en consecuencia adjunto al presente, slrvase encontrar la resoluci6n

EPMRP-SD-20L7-O29, de t7 de Marzo del2OL7, para la firma respectiva, luego de lo cual

se deberd remitir a las Gerencias pertinentes para los fines legales consiguientes.

Lo que pongo en su conocimiento, para los fines pertinentes.

Anexos:Reso:uci6n No.EPMRP‐ SD‐2017‐ 029
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Sonro Domin
RESOLUC10N No.EPMRP― SD‐2017‐029

』UAN CARLOS NEVAREZ MONCAY0
GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL

REGISTRO DE LA PROplEDAD DEL CANTON SANTO DOMING0

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 227 de la Constituci6n de la Reptiblica, dispone que la administraci6n
P0blica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentraci6n, descentralizaci6n, coordinaci6n,
participaci6n, planificaci6n, transparencia y evaluaci6n;

Que, el articulo 229, inciso primero de la Constituci6n de la Repriblica, y el articulo 4 de la
Ley 0rg6nica de Servicio P0blico, establecen que "Serdn servidoras o servidores priblicos
todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios
o ejerzan un cargo, funci6n o dignidad dentro del sector pfblico";

Que, el articulo 233 de la Constituci6n de la Rep[blica, dispone que ninguna servidora o
servidor p0blico estarS exento de responsabilidades por el ejercicio de sus funciones o
por sus omisiones;

Que, el artfculo 265 de la Constituci6n de la Rep0blica determina que "El sistema p0blico
de registro de la propiedad serd administrado de manera concurrente entre el Ejecutivo y
las Municipales".

Que, el articulo 9 de la Ley Orgdnica de la Contralorla General del Estados, establece,
"Concepto y elementos del Control lnterno.- El control interno constituye un proceso
aplicado por la m6xima autoridad, la direcci6n y el personal de cada instituci6n que
proporciona seguridad razonable de que se protegen los recursos priblicos y se alcancen
los objetivos institucionales.

Constituyen elementos del control interno: el entorno de control, la organizaci6n, la

idoneidad del personal, el cumplimiento de los objetivos institucionales, los riesgos
institucionales en el logro de tales objetivos y las medidas adoptadas para afrontarlos, el
sistema de informaci6n, el cumplimiento de las normas juridicas y t6cnicas; y, la

correcci6n oportuna de las deficiencias de control.
El control interno serS responsabilidad de cada instituci6n del Estado, y tendrd como
finalidad primordial crear las condiciones para el ejercicio del control externo a cargo de
la Contraloria General del Estado.

Que, el artlculo 9 y el literal a), numeral 1) del articulo 77 de la Ley Org6nica de la

Contraloria General del Estado dispone como responsabilidad de la mdxima autoridad de
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cada organismo del sector p0blico, el establecimiento de politicas, m6todos y
procedimientos de control interno para salvaguardar sus recursos;

Que, el literal d) del art. 77 de la Ley OrgSnica de la Contraloria General del Estado
determina que las mdximas autoridades de las instituciones del Estado deben dictar los
correspondientes reglamentos y dem5s normas secundarias necesarias para el eficiente,
efectivo y econ6mico funcionamiento de sus instituciones. ".

Que, las Normas de Control lnterno para las Entidades, Organismos del Sector Priblico y
de las Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de Recursos priblicos,
emitidas por la Contraloria General del estado mediante Acuerdo No. 039 CG 2OO9
publicada en el Registro Oficial Suplemento No. 87 del 14 de diciembre del 2009,
establece que los fondos de caja chica se fijardn de acuerdo a la reglamentaci6n emitida
por el Ministerio de Finanzas y por la misma entidad y ser6n manejados por personas
independientes de quienes administran dinero o efect(an labores contables;

Que, el Decreto Ejecutivo 34L0, publicado en el Registro Oficial No.5 del 22de enero del
2003, expide el "Texto Unificado de Legislaci6n Ministerio de Economia y Finanzas", en el
cual se determinan las particularidades de la utilidad y aplicaci6n del fondo de caja chica;

Que, en Registro Oficial No. 141 de 11 de diciembre de 2013 (ver...), se reforma el
Acuerdo Ministerial No. 086 de 09 de abril de 2O!2, por medio del cual se establecen
nuevas prohibiciones para el uso de la caja chica;

Que, el art. 1.0 de la Ley Orgdnica de Empresas P0blicas establece que el Gerente General
ejercerd la representaci6n legal, judicial y extrajudicial de la empresa p0blica y serd en
consecuencia el responsable de la gesti6n empresarial, administrativa, econ6mica,
financiera, comercial, t6cnica y operativa;

Que, el numeral 8 del articulo 11 de la Ley Orgdnica de Empresas p0blicas, establece
entre los deberes y atribuciones del Gerente General, la aprobaci6n y modificaci6n de los
reglamentos internos que requiera la empresa;

Que, el articulo 1'42 del C6digo Orgdnico de Organizaci6n Territorial, Autonomia y
Descentralizaci6n "COOTAD", sefrala gu€, la administraci6n de los registros de la
propiedad de cada cant6n corresponde a los gobiernos aut6nomos descentralizados
municipales;

Que, el artlculo 23 de los Derechos de las Servidoras y los servidores del literal l) de la Ley
Orgdnica del Servicio P0blico manifiesta: "Desarrollar sus labores en un entorno adecuado
y propicio, que garantice su salud, integridad, seguridad, higiene y bienestar,,;

Que, el articulo 1 de la Ordenanza Municipal No. M-072-VeM del 24 de noviembre de
2016, sefiala: Cr6ase la empresa p0blica municipal denominada "REGISTRO DE tA
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PROplEDAD DEL CANT6N SANTO DOMINGO― EPM‐ RPSD"′ cuyas siglas serう n:EPM‐ RPSD′
como sociedad de derecho public。 ′ con personerra juridica y patrimonio propiO′
autonornia presupuestaria′ financiera′ econ6rnica′ adrninistrativa v de gesti6n,suleta al

ordenarniento juridico legal de la Rep`b‖ ca del Ecuador en general′ y en especial a la Ley

Org6nica de Empresas P`blicas.

Que′ el Ministerlo de Finanzas del Ecuador con Acuerdo Ministerial No.086 de 24 de abril

de 2012′ reforrnado por el Acuerdo Ministerial No.447 de124 de enero de 2008′ sobre la

creaci6n y uso de fondos de reposici6n y a rendir cuentas;

Que′ el articulo 18 de la Ordenanza Municipal No.M-072-VQM de1 24 de noviembre de

2016′ indica: 
″
La o el Gerente General es la mう xlrna autoridad adrninistrativa de la

empresa p`blica′ eiercer6 1a representaci6n legal′ judiclal v extraludiCial de la misma′

siendo responsable ante el Directorio por la gesti6n empresarial′  adrninistratlva′
econ6rnica′ financiera′ comercial′ tё cnica y operativa.;″

Que′ rnediante Resoluci6n EPM― RPSD― VQM― SE-001‐ 2016-11-28-02′ de 28 de noviembre

de1 2016′  el Directorio de la Empresa P`b‖ ca Municipal Registro de la Propiedad del

cant6n Santo Dorningo′ en sesi6n extraordinarla designa al MagisterJuan Carlos Nevう rez′

Gerente General de la Empresa Pjb‖ ca Municlpal Reglstro de la Propledad del cant6n

Santo Dorningo;

Que′ mediante sumi‖ a inserta al memorando EPM― RPSD― GF-2017-039-M′ de fecha 25 de

Enero de1 2017′ suscrito por la lng. MarFa Josё Zambrano′ Gerente F:nanciera de la
Empresa P`bica Municipal Registro de la Propledad del cant6n Santo Dorningo′ al que

adiunta el reglamento de maneio de caia chiCこ

por Planificaci6n lnstitucional′ soncita informe l

Que′ mediante memorando EPM‐ RPSD¨ PS…201

1a Procuradora Sindica de la instituci6n′  con fundamento en la base legal 
″
.¨ La Ley

Org6nica de Adrninistraci6n Financiera y Control′  en su Art. 201 determina que las

entidades y organismos del sector p`b‖ co pueden establecer fondos fijos de caia chiCa en

ilililili。 |lilillll:ilil::llillili:i∫ llillliterald)indiCa que″ El fondO｀
fijo de caia ChiCa es un monto permanente y renovable′  ut‖ lzado generalrnente para

cubrir gastos rnenores y urgentes denorninados caja chlca.Los pagos con este fondo se

har`n en efectivo y estar6n sustentados en comprobantes prenumerados′ debidamente

preparados y autorizados.Los rnontos de los fondos de caja chica se fijar`n de acuerdo a

la reglamentaci6n ernitida por el Ministerio de Finanzas y por la misma entidad y serう n

maneiados por personas independientes de qulenes adrninistran dinero o efect`an

labores contables. El rnaneio o ut‖ iZaci6n de un fondo de cala ChiCa ahorrar6 tiempo y
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permitirS que las operaciones de valor reducido sean realizadas oportunamente", sugiere
se cree mediante resoluci6n el Reglamento para la administraci6n, manejo y uso del
Fondo de Caja Chica de la Empresa Priblica Municipal Registro de la Propiedad;

Que, mediante sumilla inserta en el memorando EPM-RPSD-PS-2O17-073-M, de fecha 22
de febrero del 2017, el Econ. Juan Carlos Nevdrez Moncayo, Gerente General de la
Empresa P[blica Municipal Registro de la Propiedad del cant6n Santo Domingo, autoriza
elaborar la resoluci6n en base al pronunciamiento;

Que, es necesario normar, unificar procedimientos y transparentar el uso de los recursos
institucionales de acuerdo con las disposiciones legales respectivas;

Que, deben regularse los procedimientos administrativos para la aplicaci6n del fondo de
caja chica, con el fin de racionalizar los desembolsos de este mecanismo de pago
optimizando la gesti6n institucional, considerando las disposiciones y normativas legales;

En ejercicio de sus atribuciones en la Ordenanza Municipal No. M-072-Vew del 24 de
noviembre de 2016, expedida por el Gobierno Aut6nomo Descentralizado Municipal del
Cant6n Santo Domingo;

RESUELVE:

EXPEDIR EL RECLAMENTO PARA LA ADMiNISTRAC10N DELFONDO DE CAJA CH:CA DE LA

EMPRESA PUBLiCA MUN:CiPAL REGISTRO DE LA PROplEDAD DEL CANTON SANTO

DOMING0

CAP1TULO t

DE LA FINALIDAD

Art. 1.- El fondo de caja chica, tiene como finalidad habilitar el pago de efectivo de
necesidades urgentes; que tengan caracterfsticas de IMPREVISIBLES y eUE pOR SU
VALOR REDUCIDO, no pueden ser atendidos con transferencias y/o por procesos
contractuales.

Art.2.- La unidad requirente, solicitard la creaci6n del fondo de caja chica a la Unidad
Financiera, o quien hiciere sus veces, la misma que emitird el respectivo informe
financiero a la mdxima autoridad, quien de ser el caso, aprobard la creaci6n del fondo. La
unidad requirente serd la encargada de designar mediante memorando, al custodio del
fondo de caja chica, el mismo que serd un/a servid or/a de su drea.
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El custodio del fondo, mantendrS bajo su cuidado los libretines de formularios para la
operaci6n de 6ste y solicita16 oportunamente su impresi6n.

Art. 3.- La o el Gerente General, mediante resoluci6n, autorizard la creaci6n de un fondo
de caja chica, la misma que estar6 debidamente motivada de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

Art. 4.- El monto es de SZOO.OO (doscientos d6lares de los Estados Unidos de Am6rica
00/100) que responderd para atender estas necesidades.

CAPITULO‖

DEL PROCEDIMIENTO

Art. 5。‐ El fondo de caja ch:ca se uti‖ zar6 para pagar la adquisici6n de los siguientes

bienes y servicios:

o Adquisici6n de suministros, materiales, insumos, ritiles de aseo, fotocopias, siempre y
cuando 6stos no existan en stock.

o Bienes para mantenimiento y reparaciones menores de instalaciones el6ctricas,
telef6nicas, servicios de plomeria, albafiileria, carpinterla y cerrajeria.

o Envio de correspondencia oficialy pago de fletes calificados como urgentes
o Reproducci6n de documentos.
. Adquisici6n de repuestos y accesorios menores para equipos informdticos, maquinaria

y equipos;
o Mantenimientos menores y servicios emergentes para reparaciones de instalaciones

de agua potable, el6ctricas, telef6nicas, plomeria, albaftileria y cerrajeria.
o Reparaciones emergentes de vehiculos y/o adquisici6n de piezas, insumos y repuestos

menores para los veh(culos oficiales de propiedad de la EPM-RPSD y de aquellos
recibidos en comodato, si los hubiere;

o Costas Judiciales, notariales y registros en instituciones p(blicas
o Adquisici6n de especies fiscales y servicios menores de impresi6n
o Herramientas menores.

\
Art. 6.- El manejo y uso del fondo de caja chica, observar6 los siguientes procedimientos,(\

\

o La autorizaci6n de los gastos a efectuarse a trav6s de este mecanismo estard a cargo
de la o el Gerente Administrativo.

o La adquisici6n de bienes debe realizarse siempre y cuando 6stos no existan en stock,
previa certificaci6n del Analista de Servicios lnstitucionales.
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Los comprobantes de venta, facturas y/o liquidaciones de compra, deben ajustarse a lo

dispuesto en el Reglamento de Comprobantes de venta, retenciones y documentos
complementarios.

Efectuar las respectivas retenciones en todas las compras de bienes y/o servicios de
conformidad con las disposiciones que emita elservicio de Rentas lnternas.

Los gastos efectuados por caja chica se registrardn en el formulario VALE DE CAJA

CHICA, legalizado con firmas de responsabilidad del custodio y del autorizador del
Gasto.

Los comprobantes de ventas (factura, notas de ventas y liquidaciones en compras) se

adjuntar6n a los vales de caja respectivos, debiendo tener concordancia en los valores.

La entrega de los comprobantes de venta, por parte de los servidores solicitantes
deber5n ser entregados en el mismo dia que solicitaron el dinero.

Para realizar la reposici6n de caja chica, se utilizard el formulario RESUMEN DE CAJA
CHICA, en el que se detallardn los valores de caja chica en orden num6rico y
cronol6gico, Y s€ anexardn los respectivos comprobantes de venta, facturas y/o
liquidaciones en compra, que sustenten elgasto.

Bajo ningrin concepto el Custodio del Fondo, contraerd compromisos y obligaciones
superiores a las disponibilidades del mismo.

El custodio del fondo de caja chica, velard porque se cumpla con estas normas de
control, el incumplimiento de estos deberes dard lugar a establecer responsabilidad
personal y pecuniaria por omisi6n de conformidad con la ley.

Los comprobantes de retenci6n serSn suministrados por el drea de Contabilidad,
documento en el que el custodio hard constar los respectivos porcentajes de
retenci6n. En caso de error, 6ste fltimo asumird los valores no retenidos.

Art. 7.- Prohibiciones.-se prohibe utilizar el fondo de caja chica para el pago de:

a) Bienes y servicios en beneficio personal,
b) Anticipo de vidticos,
c) Subsistencias,

d) Alimentaci6n,
e) Sueldos, Horas extras,
f) Pr6stamos,
g) Donaciones,
h) Multas,
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i) Agasajos,
j) Suscripci6n de revistas y peri6dicos,

k) Arreglos florales,
l) Compra de activos fijos,
m) Decoraciones de oficinas (no incluye mantenimientos menores ni adquisici6n de

simbolos patrios),
n) Movilizaci6n relacionada con asuntos particulares,

o) lnsumos de cafeteria
p) Gastos que no tienen el carScter de previsibles o urgentes y de menor cuantia.

CAPITULO !I!

OBLIGACIONES

Art.8. Son obligaciones del custodio las siguientes:

o Mantener el dinero y los documentos de respaldo con las debidas seguridades.

o Verificar que su nombre conste en la n6mina de servidores caucionados, amparados

con la p6liza de seguridad contratada por la Empresa P0blica Municipal Registro de la

Propiedad del Cant6n Santo Domingo.

o Proporcionar la informaci6n necesaria para la realizaci6n de arqueos y auditorias.

o Presentar la liquidaci6n del fondo, en caso de ser removido del cargo por cualquier

motivo.

Realizar 0nica y exclusivamente los desembolsos autorizados.

Retener los impuestos y emitir el comprobante de retenci6n de impuestos

correspondientes.

o Cumplir con la Ley de R6gimen Tributario lnterno y dem6s disposiciones legales

vigentes.

Art. 9.- Cambio del custodio: Para el caso de cambio de custodio, se observard lo
siguiente:

El responsable del 6rea comunicar6 a la Gerencia Financiera la designaci6n del nuevo

custodio.

o Se procederd a realizar el respectivo arqueo al custodio saliente y elaborar acta de

entrega-recepci6n.

S極謬罫性″bach
優D info@registrodelapropledadsd 9ob ec

●

　

　

　

　

●

―
人
「

v.,,,.,'rr'.reg istrodela prc pied a d sd.qob.ec



E些O MunloipOI

0S

' Los custodios entrantes y salientes suscribirdn el acta de entrega-recepci6n de
valores, documentos y cualquier otro bien, que darS lugar al registro contable
correspondiente.

CAP1TULO IV
DEL CONTROL

Art. 10.- La Unidad financiera verificard, analizarit, contabiliza16 y liquidard los valores
correspondientes a los fondos fijos de caja chica. Para asegurar el uso adecuado de los
recursos del fondo, se realizardn arqueos peri6dicos sorpresivos por parte de las unidades
financieras y de las direcciones de auditoria interna o la unidad que haga sus veces. En
caso de presentarse descuadres se levantard el acta respectiva en la que constardn las
novedades, lo que conllevarS a establecer acciones correctivas, una vez determinada la
responsabilidad.

Art. 11.- Para el desembolso no existen lfmites en cada compra, siempre y cuando no
superen los techos establecidos para el fondo.

Art. 12.- El servidor designado para la custodia de este fondo, deberd presentar
obligatoriamente a la Gerencia Financiera el resumen de caja chica, utilizando el
formulario respectivo, al que se adjuntardn todos los vales de caja chica en orden
num6rico y comprobantes de venta, facturas y/o liquidaciones en compra que sustenten
el gasto.

La reposici6n se realizard cuando se haya consumido al menos el sesenta por ciento
(60%l del monto y deberd solicitar ra reposici6n hasta el 25 de cada mes.

Aquellos comprobantes de venta, y demds documentos autorizados por la Ley de
R6gimen Tributario que no cumplan con lo dispuesto en esta Ley y sus reglamentos,
serdn devueltos al custodio y no serdn considerados para su reposici6n.

o No se aceptardn comprobantes de venta y demds instrumentos autorizados que
tengan fecha anterior a la rlltima reposici6n siendo 6stos de responsabilidad del
custodio.

La gerencia financiera no dard trdmite a la reposici6n solicitada, si el formulario de
Resumen de Caja Chica, no estuviere firmado por el autorizador del gasto y el custodio
del fondo.

Una vez efectuada la verificaci6n de la legalidad, veracidad y propiedad de los gastos y
cumplidos los requisitos establecidos en este articulo, la Gerencia Financiera, a trav6s de
contabilidad, tramitard y registrard la reposici6n del fondo fijo de caja chica.
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Art. 13.- Los formularios que se utilizar6n para la liquidaci6n y reposici6n del fondo de
caja chica son:

o Vale de Caia Chica: Este serii impreso y numerado consecutivamente. Adem6s
constar6n los valores correspondientes en n0meros y letras, el concepto del gasto, la
fecha y las firmas de responsabilidad del/a servidor/a que autoriza el gasto y del
responsable del manejo y custodia del fondo. Si se anula por cualquier error o
equivocaci6n un formulario, deberii sentarse rczon o poner sello de anulado y
adjuntar al archivo de los mismos.

o Resumen de Caia Chica: Contiene las columnas: Fecha, N0mero de vale, concepto,
comprobante de venta, comprobante de retenci6n, monto, valor disponible; y de
igual manera, deberdn firmar los servidores responsables, custodio y autorizador del
gasto.

Art. 14.- El fondo de caja chica deberd ser liquidado mdximo hasta el 15 de diciembre del
ejercicio econ6mico vigente. De existir valores en efectivo, se deber5 depositar en la
cuenta bancaria de la lnstituci6n y enviar adjunto el comprobante de dep6sito.

Art. 15.- Por efectos tributarios, los comprobantes de venta y retenciones deben quedar
contabilizados dentro del mismo mes; por lo que se remitird a la Gerencia Financiera con
sus respectivos formularios y documentos de sustento, hasta el dia 25 del mes en curso.
En el caso excepcional de que exista la necesidad urgente de realizar gastos despu6s del
25 de cada mes, se harS un alcance de esos d[as, al memorando de sustento
anteriormente remitido para su registro dentro del mismo mes.

Art. 15.- La o el Gerente Financiero, serd responsable de cumplir y hacer cumplir las
disposiciones de este reglamento.

DiSPOSIC10N FINAL

La presente resoluci6n que contiene el Reglamento lnterno para la Administraci6n del
Fondo de Caja Chica de la Empresa Priblica Municipal del Registro de la propiedad del
Cant6n Santo Domingo, entrard en vigencia a partir de la fecha de su expedici6n, dando
cumplimiento a lo dispuesto en la Tercera Disposici6n Transitoria de la Ordenanza
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fmpreso P0blico Municipol

RECISTRO DE LA
PROPIE
Sonro Dorrr ingo

Municipal No. M-072-VQM y se derogardn las normas reglamentarias y disposiciones
expedidas con anterioridad y que opongan al presente Reglamento.

Notifiquese y Crim plase.-

Dado en el Despacho de la Ge la Empresa P[blica Municipal Registro de

la Propledad del cant6n Santq e dfas del mes de marzo del20L7.

JUAN CARLOS N EZ MONCAY0
GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA PUBLiCA MUNIC:PAL

REGiSTRO DE LA PROP:EDAD DELCANTON SANTO DOMiNG0
JCN/mgs
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