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RESOLUCION No. SOT-DS-2025-007

Mgs. Pablo Ramiro Iglesias Paladines

SUPERINTENDENTE DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL, USO Y GESTION DE

Que,

Que,

Que,

Que,

SUELO

CONSIDERANDO:

el articulo 82 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, expresa: “El derecho a la
seguridad juridica se fundamenta en el respeto a la Constitucion y en la existencia de normas
juridicas previas, claras, publicas y aplicadas por las autoridades competentes.”;

el articulo 83 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, determina: “Son deberes y
responsabilidades de las ecuatorianas y los ecuatorianos, sin perjuicio de otros previstos en
la Constitucion y la ley: 1. Acatar y cumplir la Constitucion, la ley y las decisiones legitimas
de autoridad competente. (...)";

el articulo 204 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, dispone: “(...) La Funcion
de Transparencia y Control Social promovera e impulsara el control de las entidades y
organismos del sector publico, y de las personas naturales o juridicas del sector privado
que presten servicios o desarrollen actividades de interés publico, para que los realicen con
responsabilidad, transparencia y equidad; fomentara e incentivara la participacion
ciudadana; protegera el ejercicio y cumplimiento de los derechos; y prevendra y combatira
la corrupcién. La Funcidn de Transparencia y Control Social estara formada por el Consejo
de Participaciéon Ciudadana y Control Social, la Defensoria del Pueblo, la Contraloria
General del Estado y las superintendencias. Estas entidades tendran personalidad juridica
y autonomia administrativa, financiera, presupuestaria y organizativa”;

el articulo 213 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece: “Las
superintendencias son organismos técnicos de vigilancia, auditoria, intervencion y control
de las actividades econémicas, sociales y ambientales, y de los servicios que prestan las
entidades publicas y privadas, con el proposito de que estas actividades y servicios se
sujeten al ordenamiento juridico y atiendan al interés general. Las superintendencias
actuaran de oficio o por requerimiento ciudadano. Las facultades especificas de las
superintendencias y las areas que requieran del control, auditoria y vigilancia de cada una
de ellas se determinaran de acuerdo con la ley (...)”;

Pégina 1 de 17



Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

SUPERINTENDENCIA DE ORDENAMIENTO . I
TERRITORIAL, USO Y GESTION DEL SUELO 2;; so

% s
T~

./ SUPERINTENDENCIA DE ORDENAMIENTO

TERRITORIAL, USO ¥ GESTION DEL SUELO

el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, manifiesta: “Las instituciones
del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las
personas que actien en virtud de una potestad estatal ejerceréan solamente las competencias
y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la Ley, tendran el deber de
coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de
los derechos reconocidos en la Constitucion.”;

el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, prescribe: “La administracion
publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion.”;

el articulo 233 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, sefiala: “Ninguna servidora,
ni servidor publico estara exento de responsabilidades por los actos realizados en el
ejercicio de sus funciones, o por sus omisiones, y seran responsables administrativa, civil y
penalmente por el manejo y administracion de fondos, bienes o recursos publicos (...)”;

el articulo 95 de la Ley Organica de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion del Suelo,
determina: “Créase la Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion del
Suelo para la vigilancia y control de los procesos de ordenamiento territorial de todos los
niveles de gobierno, y del uso y gestion del suelo, habitat, asentamientos humanos y
desarrollo urbano, que realizan los Gobiernos Autonomos Descentralizados municipales y
metropolitanos dentro del marco de sus competencias. La Superintendencia de
Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion del Suelo sera una unidad técnica de vigilancia y
control, con capacidad sancionatoria, personeria juridica de derecho publico y patrimonio
propio, que funcionara de forma desconcentrada e independiente. Tendra autonomia
administrativa, econémica y financiera”;

el articulo 97 de la Ley Organica de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestién del Suelo,
contempla: “El Superintendente es la méxima autoridad administrativa, resolutiva y
sancionadora, y tiene a su cargo la representacion legal, judicial y extrajudicial de la
Superintendencia (...)”;

el numeral 3 del articulo 98 de la Ley Organica de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion
del Suelo, indica: “Son atribuciones del Superintendente de Ordenamiento Territorial, Uso
y Gestion del Suelo: (...) (2). Expedir los reglamentos internos necesarios para el
funcionamiento de la institucion (...)”;

el Gltimo inciso del articulo 7 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado,
dispone: “(...) En el marco de las normas, politicas, regulaciones, reglamentos,
disposiciones y mas instrumentos indicados, cada institucion del Estado, cuando considere
necesario, dictara las normas, las politicas y los manuales especificos para el control de las
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operaciones a su cargo. La Contraloria General del Estado verificara la pertinencia y la
correcta aplicacion de las mismas.”;

el articulo 77 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, sobre las maximas
autoridades, titulares y responsables, sefiala: “Los Ministros de Estado y las maximas
autoridades de las instituciones del Estado, son responsables de los actos, contratos o
resoluciones emanados de su autoridad. Ademas, se establecen las siguientes atribuciones
y obligaciones especificas: (...) e) Dictar los correspondientes reglamentos y demas normas
secundarias necesarias para el eficiente, efectivo y econdmico funcionamiento de sus
Instituciones;

el articulo 49 del Codigo Organico Administrativo, sefiala: “El 6rgano administrativo es la
unidad basica de organizacién de las administraciones publicas. Sus competencias nacen
de la leyy las ejercen los servidores publicos, de conformidad con las normas e instrumentos
gue regulan su organizacion y funcionamiento.”;

el articulo 65 del Codigo Organico Administrativo, establece: “La competencia es la medida
en la que la Constitucion y la ley habilitan a un 6rgano para obrar y cumplir sus fines, en
razén de la materia, el territorio, el tiempo y el grado”;

el articulo 130 del Cédigo Orgénico Administrativo, determina la competencia normativa de
caracter administrativo: “Las maximas autoridades administrativas tienen competencia
normativa de caracter administrativo Unicamente para regular los asuntos internos del
Organo a su cargo, salvo los casos en los que la ley prevea esta competencia para la maxima
autoridad legislativa de una administracion pablica. - La competencia regulatoria de las
actuaciones de las personas debe estar expresamente atribuida en la ley”;

el articulo 70 del Codigo Orgénica de Planificacion y Finanzas Publicas, en el inciso primero,
define al Sistema Nacional de Finanzas Publicas, SINFIP como: “el conjunto de normas,
politicas, instrumentos, procesos, actividades, registros y operaciones que las entidades y
organismos del sector publico deben realizar con el objeto de gestionar en forma
programada los ingresos, gastos y financiamiento publico con sujecion al Plan Nacional de
Desarrollo y a las politicas publicas establecidas en dicha ley ”’;

el articulo 163 del Cadigo Organica de Planificacion y Finanzas Publicas, en su inciso cuarto,
establece: “Se faculta a las entidades y organismos del sector publico a gestionar anticipos
a través de varios desembolsos, a gestionar proyectos a través de fondos a rendir cuentas,
entre otros mecanismos; para lo cual el ente rector de las finanzas publicas emitira la
normativa correspondiente.”;

el articulo 165 del Codigo Orgénica de Planificacion y Finanzas Publicas, sobre los fondos
de reposicion, prescribe: “Las entidades y organismos del sector publico pueden establecer
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fondos de reposicién para la atencion de pagos urgentes, de acuerdo a las normas técnicas
que para el efecto emita el ente rector de las finanzas pablicas. La liquidacion de estos

fondos se efectuara dentro del ejercicio fiscal correspondiente.”;

el articulo 1 del Acuerdo Ministerial No. 103, de 31 de diciembre de 2020 que contiene la
Normativa Técnica del Sistema Nacional de las Finanzas Pablicas —SINFIP, establece:
“Expedir la Normativa Técnica del Sistema Nacional de las Finanzas Publicas -SINFIP, que
en anexo al presente contiene el conjunto de lineamientos, directrices, procedimientos,
técnicas, instrumentos y mecanismos necesarios para la gestion financiera de las entidades
publicas en el marco de los distintos Componentes del Sistema Nacional de las Finanzas
Publicas -SINFIP, constituyéndose en obligatorias de su cumplimiento para las entidades
que forman parte del Presupuesto General del Estado y referenciales para las demas
instituciones pablicas.”;

mediante Acuerdo No. 004-CG-2023, publicado en el Primer Suplemento del Registro
Oficial Nro. 257 de 27 de febrero de 2023, se expide las “Normas de Control Interno para
las Entidades, Organismos del Sector Publico y de las Personas Juridicas de Derecho Privado
que dispongan de recursos publicos”, norma 200-05 Delegacion de autoridad, establece: “La
asignacion de responsabilidad, la delegacion de autoridad y el establecimiento de politicas
conexas, ofrecen una base para el seguimiento de las actividades, objetivos, funciones
operativas y requisitos regulatorios, incluyendo la responsabilidad sobre los sistemas de
informacidn y autorizaciones para efectuar cambios. La delegacion de competencias debe
conllevar, no sélo la exigencia de la responsabilidad por el cumplimiento de los procesos y
actividades correspondientes, sino también la asignacion de la autoridad necesaria, a fin
de que los servidores puedan emprender las acciones mas oportunas para ejecutar su
cometido de manera expedita y eficaz.”,

mediante Resolucién Nro. CPCCS-PLE-SG-027-E-2021-473, de 04 de marzo de 2021, se
designd al “(...) sefior Ingeniero Pablo Ramiro Iglesias Paladines como Superintendente de
Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion de Suelo (...)”, quien, conforme el articulo 120
numeral 11 de la Constitucion de la Republica, fue posesionado por el pleno de la Asamblea
Nacional del Ecuador en la sesion nimero 696 de fecha 11 de marzo de 2021;

conforme lo establecido en el numeral 1.1.1.1 del articulo 10 del Estatuto Organico de la
Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion del Suelo, expedida mediante
Resolucion No. SOT-DS-2023-003, de 06 de marzo de 2023, el Superintendente de
Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion del Suelo, tiene como mision: “Dirigir
estratégicamente la gestion institucional de la Superintendencia de Ordenamiento
Territorial, Uso y Gestion de Suelo, para garantizar la ejecucion de acciones de vigilancia
y control de acuerdo con lo establecido en la normativa legal vigente”;
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conforme lo establecido en el numeral 1.1.1.1 del articulo 10 del Estatuto Orgénico de la
Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion del Suelo, expedida mediante
Resolucion No. SOT-DS-2023-003, de 06 de marzo de 2023, el Superintendente de
Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion del Suelo, tiene como atribucién y responsabilidad
en el literal a) “Ejercer la representacion legal de la Superintendencia de Ordenamiento
Territorial, Uso y Gestion del Suelo en los casos y en la forma que determina la Ley de
Compaiiias”; 'y en el literal ¢) Expedir la normativa interna necesaria para el
funcionamiento de la institucion ”;

mediante Resolucién No. SOT-DS-2023-011 de fecha 24 de mayo de 2023, se expide el
“REGLAMENTO PARA EL MANEJO, ADMINISTRACION Y REPOSICION DEL FONDO
DE CAJA CHICA DE LA SUPERINTENDENCIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL,
USO Y GESTION DEL SUELO”;

mediante correo electrénico institucional, de 17 de septiembre de 2024, la Coordinadora
General Administrativa Financiera, remite a la Coordinadora General de Asesoria Juridica,
la propuesta de reforma al Reglamento de Caja Chica;

mediante correo electrénico institucional, de 12 de diciembre de 2024, la Coordinadora
General de Asesoria Juridica, remite a la Coordinadora General Administrativa Financiera
el proyecto normativo revisado, para su revision y validacion;

mediante correo electrénico institucional, de 02 de febrero de 2025, la Coordinadora General
Administrativa Financiera, remite a la Coordinadora General de Asesoria Juridica, la
revision del proyecto normativo adjuntando sus aportes técnicos;

mediante Memorando No. SOT-CGAJ-2025-0056-M, de 14 de febrero de 2025, la
Coordinadora General de Asesoria Juridica remite a la Coordinadora General Administrativa
Financiera el proyecto normativo denominado: “REGLAMENTO INTERNO DE
ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA SUPERINTENDENCIA DE
ORDENAMIENTO TERRITORIAL, USO Y GESTION DEL SUELQ”, para su revision final
y validacion;

mediante Memorando No. SOT-CGAF-2025-0054-M, de 14 de febrero de 2025, la
Coordinadora General Administrativa Financiera, solicita a la maxima autoridad lo siguiente
"(...) me permito remitir a usted el REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL
FONDO DE CAJA CHICA DE LA SUPERINTENDENCIA DE ORDENAMIENTO
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sefialar que, dicho instrumento fue trabajado de manera conjunta con la Coordinacion
General de Asesoria Juridica y Direccion Financiera.

mediante sumilla inserta al Memorando No. SOT-CGAF-2025-0054-M, de 14 de febrero de
2025, la maxima autoridad dispone: “(...) se aprueba el reglamento y se dispone a CGAJ
elaborar la resolucion pertinente. Favor analizar delegaciones, dado que el reglamento
presentado, esta firmado Unicamente por usted. (...)”;

mediante Memorando No. SOT-CGAF-2025-0055-M, de 18 de febrero de 2025, la
Coordinadora General Administrativa Financiera, solicita a la Coordinadora General de
Asesoria Juridica lo siguiente: “(...) se sirva disponer a quien corresponda se proceda con

1

la elaboracion de la resolucion de aprobacion del instrumento en mencion. ”.

En ejercicio de las facultades y atribuciones conferidas por la Constitucion de la Republica del
Ecuador, en el numeral 2 del Art. 98 de la Ley Organica de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion
del Suelo; vy, el literal ¢) del numeral 1.1.1.1 del articulo 10 del Estatuto Organico de la
Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion del Suelo.

EXPIDE:

REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA

CHICA DE LA SUPERINTENDENCIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL,

USO Y GESTION DEL SUELO
CAPITULO |

GENERALIDADES

Articulo 1.- Objeto. - El presente reglamento tiene como objeto establecer los procedimientos
para la apertura, utilizacion, reposicion, control y liquidacion del fondo de caja chica, que sean
requeridos por las unidades de la Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion del

Suelo.

Articulo 2.- Ambito de aplicacion. - Se sujetaran a lo determinado en el presente Reglamento
las y los servidores publicos de las unidades de la Superintendencia de Ordenamiento Territorial,
Uso y Gestion del Suelo.

Articulo 3.- Finalidad. - El pago en efectivo de las necesidades no previsibles, urgentes y de valor
reducido, que no estén contempladas en la planificacion ni en el presupuesto institucional.

Pégina 6 de 17



SUPERINTENDENCIA DE ORDENAMIENTO
TERRITORIAL, USO Y GESTION DEL SUELO

./ SUPERINTENDENCIA DE ORDENAMIENTO
TERRITOR DEL SUELO

CAPITULO Il
REQUISITOS Y CREACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

Articulo 4.- Requisitos para la solicitud de creacion de fondo de caja chica. - El responsable
de la unidad requirente solicitara por escrito a la maxima autoridad o su delegado, la aprobacién
para la creacién del fondo de caja chica. Dicha solicitud debera incluir la siguiente informacion:

a) Designacion del custodio de caja chica;

b) Motivacion y/o justificacion sobre la necesidad de creacion y utilizacion del fondo de caja
chica, que incluya la estimacién del monto requerido y el desglose de destino de
cobertura de la caja chica;

c) Certificacion del Plan Operativo Anual;

d) Certificacion Presupuestaria;

e) Formulario AF-1 de creacion y/o apertura del fondo de caja chica.

Articulo 5.- Creacion del fondo de caja chica. - La maxima autoridad o su delegado, aprobara la
solicitud y dispondra a la Direccion Financiera la creacion del fondo de caja chica, destinado a
cubrir las necesidades no previsibles, urgentes y de valor reducido.

La Direccion Financiera llevara a cabo los trdmites correspondientes y ejecutara procedimientos
internos en el sistema de gestion financiera determinado por el ente rector en finanzas publicas,
para la creacién del fondo de caja chica, a nombre del custodio designado.

Articulo 6.- Acreditacion del fondo de caja chica. - La Direccion Financiera realizara la
transferencia de los montos aprobados para el fondo de caja chica directamente a la cuenta personal
del custodio designado. Una vez acreditado el monto, se notificara al custodio en el término de dos
dias, para su correspondiente retiro.

La Direccion Financiera no acreditara el fondo de caja chica en los siguientes casos:

a) Cuando se identifiquen datos errdneos, tachones o enmendaduras en los formularios
presentados;

b) Si el destino del fondo de caja chica se encuentre prohibido por disposicion del ente
rector en finanzas publicas;

¢) Cuando la necesidad del gasto no tenga el caracter de previsible, urgente y de valor
reducido;

d) Sino existe la debida aprobacion por parte de la maxima autoridad o su delegado.

Articulo 7.- Procedimiento de creacion del fondo de caja chica. - La creacién del fondo de caja
chica se regira por el siguiente procedimiento:
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1. Elresponsable de la unidad requirente debera solicitar mediante memorando, a la Direccion
de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion o quien hiciere sus veces, la emision de la
Certificacion del Plan Operativo Anual (POA);

2. Dentro de los tres dias después posteriores a la emision de la Certificacion POA, el
responsable de la unidad requirente solicitard mediante memorando a la Direccién
Financiera o quien hiciere sus veces, la emision de la certificacion de disponibilidad
presupuestaria;

3. El responsable de la unidad requirente solicitara, mediante memorando, a la maxima
autoridad o su delegado, la apertura del fondo de caja chica, presentando la debida
motivacion y justificacion de la necesidad del fondo. En esta solicitud, debera especificar
la proyeccion del monto a utilizar, de acuerdo con los limites establecidos en el presente
reglamento;

4. Lamaxima autoridad o su delegado aprobaréa por escrito la creacion del fondo de caja chica
y dispondra a la unidad requirente la continuacién del tramite;

5. La unidad requirente, con la autorizacion de la méxima autoridad, designard mediante
memorando al custodio del fondo de caja chica, indicando los datos personales de la o el
servidor designado. La unidad requirente remitird a la Direccion Financiera para que
proceda con la creacion del fondo de caja chica, presentado la documentacion descrita
anteriormente; ademas enviara:

e Formulario AF-1 (Anexo 1), debidamente suscrito;
e Cédula de ciudadania del custodio;
e Certificado bancario del custodio.

6. La Direccion Financiera verificara y validara la documentacion presentada por la unidad
requirente, y procedera con la creacién del fondo de caja chica en el sistema de gestion
financiera dispuesto por el ente rector en finanzas publicas;

7. La Direccion Financiera realizara el seguimiento oportuno de la acreditacién del fondo de
caja chica y notificara al custodio, quien en el término de dos (2) dias debera realizar el
retiro del monto asignado, asegurando la disponibilidad inmediata del fondo.

CAPITULO Il
DESTINO, LIMITES Y PROHIBICIONES DEL FONDO DE CAJA CHICA

Articulo 8.- Utilizacion del fondo de caja chica. - De conformidad con lo dispuesto por el ente
rector en finanzas publicas, el fondo de caja chica podra ser utilizado para:

1. Adquisicion de suministros, materiales, insumos, Uutiles de aseo, fotocopias,
mantenimientos menores y otros pagos de bienes y servicios que sean de caracter
imprevisible y/o urgente;

2. Los fondos asignados a la gestion de transporte, abastecimiento, mantenimiento y/o
construccion o quien hiciera sus veces, se destinaran principalmente a la adquisicion
oportuna de partes, piezas, insumos, repuestos, combustible, peajes, parqueaderos, asi
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como a la compra de suministros y materiales necesarios para la conservacion y
mantenimiento adecuado de los vehiculos y bienes de la entidad,;

3. El despacho de la mé&xima autoridad podra ser el Gnico en utilizar el fondo de caja chica

para la compra de insumos de cafeteria.

Articulo 9.- Del limite y monto del fondo de caja chica. - De conformidad con lo dispuesto por
el ente rector de las finanzas publicas, los montos limite que se asignaran para el fondo de caja
chica seran los siguientes:

a) Despacho de la méxima autoridad: hasta quinientos délares (USD 500,00);

b) Unidades o gestiones de transporte, abastecimiento, mantenimiento y/o construccion:
hasta trescientos ddélares (USD 300,00);

¢) Unidades administrativas en general: hasta doscientos dolares (USD $200,00);

El limite maximo de desembolso por cada compra sera de hasta doscientos dolares (USD 200,00).

Articulo 10.- Prohibiciones de uso del fondo.- Se prohibe el uso del fondo de caja chica para el pago
de bienes y servicios destinados a beneficios personales, servicios basicos, subsistencias, alimentacion,
sueldos, horas extras, préstamos, donaciones, multas, agasajos, suscripcion a revistas y periddicos,
arreglos florales, compras de activos fijos, decoraciones de oficinas (excepto los mantenimientos
menores 0 la adquisicion de simbolos patrios), movilizacion relacionada con asuntos particulares; y, en
general, para gastos que no tienen el caracter de imprevisibles o urgentes y de menor cuantia.

CAPITULO IV
USO Y MANEJO DEL FONDO DE CAJA CHICA

Articulo 11.- Registro y respaldo de la utilizacion del fondo de caja chica. - El custodio es
responsable de mantener un registro detallado de la utilizacion del fondo de caja chica, de acuerdo
con las directrices establecidas en el presente reglamento y las disposiciones emitidas por el ente
rector en finanzas publicas.

Todo pago realizado con el fondo de caja chica debe estar respaldado por el respectivo formulario
AF-2 (Anexo 2), el cual debe contener el valor en numeros y letras, el concepto del gasto, la fecha,
las firmas de responsabilidad del funcionario que autoriza el gasto y del responsable del manejo y
custodia del fondo.

Los comprobantes de venta y demas documentos autorizados para justificar los pagos en efectivo
con el fondo de caja chica son: facturas, notas de venta, liquidacion de compras de bienes y servicios.

Los comprobantes deberan cumplir con las disposiciones emitidas en el “REGLAMENTO DE
COMPROBANTES DE VENTA, RETENCION Y DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS”.
Cualquier comprobante que no cumpla con los requisitos establecidos o que no esté vigente, sera
devuelto al custodio y no sera considerado para la reposicion y/o liquidacién del fondo de caja
chica.
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Articulo 12.- Reposicién del fondo de caja chica. - La reposicion del fondo de caja chica se
realizara una vez que se haya consumido al menos el sesenta por ciento (60%) del monto asignado,
previa autorizacion del titular de la unidad requirente. El custodio del fondo solicitara mediante
memorando, la reposicion a la Coordinacion General Administrativa Financiera, para lo cual
deberan presentar los siguientes documentos:

1. Formulario AF-1 (Anexo 1): “Solicitud de Apertura, Reposicion y Cierre del Fondo de
Caja Chica”;

2. Documentos originales de las facturas, notas de venta y demés documentos autorizados
que respalden los pagos realizados con el fondo de caja chica;

3. Para el caso del Despacho de la méxima autoridad, cuando se efectlen reuniones de
trabajo, se adjuntara la hoja de registro de asistentes, en la cual debera constar la fecha y
el lugar de la reunion.

La Direccién Financiera sera responsable de verificar y validar la documentacion presentada por el
custodio, asegurandose de que cumpla con los requisitos establecidos en el presente reglamento.
Una vez validada, procedera con el trdmite de reposicion de manera inmediata.

Cuando por accién u omision, el custodio incumpla con las disposiciones de este reglamento o de
cualquier otra normativa aplicable emitida por las entidades competentes, se suspendera la reposicion
del fondo. En tal caso, se procedera con la liquidacion inmediata del fondo y la Direccién Financiera
informara de manera sustentada a la maxima autoridad o su delegado. De ser necesario, se procedera
con la aplicacion del régimen disciplinario por parte de la Direccion de Administracion de Talento
Humano.

Articulo 13.- Liquidacion del fondo de caja chica. - Se entenderd por liquidacion, la
identificacion de saldos asignados, utilizados y disponibles, con sus respectivos justificativos. La
maxima autoridad o su delegado podra disponer la liquidacion del fondo de caja chica, en los
siguientes casos:

a) Por pedido del responsable de la unidad administrativa, en caso de prescindir del fondo;

b) Al cumplir con la obligacién de los fondos de caja chica;

c) Cuando se detecten irregularidades o falta de justificacion de los pagos realizados en
efectivo con el fondo de caja chica, conforme a los informes derivados de las acciones
de control, lo que conllevara a la aplicacién del procedimiento sancionatorio dispuesto
por la ley;

d) En caso de cambio administrativo, renuncia del custodio o por cualquier otra situacion
que implique la separacion del servidor;

e) Por cierre del ejercicio fiscal.

Articulo 14.- Procedimiento de liquidacion del fondo de caja chica. - Una vez emitida la
disposicion de liquidacion del fondo de caja chica, el custodio deberd seguir el siguiente
procedimiento:
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1. El custodio del fondo solicitard mediante memorando a la Direccion Financiera, la
liquidacion del fondo de caja chica. En esta solicitud, debera indicar el motivo de la
liquidacion y adjuntar las facturas, notas de venta y deméas documentos autorizados en
original que respalden todos los gastos de bienes y servicios adquiridos y contratados
hasta la fecha de liquidacidn, acompafiados del Formulario AF-1 (Anexo 1).

2. La Direccion Financiera procedera a verificar y validar la documentacion presentada
por el custodio. Si se identifican saldos disponibles, el custodio debera restituir el saldo
no utilizado o el monto total entregado como fondo de caja chica, mediante depdsito o
transferencia en la cuenta rotativa de ingresos de la Superintendencia, y entregara el
comprobante de depdsito mediante memorando dirigido a la Direccion Financiera.

El custodio del fondo que haya incurrido en el supuesto sefialado en el literal ¢) del articulo 13 del
presente reglamento, no podrd volver a administrar el fondo, sin perjuicio de las sanciones
administrativas, civiles y/o penales a que correspondan.

En caso de existir valores no justificados, la Direccion Financiera procedera a descontarlos de la
remuneracién de la o el servidor publico designado como custodio, conforme la autorizacion de
descuento previamente suscrita.

Articulo 15.- Formularios y registro. - EI manejo del fondo de caja chica requerird el uso
obligatorio de los formularios proporcionados por la Direccion Financiera, los cuales son los
siguientes:

1. Formulario AF-1 “Solicitud de Apertura, Reposicion y Cierre del Fondo de Caja Chica”
(Anexo 1). - Este formulario debe utilizarse en los siguientes casos:

a) Registro de apertura del fondo de caja chica de la unidad requirente, detallando el monto
autorizado por parte de la Direccién Financiera;

b) Solicitud de reposicién del fondo de caja chica, una vez consumido el 60%, realizada por
el custodio;

c) Registros contables o procedimientos tributarios gestionados por la Direccion
Financiera;

d) Solicitud de liquidacion del fondo de caja chica presentada por el custodio, conforme a
las directrices establecidas en el presente reglamento y las disposiciones del ente rector
en finanzas publicas.

2. Formulario AF-2 “Vale de Caja Chica” (Anexo 2). - Los pagos realizados con el fondo de caja
chica deberan estar respaldados por este formulario, en el cual se indicara el concepto del gasto, el
valor en numeros y letras, la fecha, asi como las firmas de responsabilidad del servidor que recibe
los bienes o servicios, del autorizador del gasto y del custodio del fondo.

3. Formulario AF3 “Acta de Arqueo de Fondo de Caja Chica” (Anexo 3). - El presente
formulario seréa utilizado por la Direccién Financiera para los arqueos del fondo de caja chica.
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CAPITULO V
CONTROL DEL FONDO DE CAJA CHICA

Articulo 16.- Control del fondo de caja chica. - Para garantizar el uso adecuado de los recursos
del fondo de caja chica, la Direccion Financiera llevara a cabo arqueos periddicos y no anunciados,
dejando constancia de cada accion de control, a través del formulario AF3 (Anexo 3) “Acta de
Arqueo de Fondo de Caja Chica”.

Los resultados de los arqueos quedaran reflejados en actas, las cuales deberan estar suscritas por la
o el servidor responsable de la accion de control y el custodio del fondo. En caso de detectar
incumplimientos a las disposiciones emitidas para el uso y manejo del fondo, la Direccién
Financiera debera informar de manera sustentada a la maxima autoridad o su delegado, para que, de
ser necesario, se tomen las acciones administrativas correspondientes.

CAPITULO VI

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LAS Y LOS SERVIDORES QUE
INTERVIENEN EN EL USO, MANEJO Y CONTROL DEL FONDO DE CAJA CHICA

Articulo 17.- Responsabilidades por accion u omisién. - Las y los servidores que intervengan en
la apertura, utilizacion, reposicion, control y liquidacion del fondo de caja chica serdn responsables
administrativa, civil y/o penalmente por sus acciones u omisiones en el ejercicio de sus funciones, de
conformidad con lo previsto en el presente reglamento.

Articulo 18.- Responsabilidades del titular de la unidad requirente. - Las responsabilidades
del titular de la unidad requirente seran las siguientes:

a) Solicitar de manera motivada a la maxima autoridad o su delegado, la creacién del fondo
de caja chica;

b) Coordinar con la Direccion Financiera todas las gestiones referentes a la creacion del
fondo de caja chica, una vez aprobado por la maxima autoridad o su delegado;

¢) Designar al custodio del fondo de caja chica;

d) Autorizar el gasto del fondo de caja chica para los fines previamente aprobados por la
méaxima autoridad o su delegado;

e) Autorizar la solicitud de reposicion del fondo de caja chica realizada por el custodio;
previa verificacion del cumplimiento de los requisitos establecidos;

f) Solicitar a la maxima autoridad o su delegado la liquidacion del fondo de caja chica y
remitirla a la Direccion Financiera;

g) Supervisar que los registros y la documentacion que respalden los gastos del fondo de
caja chica se encuentren clasificados y archivados adecuadamente por el custodio;

h) Disponer que las y los servidores a quienes se entreguen los valores del fondo de caja
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chica presenten al custodio los justificativos y la documentacion legal correspondiente
dentro del plazo establecido;

Facilitar el acceso a la informaciéon del fondo de caja chica, cuando la Direccidn
Financiera estuviere efectuando el arqueo de los valores utilizados.

19.- Responsabilidades del custodio del fondo de caja chica. - Las responsabilidades

del custodio del fondo de caja chica seran las siguientes:

a)

b)

c)
d)

f)
9)

h)

)

K)

0)
P)

Retirar los fondos transferidos a la cuenta bancaria en el término de dos (02) dias a partir
de su acreditacion;

Suscribir y entregar a la Direccion Financiera la autorizacion de descuento de su
remuneracién por aquellos valores que no fueren justificados durante el ejercicio de sus
funciones como custodio, sin perjuicio de las responsabilidades administrativas, civiles
y/o penales a que hubiere lugar;

Mantener disponible en efectivo el monto asignado al fondo de caja chica;

Administrar el fondo de caja chica en estricto cumplimiento con las normas emitidas por
las entidades competentes y el presente reglamento;

Presentar a la Direccion Financiera los formularios AF-1 (Anexo 1) y AF-2 (Anexo 2),
para el registro de las operaciones del fondo;

Controlar la numeracién y secuencia de los formularios y anexos;

Entregar los fondos de caja chica a la o el servidor que requiera el gasto, utilizando el
formulario AF-2 (Anexo 2), correspondiente al “Vale de Caja Chica”, con la debida
autorizacion del titular de unidad administrativa;

Solicitar los justificativos correspondientes a la adquisicidn de bienes y/o servicios, a la
o el servidor que haya utilizado los montos del fondo de caja chica en el término de un
(01) dia, después de la ejecucion del gasto;

Comprobar los valores de los egresos y los saldos con las facturas, notas de ventas y
deméas documentos autorizados proporcionados por las y los servidores que utilizaron el
fondo, asegurandose de que estén debidamente sustentados por documentos avalados por
el Servicio de Rentas Internas;

Mantener los registros y la documentacion que sustentan los gastos debidamente
clasificados y archivados;

Presentar a la Direccion Financiera los sustentos que justifiquen los egresos, los cuales
deberan estar fundamentados en documentacién de soporte legal, con la debida
autorizacion del titular de la unidad administrativa;

Tramitar a través del formulario AF-1 (Anexo 1), la reposicion del fondo una vez que se
haya consumido el 60% del valor asignado;

Elaborar la liquidacion de compras utilizando el formulario AF-2 (Anexo 2);

Solicitar al titular de la unidad administrativa la autorizacion de la liquidacién del fondo,
con el respectivo informe detallado sobre las operaciones del fondo de caja chica;
Solicitar a la Direccién Financiera la reposicion del fondo de caja chica;

Facilitar el acceso a la informacion relacionada con las operaciones del fondo de caja
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chica, cuando la Direccién Financiera estuviere efectuando el arqueo de los valores
utilizados;

Mantener informado al titular de la unidad administrativa sobre todas las novedades en
las operaciones del fondo.

Articulo 20.- Responsabilidades de la o el servidor autorizado para el uso del fondo de caja
chica. - Las y los servidores autorizados para utilizar el fondo de caja chica, designados por el
titular de la unidad administrativa, deberan cumplir con las siguientes obligaciones, en funcion
de la necesidad del gasto:

a)
b)
c)

d)

f)

9)

Justificar ante el titular de la unidad administrativa la necesidad de utilizar el fondo de
caja chica;

Firmar la constancia de recepcion de valores monetarios del fondo en el formulario AF-
2 (Anexo 2);

Utilizar los valores recibidos conforme a las normas establecidas por las entidades
competentes y en cumplimiento del presente reglamento;

Solicitar al proveedor del bien o servicio, la emision y entrega de facturas o notas de
venta a nombre del servidor designado como custodio del fondo y verificar que dichos
documentos cumplan con las disposiciones del Reglamento de Comprobantes de Venta,
Retencion y Documentos Complementarios del Servicio de Rentas Internas;

Entregar al custodio los comprobantes de venta y demas documentos autorizados, que
justifiquen los gastos realizados;

Verificar y garantizar que los comprobantes de venta y demas documentos autorizados
no presenten tachaduras, enmendaduras, borrones o datos incorrectos;

Facilitar el acceso a la informacion relacionada con las operaciones del fondo de caja
chica, cuando la Direccion Financiera estuviere efectuando el arqueo de los valores
utilizados.

Articulo 21.- Responsabilidades de la Direccion Financiera. - Las responsabilidades de la
Direccion Financiera seran las siguientes:

a)

b)

Gestionar la creacion del fondo de caja chica, previa aprobacion de la maxima autoridad
0 su delegado;

Tramitar la asignacion de los montos autorizados al custodio del fondo de caja chica, por
medio de la herramienta informatica del Ministerio de Economia y Finanzas de acuerdo
con las normas y reglamentos emitidos para el efecto por las entidades competentes;
Entregar los formularios y anexos al custodio de los fondos, realizando los registros
respectivos de acta entrega-recepcion;

Establecer los procedimientos e instruir al custodio sobre el manejo adecuado de las
operaciones del fondo de caja chica, los anexos del presente reglamento y otros aspectos
necesarios para su efectiva implementacion;

Verificar que la documentacion de respaldo de los egresos y saldos presentada por el
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custodio del fondo de caja chica cumpla con las disposiciones legales vigentes;

f) Comunicar a la o el custodio, la aceptacion y validacion de la documentacién presentada
para sustentar el uso del fondo, e informar las irregularidades encontradas durante la
revision. En caso de ser necesario, otorgard al servidor custodio el término de un (01) dia
para completar o subsanar las observaciones. De no ser posible, se procedera a descontar
los valores no justificados de la remuneracion de la o el servidor;

g) Atender las solicitudes de reposicion del fondo de caja chica, previa verificacion y
validacion de la documentacidn presentada;

h) Realizar la liquidacién del fondo; segun corresponda.

Articulo 22.- Prohibiciones comunes. - Las y los servidores que intervienen en la apertura,
utilizacion, reposicion, control y liquidacion de los fondos de caja chica, tendran las siguientes
prohibiciones:

a) Realizar gastos con el fondo de caja chica para asuntos que no tengan el caracter de
imprevisibles, urgentes y de valor reducido;

b) Utilizar el fondo de caja chica para destinos que no hayan sido aprobados por la maxima
autoridad o su delegado;

c) Realizar gastos sin la debida autorizacion del titular de la unidad administrativa;

d) Abstenerse de proporcionar informacion a la Direccién Financiera cuando estuviere
efectuando la respectiva accion de control de los valores utilizados.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - Para lo que no se encuentre previsto en este Reglamento, regiran las “Normas de
Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico y de las Personas Juridicas de
Derecho Privado que dispongan de recursos publicos”, emitidas por la Contraloria General del Estado;
con lo dispuesto en la “Normativa Técnica del Sistema Nacional de las Finanzas Publicas - SINFIP,
que en anexo al presente, contiene el conjunto de lineamientos, directrices, procedimientos,
técnicas, instrumentos y mecanismos necesarios para la gestion financiera de las entidades publicas
en el marco de los distintos Componentes del Sistema Nacional de las Finanzas Pablicas -SINFIP,
constituyéndose en obligatorias de su cumplimiento para las entidades que forman parte del
Presupuesto General del Estado y referenciales para las demas instituciones pablicas”, publicada
en el R.O. Segundo Suplemento 381 de fecha 29 de enero del 2021 y sus posteriores reformas; con
las disposiciones emitidas en el Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencién y Documentos
Complementarios, emitidas mediante Decreto Ejecutivo No. 430 de 15 de julio de 2010, publicadas en
el Registro Oficial 247 de 30 de Julio 2010; reformadas con fecha 9 de febrero 2024 y, con las demas
leyes aplicables vigentes emitidas por la entidad competente.

SEGUNDA. - La Coordinacion General Administrativa Financiera, la Direccion Financiera y las
unidades requirentes, seran responsables de la ejecucion del presente Reglamento.
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TERCERA. — La Direccién Financiera instruira a las y los servidores publicos en los aspectos de la
apertura, utilizacion, reposicion, control y liquidacién del fondo.

CUARTA. — Se establece el uso obligatorio de los formularios: Formulario AF-1 Apertura,
reposicion o liquidacion del fondo de caja chica, Formulario AF-2 Comprobante de Caja Chica
para Unidades, Formulario AF-3 Acta de Arqueo del Fondo de Caja Chica, adjuntos a la presente
Resolucion, los cuales podran ser actualizados por parte de la Direccion Financiera, conforme a
las disposiciones y normativas vigentes que regulen la materia, garantizando su aplicacion.

QUINTA. - Encérguese a la Direccion de Gestion Documental y Archivo el registro de la presente
Resolucion en el repositorio respectivo, asi como a la Direccion de Comunicacion Social su
difusion en los medios institucionales.

DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA. - Der6guese la Resolucion No. SOT-DS-2023-011, de 24 de mayo de 2023; y, cualquier
acto o instrumento de igual o inferior jerarquia suscrito con anterioridad que se oponga a la presente
resolucion.

DISPOSICION FINAL

UNICA. - La presente Resolucion entrara en vigencia a partir de su promulgacién en el Registro
Oficial, repositorio institucional y en el dominio web de la Superintendencia de Ordenamiento
Territorial, Uso y Gestion del Suelo.

Dado en la ciudad de Quito, a los veinte (20) dias del mes de febrero del afio 2025.

Registrese, notifiquese y cimplase.

PABLO RAMRS ™

| GLESI AS PALADI NES
Mgs. Pablo Ramiro Iglesias Paladines

SUPERINTENDENTE DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL, USO Y GESTION DE
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