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RESOLUCION N°002 RPMCC-AP-2018

EL REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL
CANTON CAYAMBE

CONSIDERANDO:

Que El Art. 265 de La constitucion de la Republica del Ecuador, establece que el
sistema publico de registro de la propiedad sera administrador de manera
concurrente entre el Ejecutivo y las municipalidades;

Que el articulo 233 de La constitucion de la Republica del Ecuador determina: "(...)
Ninguna servidora ni servidor publico estara exento de responsabilidades por
los actos realizados en el ejercicio de sus funciones, 0 por sus omisiones, y
seran responsables administrativa, civil y penalmente por el manejo y
administracion de fondos, bienes o recursos publicos (...)";

Que el articulo 9 y del articulo 77 de la Ley Organica de la Contraloria General del
Estado, numeral 1), literal a) dispone como responsabilidad de la maxima
autoridad de cada organismo del sector publico, el establecimiento de
politicas, métodos y procedimientos de control interno para salvaguardar sus
recursos;

Que el literal e) del articulo 77 de la Ley Organica de la Contraloria General del
Estado, establece como una atribucién y obligacion especifica de las
maximas autoridades de las instituciones del Estado "Dictar los
correspondientes reglamentos y demas normas secundarias necesarias para
el eficiente, efectivo y econémico funcionamiento de sus instituciones";

Que el articulo 123 del Reglamento General del Cédigo Organico de Planificacion
y Finanzas Publicas, en su segundo inciso dispone que "Las entidades como
requisito previo para el cierre contable del ejercicio fiscal correspondiente,
efectuaran los ajustes y regulaciones que permitan depurar los saldos de las
cuentas que utilizan, entre ofros: la de anticipos de fondos (incluidas las de
fondos rotativos, cajas chicas, fondos a rendir cuentas y fondos para fines

especificos) (...)

Que el Art. 13 de la Ley de Registro de Datos Publicos manifiesta que son registros
de datos publicos, entre otros, el Registro de la Propiedad y Mercantil;

Que el inciso segundo del articulo 13, ibidem, sefiala que los registro son
dependencias publicas, desconcentradas, con autonomia registral y
administrativa en los términos de la presente Ley, y sujetos al control,
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auditoria y vigilancia de la Direccion Nacional de Registro de Datos publicos
en lo relativo al cumplimiento de politicas, resoluciones y disposiciones para
la interconexion e interoperabilidad de bases de datos y de informacién
publica conforme se determine en el Reglamento que expida la Direccion
Nacional;

el Art. 19 ibidem, establece que los Registros de la Propiedad asumiran las
funciones y facultades del Registro Mercantil, en los cantones en donde estos
ultimos no existan y hasta tanto la Direccion Nacional de Registro de Datos
Publicos disponga su creacién y funcionamiento.

el Registro de la Propiedad y Mercantil del canton Cayambe se financiara
con el cobro de los aranceles, conforme lo determina los articulos 33 y 35 de
la LSNRDP, por los servicios de registro y el remanente pasara a formar parte
del presupuesto del Gobierno Autonomo Descentralizado Intercultural y
Plurinacional del canton Cayambe;

mediante Acuerdo No. 015, de fecha 30 de mayo del 2017,la Contraloria
General del Estado emiti6 el Reglamento para Registro y Control de las
Cauciones en cuyo articulo 2, establece que " Para responder por el fiel
cumplimiento de los deberes encomendados, tienen obligacion de rendir
caucion, quienes desemperfien funciones de recepcién, inversiéon, control,
administracion y custodia de recursos publicos, entendiéndose por éstas,
aquellas que se relacionen directamente con valores monetarios, titulos o
especies que los representen;

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 mediante
Acuerdo No. 039 CG 2009 publicado en Registro Oficial suplemento No. 87
del 14 de diciembre de 2009, en su numeral 405-08, establece "El uso de
fondos en efectivo debe implementarse por razones de agilidad y costo.
Cuando la demora en la tramitacién rutinaria de un gasto imprevisto y de
menor cuantia pueda afectar la eficiencia de la operacién y su monto no
amerite la emision de un cheque, se justifica la autorizacién de un fondo para
pagos en efectivo destinado a estas operaciones.

El fondo fijo de caja chica es un monto permanente y renovable, utilizado
generalmente para cubrir gastos menores y urgentes denominados caja
chica. (...)";
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Que con fecha 04 de diciembre del 2017, se sanciond la ordenanza Nro. 006-2012
denominada REFORMA A LA ORDENANZA QUE REGULA LA
ORGANIZACION, ADMINISTRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON CAYAMBE;

Que el literal d) del articulo 2 de la Ordenanza que Regula la Organizacion,
Administracion y Funcionamiento del Registro de la Propiedad y Mercantil del
canton Cayambe, establece como uno de los objetivos el promover la
prestacion del servicio publico registral municipal de calidad con eficiencia y
buen trato;

Que el articulo 13, ibidem, manifiesta que el Registro de la Propiedad y Mercantil
del Canton Cayambe, es una institucion publica, desconcentrada de la
administracion municipal, con personeria juridica, autonomia registral,
organizada administrativamente por las disposiciones de esta ordenanza y
sujeta al control y auditoria de la Direccion Nacional de Registro de Datos
Publicos en lo relativo exclusivamente a la aplicacion de politicas para la
interconexién e interoperabilidad de bases de datos y de informacién publica.

Que es necesario regularizar los procedimientos administrativos para la aplicacion
del fondo de caja chica, con el fin de racionalizar los desembolsos de este
mecanismo de pago y optimizar la gestion institucional, considerando las
disposiciones legales y normativa vigente.

En ejercicio de las atribuciones que me confiere el articulo 28, literal b) de la
Ordenanza que Regula la Organizaciéon, Administracion y Funcionamiento del
Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantén Cayambe y del articulo 77, literal
e) de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado;

RESUELVE:

APROBAR EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL MANEJO,
ADMINISTRACION, CONTROL, REPOSICION Y LIQUIDACION DEL
FONDO DE CAJA CHICA.
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CAPITULO |
OBJETO DEL REGLAMENTO Y CONCEPTOS GENERALES

Art. 1.- OBJETO.- El presente Reglamento interno tiene por objeto regular el
manejo, administracién, control, reposicion y liquidacion de los fondos de caja chica.

Art. 2.- CAJA CHICA.- El fondo de caja chica tiene como finalidad, cubrir gastos
menores, no frecuentes y urgentes, de un valor reducido que no hayan sido
considerados en el Plan Operativo Anual y que tengan caracteristicas de
imprevisibles. Ateniéndose al monto establecido en el articulo 4 de este Reglamento
Interno.

CAPITULO I

ESTABLECIMIENTO, ADMINISTRACION Y UTILIZACION DEL
FONDO DE CAJA CHICA

Art. 3.- PROGRAMACION, APERTURA Y MANEJO DE FONDO DE CAJA
CHICA.- La Maxima Autoridad del Registro de la Propiedad y Mercantil del cantén
Cayambe, previo informe de la Unidad Financiera autorizara la apertura de fondos
de caja chica,

La Maxima Autoridad, designara a un/a servidor/a, responsable de la recepcion,
manejo, administracion, control, reposicion y custodio del monto del fondo de caja
chica en calidad de Custodio/a, quien no desempefiara actividades financieras en
la Institucion. Dicha designacion sera comunicada de manera escrita al responsable
de la Unidad Financiera.

Art. 4.- MONTO.- Conforme con el numeral 8.1.1 limites del acuerdo N° 087 del
Ministerio de Finanzas. El monto de apertura por concepto de fondo de caja chica
es de USD 500,00, con reposiciones periddicas. Estos recursos se financiaran con
la partida presupuestaria que corresponde al grupo de gasto 53. (Bienes y servicios
de consumo).
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Art. 5.- CUANTIA DE LOS DESEMBOLSOS.- El limite de desembolso en cada
compra es de USD $ 100,00 (cien dolares 00/100 de los Estados Unidos de
Ameérica.

Cuando se realicen las adquisiciones o el pago de obligaciones con el fondo de caja
chica se observara como norma general, el efectuar las transacciones con las firmas
o casas comerciales que ofrezcan los bienes y/o servicios al menor costo y la mejor
calidad.

Art. 6.- UTILIZACION DEL FONDO.- E| fondo de caja chica servira para el pago de
obligaciones emergentes que no sean previsibles y su costo sea de un valor
reducido, tales como:

a) Suministros varios, materiales y utiles de aseo; siempre y cuando no existan
en la bodega;

b) Envi6é de correspondencia oficial, pago de flete y transporte, siempre que
estos sean calificados de urgentes;

c) Reproduccién y/o publicacién de documentos, fotocopias, realizaciéon de
protocolizaciones, certificado de documentos y obtencién de otros
documentos Institucionales;

d) Elaboracién y duplicacion de llaves;

e) Otros gastos calificados como emergentes que no excedan del monto
establecido en el Articulo 5 de este Reglamento y que no tengan el caracter
de previsibles.

Art. 7.- PROHIBICIONES DEL USO DEL FONDO.- Se prohibe utilizar el fondo de
caja chica para el cambio de cheques personales; pago de viaticos y subsistencias,
pago de servicios ocasionales, otorgamiento de préstamos, anticipos de sueldos,
horas extras, donaciones, multas, agasajos, arreglos florales, compra de activos
fijos, decoraciones de oficinas, movilizacion relacionada con asuntos particulares,
servicios en beneficio personal, insumos de cafeteria y demas gastos que no tengan
el caracter de previsibles y urgentes.
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DE LOS SERVIDORES/AS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Art. 8.- INTERVIENEN EN EL PROCESO DEL FONDO DE CAJA CHICA.- Seran
responsables de los procesos establecidos en el presente Reglamento Interno, los
siguientes servidores:

a)

b)

Art. 9

Custodio del fondo de caja chica: Es el/la servidor/a designado/a para el
manejo, uso, control, custodia, reposicion, liquidacion y devolucion de saldos
del fondo de caja chica y del cumplimiento de las obligaciones dispuestas en
el presente Reglamento Interno.

El/la servidor/a Custodio del fondo de caja chica, obligatoriamente deberan

rendir caucion, de conformidad con lo previsto en el Reglamento para el
registro y control de cauciones emitido por la Contraloria General del Estado;
de cuyo control y cumplimiento sera responsable la Unidad de Talento
Humano, En caso de que la Institucién cuente con Pdélizas de Seguros de
fidelidad tipo colectivas o blanket o abiertas, se podra incluir al servidor
obligado a rendir caucién en dicha péliza,

Por ningun motivo el custodio podra abrir cuentas corrientes o de ahorros a
titulo personal con el dinero del fondo de caja chica; y,

Solicitante del Fondo de Caja Chica: el/la responsable del fondo de caja chica
solicitara a través de un documento, justificando el requerimiento, el cual
debera observar lo establecido en el presente Reglamento Interno.

La Unidad Financiera velara por el cumplimiento del presente Reglamento
Interno.

CAPITULO IV
MANEJO, REPOSICION, CONTROL Y LIQUIDACION

.- MANEJO.- Los fondos de caja chica seran asignados a la cuenta personal

del custodio, quien tendra la obligacién de mantenerlos disponibles de inmediato
para destinarlos a los objetivos determinados en el presente Reglamento Interno.

Art. 10.- DE LOS DESEMBOLSOS.- El custodio del fondo de caja chica, velara por

el aca

tamiento del presente Reglamento de control interno y su incumplimiento dara

ﬂ 02 2360 - 299/ 02 211 - 065 & rp.cayambe@dinardap.gob.ec @ www.rpcayambe.gob.ec



PROPIE,
;‘.\'N ok 10
¥ .

REGISTRO DE LA

REGISTR

{4 : PROPIEDADYMERCANTIL
P DEL CANTON CAYAMBE oecaamse

‘e ~
ANroN cA¥

lugar a establecer las responsabilidades administrativas, civiles y penales que por
su accién u omisién; que hubiera lugar:

a) Los gastos efectuados por caja chica se resumiran en el formulario “Solicitud
de Apertura, Reposicion o Liquidacién de caja chica” el que sera pre-impreso,
y pre-enumerado; ademas estara legalizado con la firma de responsabilidad
del custodio fondo de caja chica;

b) Las facturas y demas comprobantes de venta que justifiquen los egresos de
caja chica, se adjuntara a los comprobantes. No se incluiran facturas o
comprobantes de venta que por su naturaleza no corresponden a la
adquisicion de bienes y servicios previstos en el Articulo 6 de este
reglamento; y,

c) Para realizar el resumen del uso del fondo fijo de caja chica, se utilizara el
formulario “elaborado por la custodio/a del Fondo de caja Chica” misma que
debera tener una secuencia numeérica; en el que se detallara los
comprobantes de caja chica en orden numeérico y cronologico, y se anexaran
las facturas o comprobantes de venta originales que respalden el egreso,
misma que para su validez debera estar con firmas de responsabilidad del
Custodio y de quien solicita la compra con el Fondo de Caja Chica.

El custodio del Fondo de Caja Chica, cada vez que realice un desembolso
autorizado, solicitara la presentacion de la factura o el comprobante de venta
autorizado por el Servicio de Rentas Internas, en donde debera constar el nombre
y numero de Registro Unico de Contribuyentes del proveedor, o cuando no fuere
posible su nombre, numero de cédula de ciudadania y rubrica; el documento que
respalde la compra debe ser emitido a nombre del Registro de la Propiedad y
Mercantil del cantén Cayambe y se exigira la firma del proveedor y del servidor que
ejecute la adquisicion.

Por ningun concepto el custodio del Fondo de Caja Chica dejara sin liquidar en
forma definitiva un "formulario de Caja Chica", el mismo que no podra superar los
dos (2) dias habiles desde la fecha de entrega, para lo cual debera tomar las
medidas necesarias que impidan su incumplimiento.

Dentro de las 24 horas siguientes, el servidor responsable de gestionar la compra,
tendra la obligacién de liquidar el valor recibido y entregar al custodio/a del fondo,
los documentos justificativos.
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El custodio del Fondo de Caja Chica debera realizar las retenciones segun la razén
social del proveedor del bien o servicio que esta adquiriendo, segun los porcentajes
de retenciones correspondientes y debera efectuarse maximo cinco (5) dias
posteriores a la emisién de los documentos autorizados por el SRI.

Las facturas, notas de venta, y demas comprobantes de venta, deberan cumplir
con los requisitos establecidos en |la de Ley de Régimen Tributario Interno y su
Reglamento (LRTI - R-LRTI).

Art. 11.- FORMULARIOS.- La Unidad Financiera, previa solicitud y justificacion por
escrito por parte del custodio/a del Fondo de Caja Chica, entregara los formularios
necesarios para su manejo, reposicion y liquidacion; para el efecto se contara con
los siguientes formularios:

a) Formulario “Solicitud de Apertura, Reposicién o Liquidacién de caja chica”
(RPC-01).

b) Formulario “Comprobantes de caja chica” (RPC-02), debera ser elaborado
por la custodio/a del fondo de Caja Chica.

¢) Formulario “Acta de arqueo del fondo de caja chica” (RPC-03)

En estos formularios que estaran pre-numerados y pre-impresos, se haran constar
el valor en numeros y letras, el concepto, el detalle, la fecha en orden cronolégico,
las firmas de responsabilidad del administrador, custodio del fondo de caja chica y
otros de acuerdo a la necesidad Institucional; la Unidad Financiera tomara en cuenta
estos formularios descritos, siendo los Unicos validos para el proceso de justificacion
del gasto, reposicion del fondo y control del mismo.

Art. 12.- DEL MANEJO Y REPOSICION.- Los formularios que se utilizaran para el
proceso de manejo y reposicion del Fondo de Caja Chica son: "Resumen de Caja
Chica" y "Solicitud de Reposicion del Fondo de Caja Chica", cuya finalidad es la
siguiente:

a) Resumen de Caja Chica: Sera utilizado por elfla custodio, quien debera
registrar cada desembolso de efectivo para la adquisicién de un bien o
servicio de las caracteristicas establecidas en el articulo 6 del presente
Reglamento Interno; v,
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b) Solicitud de reposicion del fondo de caja chica: El/la custodio del fondo de
caja chica, dentro del mismo mes en que realiza |la compra debera elaborar
y entregar a la Unidad Financiera, maximo hasta el 25 de cada mes, la
solicitud de reposicion adjuntado el formulario de Resumen de Caja Chica
con todos los comprobantes en orden numérico, facturas y notas de venta
originales y demas documentos de respaldo del gasto, lo cual permitira la
autorizacion de la reposicion respectiva. De igual manera, se procedera a la
solicitud de reposicion si dentro del mismo mes supera el 60% del monto
asignado.

La solicitud de reposicion presentada por el/la, sera conocido por la maxima
autoridad quien autorizara su reposicion a la Unidad Financiera, realizando el control
previo bajo la verificacién de su veracidad, legalidad y exactitud de los gastos
realizados segun los datos consignados y la correcta observancia de las
disposiciones contempladas de este reglamento. Las facturas y demas
comprobantes que no cumplan con lo dispuesto en el articulo 6 y 10 del presente
reglamento, seran devueltos al custodio del fondo fijo de caja chica y no seran
considerados para su reposicion, hasta que sea subsanada la falta.

El fondo de caja chica que se encuentre vigente en el mes de diciembre,
obligatoriamente se liquidara al finalizar el ejercicio econémico anual, los
responsables de su manejo presentaran la justificaciéon de los gastos efectuados
hasta el 29 de diciembre del afo en curso para su registro contable y la diferencia
del efectivo sera depositado en la cuenta rotativa de Ingresos del Registro de la
Propiedad y Mercantil del cantén Cayambe.

Art. 13.- DEL CONTROL.- La Unidad Financiera, verificara, analizara y contabilizara
los valores correspondientes al fondo de caja chica y efectuara arqueos periddicos,
para asegurar su uso adecuado.

El/la Responsable de la Unidad Financiera solicitara a la Maxima Autoridad designe
un delegado que no cumpla labores relacionados a la Unidad Financiera, para la
ejecucién de arqueos periodicos y sorpresivos al fondo fijo de caja chica.

Ellla servidor/a que realice el arqueo levantara un acta de esta diligencia, los
resultados obtenidos se dejara constancia mediante documento firmado por las
personas que intervinieron en el arqueo, descrito en el formulario (RPC-03)

Si del arqueo de caja realizado, se determinare un faltante injustificado, el custodio
debera reponer dicho valor en el plazo de veinticuatro (24) horas, sin perjuicio de
las responsabilidades a que hubiere lugar.
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CAPITULO V
LIQUIDACION

Art. 14.- LIQUIDACION.- La Unidad Financiera emitira un informe a la Maxima
Autoridad, para que autorice la liquidacién del fondo de caja chica y la devolucion
inmediata de los valores en efectivo; por las siguientes causas:

a) Cuando el custodio incumpla las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento Interno, de lo cual notificara a la Unidad de Talento Humano para que
previo el procedimiento respectivo, establezcan las sanciones a que haya lugar;

b) Por cesacién de funciones del custodio; v,

c) Por solicitud de la autoridad que solicité el fondo de caja chica por cambio de
responsable o por otra razoén justificada.

Art. 15.- PROCEDIMIENTO.- Una vez autorizada la liquidacién del Fondo de Caja
Chica, el procedimiento que debera seguir el custodio sera el siguiente:

a) Realizar la entrega - recepcion de los documentos originales (facturas, notas de
venta y otros), con el servidor que designe la Unidad Financiera para la revisién
contabilizacién y liquidacion del Fondo de Caja Chica; vy,

b) El saldo del Fondo de Caja Chica sera restituido inmediatamente, mediante
depdsito a la cuenta rotativa de ingresos del Registro de la Propiedad y Mercantil
del canton Cayambe,

Art. 16.- DESVINCULACION.- En el caso de que el Custodio se desvincule de la
instituciéon y mantenga saldos pendientes de Caja Chica o existan faltantes
injustificados; la Unidad Financiera solicitara al Custodio del Fondo de Caja Chica
realice el depdésito en la cuenta rotativa de ingresos de la Institucion y entregue el
comprobante en dicha dependencia de cualquier valor que por concepto de los
recursos asignados que no haya sido reembolsado a la institucién; en caso de
incumplimiento a los solicitado se procedera a efectuar el descuento de la
liquidacién de haberes que le corresponda al Custodio.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- En todo lo no previsto en el presente Reglamento Interno, se aplicara
lo dispuesto en el Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, Ley
Organica de la Contraloria General del Estado, la Ley Organica del Sistema
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Nacional de Contratacion Publica, su Reglamento General, las Resoluciones del
Servicio Nacional de Contratacion Publica, las Normas de Control Interno,
Reglamento Sustitutivo de Responsabilidades, normas emitidas por el Ministerio de

Finanzas y demas disposiciones de la materia.
igencia a partir de la
s legales pertinentes,

DISPOSICION FINAL.- El presente reglamento entrara en
aprobacion del mismo, sin perjuicio de las demas formajitiad

Cumplase y Notifiquese.-

|

Dado en Cayambe a |os seis dias del mes.de febrgro def ¢os mjf dieciocho.

= 4/PROPIEDAD Y MERCANTIL
CANATON CAYAMBE (E)
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