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1. CONTROL DE CAMBIOS 

 

Versión Descripción del Cambio Fecha 

1.0 Versión Original 03/09/2021 

 

2. GLOSARIO DE TÉRMINOS Y/O DEFINICIONES 

 

Autorizador de gasto: Es el funcionario de la EPMMQ facultado para autorizar el gasto que se 

pueden realizar con los fondos específicos. 

 

Bienes de larga duración: Son aquellos bienes muebles o inmuebles utilizados de manera 

permanente en la gestión administrativa de la institución y que están sujetos a contabilización. 

 

Custodio del fondo: Es el funcionario de la EPMMQ del área a asignarse el fondo, quien será 

responsable del uso, rendición, liquidación, devolución de saldos y cierre del fondo específico 

aperturado. 

 

Liquidación: Es la determinación de valores utilizados y saldos disponibles, sustentados con sus 

respectivos justificativos. 

 

Responsable de la unidad: Funcionario que tiene a su cargo una unidad establecida en la 

estructura orgánica de la EPMMQ. 

 

3. GLOSARIO DE ABREVIATURAS 

 

EPMMQ: Empresa Pública Metropolitana Metro de Quito. 

 

SRI: Servicio de Rentas Internas. 

 

4. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

 

Especificar las actividades a realizar para la asignación y utilización de recursos económicos para 

atender necesidades institucionales por una sola vez y que no puedan ser pagados con los 

procesos normales de la gestión financiera institucional, permitiendo el cumplimiento oportuno 

de las operaciones administrativas y financieras de la empresa. 

 

5. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO  

 

Aplica a todas las unidades de la EPMMQ que requieran de recursos económicos para atender 

necesidades de un fin determinado y específico por una sola vez. 
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6. BASE LEGAL 

 

• Reglamento de Comprobantes de Venta, Retención y Documentos Complementarios  

• Normas de Control Interno de la Contraloría General Del Estado 

• Normativa Técnica del Sistema Nacional de las Finanzas Públicas 

 

7. NORMAS GENERALES  

 

a. Utilización del Fondo Específico: Se utilizará el fondo específico para atender necesidades 

de un fin determinado y por una sola vez para satisfacer pagos en efectivo y que no puedan 

ser adquiridos o contratados con los procesos normales de la gestión financiera 

institucional.  

 

b. Ámbito de Aplicación: El presente procedimiento es de cumplimiento obligatorio para 

todos los funcionarios y trabajadores de la EPMMQ. 

 

c. Creación y Liquidación: Si por necesidad institucional se requiere la creación y liquidación 

del fondo específico, será autorizado por el funcionario Autorizador del Gasto o su 

Delegado, de acuerdo con las reales necesidades de las unidades de la EPMMQ.   

 

El responsable de la unidad institucional será el encargado de solicitar los fondos 

específicos mediante memorando en el que deberá indicar: 

 

a) Justificación de creación del fondo; 

b) Detalle de los ítems a utilizar para el fondo; 

c) Monto requerido; 

d) Sugerencia del posible custodio del fondo; y, 

e) Número de cuenta bancaria, tipo de cuenta e institución financiera. 

 

Con la autorización de la creación del fondo, se deberá solicitar la certificación de 

disponibilidad presupuestaria correspondiente, a fin de precautelar una apropiada 

ejecución del gasto y una documentada rendición de cuentas al momento de liquidar y 

cerrar el fondo específico. 

 

d. Monto del Fondo Específico:  Se autorizará la apertura del fondo específico, según la 

necesidad de las unidades institucionales y no podrá exceder el 0.0003 del presupuesto de 

la EPMMQ codificado a la fecha de la solicitud. 

 



 EMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA METRO DE QUITO Fecha de Aprobación: 3/9/2021 

PROCEDIMIENTO: UTILIZACIÓN DE FONDOS ESPECÍFICOS 

Código: APO-FIN-PR0-002 Versión: 1.0 Página 6 de 11 

 

 6 

 

ESTE DOCUMENTO IMPRESO ES UNA COPIA NO CONTROLADA 

e. Designación del Custodio del Fondo: El funcionario Autorizador del Gasto o su Delegado 

designará al custodio del fondo que estará encargado del uso, rendición, liquidación, 

devolución del saldo y cierre del fondo específico. 

 

f. Responsabilidad del Manejo del Fondo Específico: La responsabilidad del fondo específico 

recaerá sobre el custodio designado, así como también sobre el autorizador del gasto, 

ambos responderán personal, pecuniaria y administrativamente por su mal uso. 

 

El autorizador del gasto podrá solicitar el cierre del fondo, cuando se haya comprobado que 

no se está cumpliendo con el propósito de este.  

 

g. Obligaciones del Custodio del Fondo: El custodio del fondo estará obligado a cumplir lo 

siguiente: 

 

• Utilizar el fondo entregado solo para atender necesidades de un fin determinado y por 

una sola vez que no puedan ser pagados con los procesos normales de la gestión 

financiera institucional; 

• Verificar que los comprobantes de venta y retenciones no contengan enmiendas, 

manchones, borrones o tachaduras, emisión fuera de la fecha de caducidad, de 

evidenciarse lo anterior, no serán aceptados para trámite;  

• Los egresos realizados están sujetos a liquidación dentro del mismo mes en que fueron 

entregados, previa presentación de la documentación debidamente legalizada que 

respalde los egresos realizados; y, 

• Puede realizar retiros parciales con la finalidad de precautelar los valores a él asignados, 

a fin de contar con la disponibilidad de efectivo en forma inmediata. 

 

Este fondo específico opera mediante crédito en la cuenta bancaria del custodio del fondo, 

en el plazo máximo de 48 horas hábiles la tesorera notifica la transferencia mediante correo 

electrónico al custodio.   

 

h. Cambio de Custodio del Fondo: El funcionario Autorizador del Gasto o su Delegado por 

razones justificadas y motivadas, mediante memorando, cambiará la administración del 

fondo específico a otro funcionario o trabajador de la EPMMQ. Para el efecto se suscribirá 

un Acta de Entrega – Recepción que se enviará a Gerencia Financiera, para el registro y 

control de Egresos.  

 
En el caso de que el custodio sea desvinculado de la EPMMQ, el responsable de la unidad 

deberá informar inmediatamente al funcionario Autorizador del Gasto o su Delegado, para 

que se realice la designación de un nuevo custodio.   

 
i. Liquidación del Fondo Específico: Para la liquidación del fondo, el custodio deberá 

presentar la siguiente documentación:   
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• Memorando de solicitud de liquidación y/o cierre dirigido a la Gerencia Financiera 

Administrativa; 

• Formato con un detalle de los gastos efectuados; 

• Vale de caja debidamente firmado por el custodio del fondo y proveedor; 

• Factura, nota de venta, tiquetes emitidos por máquinas registradoras original (otros 

comprobantes autorizados en el Reglamento de Comprobantes de Venta y Retenciones 

emitidos por el SRI); 

• Validación de comprobantes físicos o electrónicos (SRI); 

• Copia del comprobante de retención emitido y firmado por el proveedor; y, 

• Papeleta de depósito y/o transferencia del saldo no utilizado, acreditado a las cuentas 

de la EPMMQ. 

 

Los comprobantes que sirvan de soporte para la liquidación del fondo específico deberán 

estar a nombre de la EPMMQ y cumplir con los requisitos contemplados en el Reglamento 

de Comprobantes de Venta y Retención emitido por el SRI.  

 

No se aceptarán los justificativos que no sean originales y no cumplan con lo dispuesto en 

el Reglamento de Comprobantes de Venta y Retenciones emitidas por el SRI, y serán 

devueltos al responsable del manejo del fondo específico para que realice las aclaraciones, 

ampliaciones y/o rectificaciones.  

 

El custodio del fondo específico cubrirá con sus propios recursos las diferencias generadas 

por:  

  

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

Comprobantes de Venta y Retención emitido por el SRI; 

• Diferencias en las retenciones de impuestos; 

• La omisión u olvido de las retenciones de impuestos. 

 

Cuando estos valores no sean cubiertos por el custodio del Fondo, la Gerencia Financiera 

Administrativa informará por escrito a la Gestión de Talento Humano a fin de que se tomen 

las acciones correspondientes. 

 

j. Prohibiciones: Se prohíbe utilizar el fondo específico para el pago de remuneraciones, 

servicios básicos, matriculación vehicular y bienes de larga duración.  
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8. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO  

 

8.1. DIAGRAMA DE FLUJO  

 

Ver Diagrama de Flujo de Actividades – Anexo 1 

 

8.2. DETALLE DE LAS ACTIVIDADES  

 

No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE DOCUMENTACIÓN 

1 

Identificar la necesidad 

de uso de fondos 

específicos 

El responsable de la unidad institucional 

identifica y establece la necesidad de uso 

de fondos específicos para la adquisición o 

contratación mediante pagos en efectivo 

de un fin determinado y por una sola vez. 

Unidades de la 

EPMMQ 
N/A 

2 

Solicitar la autorización 

de uso de fondos 

específicos 

El responsable de la unidad institucional, a 

través de memorando dirigido al 

funcionario Autorizador del Gasto o su 

delegado, solicita la autorización del gasto 

para el uso de fondos específicos. Dicha 

solicitud debe contener: 

i) Justificación para la creación del fondo; 

ii) Detalle de los ítems a utilizar para el 

fondo; iii) Monto requerido; iv) Sugerencia 

del posible custodio del fondo; y, v) Número 

de cuenta bancaria, tipo de cuenta e 

institución financiera. 

Unidades de la 

EPMMQ 

Solicitud de 

autorización de 

gasto del uso de 

fondos específicos 

3 

Revisar y determinar si 

la solicitud cumple con 

los requisitos 

establecidos 

El funcionario Autorizador del Gasto o su 

delegado revisa la solicitud y verifica que la 

solicitud cumpla con los requisitos 

establecidos. 

Autorizador del 

Gasto o su 

Delegado 

N/A 

D1 Decisión 

¿La solicitud de autorización del uso de 

fondos específicos cumple con los 

requisitos? 

SI: Continua en la Actividad No. 4 

NO: Regresa a la Actividad No. 2 

 

4 

Autorizar el gasto para 

uso de los fondos 

específicos y 

designación del 

custodio 

El funcionario Autorizador del Gasto o su 

delegado autoriza o no el gasto para el uso 

de fondos específicos y designa al custodio. 

Esta autorización y designación se debe 

comunicar a través de memorando a la 

Unidad de la EPMMQ que solicito el uso de 

fondos específicos. 

Autorizador del 

Gasto o su 

delegado 

Autorización de 

gasto y 

designación del 

custodio 

https://metrodequito-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/soporte_tics_metrodequito_gob_ec/ESnntFHtlGBAnsilZiVNKqABWXKEVjDAzPG8zkS0EitJyQ?e=ie3SqW
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE DOCUMENTACIÓN 

5 

Solicitar la certificación 

de disponibilidad 

presupuestaria 

El responsable de la unidad institucional, a 

través de memorando, dirigido a la 

Gerencia Financiera Administrativa, 

solicita se emita la certificación de 

disponibilidad presupuestaria de fondos. 

Unidades de la 

EPMMQ 

Solicitud de 

Certificación de 

Disponibilidad 

Presupuestaria 

PR 
Proceso: Gestión 

Financiera 

En el Proceso Gestión Financiera se emite la 

Certificación de Disponibilidad 

Presupuestaria. 

Gestión Financiera 

Certificación de 

Disponibilidad 

Presupuestaria 

6 

Solicitar la asignación 

de fondos específicos al 

custodio 

El custodio designado, a través de 

memorando dirigido a la Gerencia 

Financiera Administrativa, solicita la 

acreditación de los fondos específicos en la 

cuenta bancaria indicada previamente. A 

esta solicitud debe adjuntar la autorización 

del gasto y certificación de disponibilidad 

presupuestaria. 

Custodio de los 

Fondos Específicos 

Solicitud de 

asignación de 

fondos específicos 

7 

Asignar los recursos y 

transferir los valores a la 

respectiva cuenta 

Con la respectiva autorización y 

certificación de disponibilidad 

presupuestaria, la Gestión Financiera 

realiza la transferencia bancaria del monto 

solicitado en la cuenta bancaria que se 

indica en la solicitud presentada y de 

propiedad del custodio designado. Una vez 

realizada la transferencia de los valores, se 

comunica al custodio a través de correo 

electrónico que los fondos específicos se 

encuentran acreditados para su uso.     

Gestión Financiera Correo electrónico 

8 

Realizar la adquisición o 

contratación a través de 

pago(s) en efectivo 

El custodio designado realiza la adquisición 

o contratación utilizando los fondos 

específicos mediante pago(s) en efectivo. 

Custodio de los 

Fondos Específicos 
N/A 

9 

Recopilar los 

documentos 

habilitantes para la 

liquidación de los 

fondos específicos 

Una vez realizada la adquisición o 

contratación mediante pago(s) en efectivo, 

el custodio recopila los siguientes 

documentos habilitantes que deben ser 

entregados a la Gerencia Financiera 

Administrativa para la liquidación de los 

fondos específicos:  

i) Formato con un detalle de los gastos 

efectuados; 

ii) Vale de caja debidamente firmado por 

el custodio del fondo y proveedor; 

iii) Factura, nota de venta, tiquetes 

emitidos por máquinas registradoras 

Custodio de los 

Fondos Específicos 
N/A 
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original (otros comprobantes 

autorizados en el Reglamento de 

Comprobantes de Venta y Retenciones 

emitidos por el SRI); 

iv) Validación de comprobantes físicos o 

electrónicos (SRI); 

v) Copia del comprobante de retención 

emitido y firmado por el proveedor; y, 

vi) Papeleta de depósito y/o 

transferencia del saldo no utilizado, 

acreditado a las cuentas de la EPMMQ. 

10 

Solicitar la liquidación 

de los fondos 

específicos adjuntando 

los documentos 

habilitantes 

El custodio solicita, a través de 

memorando dirigido a la Gerencia 

Financiera Administrativa, se realice la 

liquidación de los fondos específicos. A 

dicha solicitud debe adjuntar todos los 

documentos habilitantes. 

Custodio de los 

Fondos Específicos 

Solicitud de 

liquidación de los 

fondos específicos 

11 

Realizar la revisión de la 

solicitud de liquidación 

de los fondos 

específicos 

La Gestión Financiera debe realizar la 

verificación y validación de la solicitud y 

documentos habilitantes. En el caso de que 

existan novedades, se realiza la devolución 

de la documentación, por lo que el 

custodio debe realizar las correcciones y/o 

cambios respectivos. 

Gestión Financiera N/A 

D2 Decisión 

¿La solicitud de liquidación de los fondos 

específicos y documentos habitantes 

cumplen con los requisitos? 

SI: Continua en la Actividad No. 12 

NO: Regresa a la Actividad No. 9 

 

12 

Realizar la liquidación 

de los fondos 

específicos y registrar 

contablemente  

La Gestión Financiera realiza la liquidación 

de los fondos específicos y el registro 

contable respectivo. 

Gestión Financiera N/A 

 

9. DOCUMENTOS ASOCIADOS 

  

1) Anexo 1: Diagrama de flujo de actividades 

2) Anexo 2: Solicitud de autorización del uso de fondos específicos 

3) Anexo 3: Solicitud de certificación de disponibilidad presupuestaria 

4) Anexo 4: Solicitud de asignación de fondos específicos 

https://metrodequito-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/soporte_tics_metrodequito_gob_ec/ESnntFHtlGBAnsilZiVNKqABWXKEVjDAzPG8zkS0EitJyQ?e=ie3SqW
https://metrodequito-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/soporte_tics_metrodequito_gob_ec/EWNGxt3ZQCNPn7dq2zONzLUBnKjJuOY80-q4j3U1BpAlhg?e=lOnoxA
https://metrodequito-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/soporte_tics_metrodequito_gob_ec/EaLJUkAi25xLk1ubTYj9dR4BxIgQ0K3bsyxMN5_mJEXV-w?e=fDhl5v
https://metrodequito-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/soporte_tics_metrodequito_gob_ec/ESiyUj9ylFhKu6anUIEJOJcBnKbPQBRGqmp0Enx0oVPvJw?e=tZ88tz
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5) Anexo 5: Detalle de los gastos efectuados 

6) Anexo 6: Vale de caja 

7) Anexo 7:  Solicitud de liquidación de los fondos específicos 

https://metrodequito-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/soporte_tics_metrodequito_gob_ec/Ea540Lra_xRFiTb3PK88iLIBkKLqNOXKIzjnucb72-hZAA?e=iLYaiD
https://metrodequito-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/soporte_tics_metrodequito_gob_ec/EWBEihzSBYBLoPDSyCeYkGMB61fypoXPk7doy85aguw31w?e=oYO8uA
https://metrodequito-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/soporte_tics_metrodequito_gob_ec/ERhv_cwtTdhPtXQ0NNhgiygBiGSNMNwjZCl_CasqdL0wXg?e=k1HVto
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