Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Quito

Alcaldia Metropolitana

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA METRO DE QUITO
RESOLUCION Nro. RE-GG-EPMMQ-2026-008

Eco. Juan Carlos Parra Fonseca
GERENTE GENERAL

CONSIDERANDO:

el numeral 7, letra |) del articulo 76 de la Constituciéon de la Republica del Ecuador (en adelante
“Constitucion”), dispone: “(...) Las resoluciones de los poderes publicos deberdn ser motivadas. No
habrd motivacion si en la resolucion no se enuncian las normas o principios juridicos en que se funda
y no se explica la pertinencia de su aplicacion a los antecedentes de hecho. Los actos administrativos,
resoluciones o fallos que no se encuentren debidamente motivados se considerardn nulos. Las
servidoras o servidores responsables serdn sancionados (...)”;

el numeral 4 del articulo 225 de la Constitucidn, indica que el sector publico comprende: “4. Las
personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos auténomos descentralizados para la
prestacion de servicios publicos”;

el articulo 226 ibidem, prevé: “(...) Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las
servidoras o servidores publicos y las personas que actten en virtud de una potestad estatal ejercerdn
solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendrdn
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, establece: “(...) La administracién 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 Constitucién, determina: “Ninguna servidora ni servidor publico estard exento
de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones o por omisiones, y serdn
responsable administrativa, civil y penalmente por el manejo y administracion de fondos, bienes o
recursos publicos (...)";

el inciso segundo del articulo 315 ibidem, sefala: “El Estado constituird empresas publicas para la
gestion de sectores estratégicos, la prestacion de servicios publicos, el aprovechamiento sustentable
de recursos naturales o de bienes publicos y el desarrollo de otras actividades econémicas {(...)”;

el articulo 7 del Cédigo Organico Administrativo -COA, dispone: “(...) La funcion administrativa se
desarrolla bajo el criterio de distribucion objetiva de funciones, privilegia la delegacion de la
reparticion de funciones entre los drganos de una misma administracion publica, para
descongestionar y acercar las administraciones a las personas {(...)";

el articulo 47 del COA, establece: "La mdxima autoridad administrativa de la correspondiente entidad
publica ejerce su representacion para intervenir en todos los actos, contratos y relaciones juridicas
sujetas a su competencia. Esta autoridad no requiere delegacion o autorizacion alguna de un érgano
o entidad superior, salvo en los casos expresamente previstos en la ley";

el articulo 130 del COA, determina: "(..) Las mdximas autoridades administrativas tienen
competencia normativa de cardcter administrativo unicamente para reqular los asuntos internos del
organo a su cargo (...)";
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el articulo 4 de la Ley Organica de Empresas Publicas -LOEP, define a las empresas publicas como:
“(...) entidades que pertenecen al Estado en los términos que establece la Constitucion de la Republica,
personas juridicas de derecho publico, con patrimonio propio, dotadas de autonomia presupuestaria,
financiera, econdmica, administrativa y de gestion. Estardn destinadas a la gestion de sectores
estratégicos, la prestacion de servicios publicos, el aprovechamiento sustentable de recursos
naturales o de bienes publicos y en general al desarrollo de actividades econémicas que corresponden
al Estado (...)";

el articulo 10 de la LOEP, determina que el Gerente General de la empresa publica ejercerd la
representacion legal, judicial y extrajudicial de la empresa y serd responsable de la gestion
empresarial, administrativa, econémica, financiera, comercial, técnica y operativa;

el articulo 11 de la LOEP, indica como atribucidn y responsabilidad del Gerente General entre otras:
“(...) 8. Aprobar y modificar los reglamentos internos que requiera la empresa”;

el articulo 235 del Cédigo Municipal para el Distrito Metropolitano de Quito contenido en la
Ordenanza Metropolitana Nro. 095-2025 de 2 de abril de 2025 (en adelante “Cédigo Municipal”),
define a las empresas publicas metropolitanas como: "personas juridicas de derecho publico, con
patrimonio propio, dotadas de autonomia presupuestaria, financiera, econdmica, administrativa, de
gestion y con potestad coactiva, cuya constitucion, organizacion, funcionamiento, fusion, escision y
liquidacion se regula por la ley de la materia, las ordenanzas {(...)";

el articulo 254 del Cédigo Municipal. establece como deberes del Gerente General de una empresa
publica metropolitana: “(...) a) Cumplir y hacer cumplir las normas que rigen las actividades de la
empresa publica metropolitana; (...) b) Dirigir y supervisar las actividades de la empresa publica
metropolitana, coordinar y controlar el funcionamiento de las dependencias de esta y de los distintos
sistemas empresariales y adoptar las medidas mds adecuadas para garantizar una administracion
eficiente, transparente y de calidad (...)”;

el Cédigo Municipal en el articulo 320 prevé: “El objeto principal de la "Empresa Publica
Metropolitana Metro de Quito" serd el de desarrollar, implementar y administrar el subsistema
"Metro de Quito" en el marco de las politicas y normas expedidas por el Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito (...)";

la Resolucién Nro. DEPMMQ-002-2022 de 25 de febrero de 2022, con la cual se aprobé la Reforma
de Transicién del Estatuto Organico por Procesos de la Empresa Publica Metropolitana Metro de
Quito, en el que se establece como atribuciones y responsabilidades del Gerente General: “(...) b)
Dirigir y supervisar las actividades de la EPMMQ, coordinar y controlar el funcionamiento de las
dependencias de esta y de los distintos sistemas empresariales y adoptar las medidas mds adecuadas
para garantizar una administracion eficiente, transparente y de calidad”; y, “g) Aprobar y modificar
los reglamentos internos que requiera la empresa (...)”;

mediante Resolucién Nro. DEPMMQ-011-2024 de 11 de junio de 2024, el Directorio de la Empresa
Publica Metropolitana Metro de Quito, nombré al Econ. Juan Carlos Parra Fonseca, como Gerente
General de la Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito — EPMMAQ; y, con Accién de Personal
Nro. 2024-AP-0084, se instrumentd su posesion, con vigencia a partir del 11 de junio del 2024;

con Acuerdo No. 0189 de 10 de octubre de 2016, el Ministro de Finanzas establece en su articulo 1,

numeral 4.10.2, que: “El fondo de caja chica tiene como finalidad pagar obligaciones no previsibles,
urgentes y de valor reducido”;

Pagina2de?

www.metrodequito.gob.ec
Calle Montufar N2-50 y Calle Sucre



Quito

Alcaldia Metropolitana

Que, con Resolucién Nro. RE-GG-EPMMQ-2020-116 de 27 de noviembre de 2020, el Gerente General a la
EPMMQ a esa fecha, emite el Reglamento Interno para Administracién de los Fondos de Caja Chica
de la EPMMQ;

Que, el 02 de febrero de 2026, mediante memorando No. EPMMQ-GAF-DA-2026-0132-M, el Director
Administrativo solicitd al Gerente General la reforma de la Resolucion No. RE-GG-EPMMQ-2020-116,
de 27 de noviembre de 2020;

Que, mediante sumilla digital de 02 de febrero de 2026, inserta en el sistema de registro documental
(SITRA), del memorando Nro. EPMMQ-GAF-DA-2026-0132-M, el Gerente General dispuso a la
Gerencia Juridica: “Favor conocimiento, revision y gestion que corresponda, conforme normativa”;

EN EJERCICIO de las atribuciones conferidas en el numeral 8 del articulo 11 de la Ley Orgéanica de Empresas
Publicas y articulo 130 del Cédigo Organico Administrativo,

RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS FONDOS DE LA CAJA CHICA DE
LA EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA METRO DE QUITO

Articulo 1.- Objetivo.- El Fondo de Caja Chica estara destinado a pagar gastos menores, imprevistos y de
caracter urgente que, por su naturaleza, se ajusten a los objetivos de este fondo. Su utilizacion permitira
optimizar los tiempos de gestion institucional y asegurar el cumplimiento oportuno de las operaciones
administrativas, financieras y operativas.

Articulo 2.- Ambito de aplicacién.- El presente reglamento sera de cumplimiento obligatorio para todos los
servidores publicos de la Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito.

Articulo 3.- Definiciones.- Para efectos de la aplicacion del presente reglamento, se establecen las siguientes
definiciones:

1) Autorizador de gasto: La o el Director Administrativo es el autorizador de gasto del Fondo de Caja
Chica.

2) Custodio del Fondo: Servidor publico de la EPMMQ, responsable de la recepcién, control, custodia
y reposicién del efectivo.

3) Desembolso: Pago realizado por el Custodio o por el servidor publico que solicité el fondo.

4) Término: Tiempo que transcurre en dias habiles y se computard a partir del dia habil siguiente. Los
términos solo pueden fijarse en dias y no podran sefialarse en horas.

5) Vale de Caja Chica: Son formularios prenumerados que, en todos los casos, deben detallar de forma
clara el concepto para el cual fue adquirido el bien o servicio (Formulario AF-2).

Articulo 4.- Creacidn, incremento o liquidacidn.- La creacidn, incremento o liquidacién del Fondo de Caja
Chica, cuando responda a necesidades institucionales debidamente justificadas, requerira la autorizacion
expresa de la o el Gerente Administrativo Financiero o quién haga sus veces (Formulario AF-1).

Articulo 5.- Designacidn del custodio del Fondo de Caja Chica.- La o el Gerente Administrativo Financiero o
quién haga sus veces, designara al servidor publico responsable de la administracidon, custodia, control y
reposicion del Fondo de Caja Chica.

Articulo 6.- Responsabilidad en el manejo de Fondo de Caja Chica.- La responsabilidad por la
administracion, custodia y adecuado manejo del Fondo de Caja Chica recaerd en el Custodio designado, asi
como también sobre el autorizador de gasto, quienes responderan por su correcta utilizacion, control y
reposicion, de conformidad con la normativa vigente.
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Articulo 7.- De las obligaciones del Custodio del Fondo de Caja Chica.- El Custodio del Fondo de Caja Chica
deberd cumplir con las siguientes obligaciones:

1) Verificar que los comprobantes de venta y los comprobantes de retencién no contengan
enmiendas, manchones, borrones o tachaduras, ni que hayan sido emitidos fuera de su fecha de
vigencia o caducidad. De evidenciarse cualquiera de estas inconsistencias, dichos documentos no
serdn aceptados para tramite. En tales casos, el Custodio del Fondo de Caja Chica debera devolver
la documentacion al servidor que solicitd el reembolso o desembolso, a fin de que realice las
correcciones correspondientes.

2) Retirar y mantener en efectivo dentro del término de dos (2) dias, contados a partir de la
notificacion remitida mediante correo electrénico institucional, referente a la transferencia
efectuada por la Direccidn Financiera, o quién hiciere sus veces, los valores correspondientes al
Fondo de Caja Chica.

3) Tramitar la reposicién del Fondo de Caja Chica previo a la justificacién documentada. Esta
reposicion se aplicara de manera obligatoria cuando se haya consumido al menos el 60% del fondo
asignado.

4) Proporcionar la informacion requerida para los arqueos y auditoria.

5) Las demas obligaciones establecidas en el presente reglamento y demas normativa vigente.

Articulo 8.- Monto del Fondo de Caja Chica.- La o el Gerente Administrativo Financiero autorizara la
apertura del Fondo de Caja Chica, de conformidad con los siguientes montos maximos, segun la unidad
administrativa correspondiente:

UNIDAD VALOR MAXIMO
Gerencia General uUsD 500,00
Unidades de Produccidn UsD 500,00
Unidad de Transporte usD 300,00
Unidades Administrativas en General uUsD 200,00

Articulo 9.- Cambio de Custodio del Fondo de Caja Chica.- La o el Gerente Administrativo Financiero, o
quien haga sus veces, por razones debidamente justificadas y mediante memorando, podra disponer el
cambio del Custodio del Fondo de Caja Chica, designando a otro servidor publico para su administracion.

Para el efecto, se suscribird el acta de entrega—recepcion correspondiente, la cual sera remitida a la o el
Contador institucional para el registro y control de los egresos, asi como para que las reposiciones del fondo
se efectien a nombre del nuevo Custodio designado.

Articulo 10.- Utilizacion del Fondo de Caja Chica.- El Fondo de Caja Chica se utilizara para el pago de la
adquisicion de bienes y/o servicios de menor cuantia, que tengan la caracteristica de urgentes y no
previsibles, tales como:

1) Adquisicion de registros oficiales, diarios, revistas, mapas, planos y otros de similar naturaleza.

2) Adquisicidn de suministros de oficina, en caso de que no existir disponibilidad en bodega, conforme
a lo certificado por el Guardalmacén o quién haga sus veces.

3) Adquisicidon de suministro y accesorios de aseo y limpieza, cuando no exista disponibilidad en
bodega, conforme a lo certificado por el guardalmacén o quien haga sus veces.

4) Adquisicion de partes, accesorios y/o repuestos, asi como la ejecucién de reparaciones o
mantenimientos correctivos menores de electricidad, telefonia, plomeria, cerrajeria, vidrieria,
carpinteria, albafileria u otras actividades afines.

5) Adquisicion de repuestos y accesorios para reparaciones de los muebles, enseres y equipos, lo cual
puede incluir mano de obra, siempre que se enmarque en los objetivos del fondo dentro de la
institucion.
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6) Pagos derivados de la obtencion de formularios, derechos, tramites notariales, legalizaciéon y
certificacion de documentos, reconocimientos de firmas ante el Registro de la Propiedad, tramites
municipales, bancarios, judiciales y otros de similar naturaleza.

7) Envio de correspondencia oficial al interior y exterior del pais.

8) Servicios de fotocopias, impresiones, digitalizacion, escaneo, anillados, espiralados, empastados,
sellos, carnetizacién e imagenes satélites, siempre que no exista contrato vigente para estos
Servicios.

9) Adquisicidn de repuestos y accesorios menores para vehiculos oficiales que, por su valor y cantidad
no pueden mantenerse en existencia.

10) Pago de transporte publico dentro de la ciudad para los servidores publicos que tramitan
correspondencia oficial.

11) Pago de parqueaderos cuando la movilizacidn se realice en vehiculos de la institucion.

Articulo 11.- Requisitos para los desembolsos.- Todos los desembolsos realizados con cargo al Fondo de
Caja Chica con los siguientes requisitos:

1) Vale de Caja Chica debidamente suscrito por el funcionario autorizador del gasto, el Custodio del
Fondo y el servidor publico que recibe el bien o servicio (Formulario AF-2).

2) Factura, nota de venta o tiquete emitido por maquina registradora en original, u otros
comprobantes de venta autorizados conforme al Reglamento de Comprobantes de Venta y
Retenciones expedido por el Servicio de Rentas Internas (SRI).

3) Validacidon de los comprobantes fisicos o electronicos a través de los mecanismos de verificacion
del Servicio de Rentas Internas (SRI).

4) Copia del comprobante de retencién debidamente emitido.

5) Hoja de ruta, en los casos en que el desembolso corresponda a gastos de movilizacidn.

Los comprobantes que respalden la reposiciéon del Fondo de Caja Chica deberan emitirse a nombre de la
Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito y cumplir con los requisitos establecidos en el Reglamento
de Comprobantes de Venta y Retenciones emitido por el Servicio de Rentas Internas.

Articulo 12.- Prohibiciones.- Se prohibe utilizar el Fondo de Caja Chica para el pago de bienes y servicios en
beneficios personal, asi como para cubrir servicios basicos, alimentacion, sueldos, horas extras, prestamos,
donaciones, multas, agasajos, suscripcion a revistas y periddicos, adquisicion de activos fijos, compras
planificadas o destinadas a stock, decoraciones de oficina (excepto mantenimientos menores o la
adquisicion de simbolos patrios), arreglos florales, comisiones bancarias, adquisicién de agua para consumo
humano, movilizacién relacionada con asuntos particulares y, en general, cualquier gastos que no tenga
caracter imprevisto, no recurrente o urgente.

Conforme lo dispuesto en el numeral 8.1.4 del Acuerdo Ministerial No. 086 de 09 de abril de 2012, emitido
por el Ministerio de Finanzas, Unicamente la Gerencia General se encuentra facultada para efectuar
adquisiciones mediante el mecanismo de Caja Chica respecto de arreglos florales, insumos de cafeteria y
servicio de alimentacion.

Articulo 13.- Reposicion del Fondo de Caja Chica.- Para el adecuado manejo del Fondo de Caja Chica, su
reposicion debera solicitarse en los siguientes casos:

1) Cuando se haya utilizado al menos el sesenta por ciento (60%) del monto total asignado al Fondo
de Caja Chica; vy,

2) Solicitar el compromiso hasta maximo 5 dias término de haber recibido la factura a fin de que los
comprobantes de venta y de retencién sean registrados contablemente dentro del mismo periodo
mensual y en cumplimiento a lo dispuesto por el SRI.

Articulo 14.- Documentos para el tramite de reposicidn.- Para la reposicion del Fondo de Caja Chica se
deberdn adjuntar los siguientes documentos:
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1) Memorando dirigido a la Direccion Financiera, o quién hiciere sus veces, solicitando la reposicién
del Fondo de Caja Chica correspondiente a los gastos efectuados en el mes.

2) Resumen consolidado de pagos y retenciones. (Formulario AF-1).

3) Vale de Caja Chica debidamente suscrito (Formulario AF-2).

4) Las facturas, notas de venta, tiquetes emitidos por maquinas registradoras originales, u otros
comprobantes autorizados en el Reglamento de Comprobantes de Venta y Retenciones emitidos
por el Servicio de Rentas Internas.

5) Documentacion de respaldo que sustente el gasto detallado en cada Vale de Caja Chica.

No se aceptaran justificativos con fecha anterior a la Ultima reposicién del fondo.

Los comprobantes autorizados conforme al Reglamento de Comprobantes de Venta y Retenciones del
Servicio de Rentas Internas que no cumplan con lo dispuesto en el presente reglamento seran devueltos al
Custodio del Fondo de Caja Chica para que realice las aclaraciones, ampliaciones y/o rectificaciones
correspondientes.

El Custodio del Fondo de Caja Chica debera cubrir con sus propios recursos las diferencias generadas por:

1) Documentos que no cumplan con los requisitos establecidos en el Reglamento de Comprobantes
de Venta y Retenciones emitidos por el Servicio de Rentas Internas.

2) Diferencias en las retenciones de impuestos.

3) La omisidén u olvido de las Retenciones de Impuestos.

En caso de que dichos valores no sean cubiertos por el Custodio del Fondo, la Gerencia Administrativa
Financiera, o quién hiciere sus veces, informara por escrito a la Direccidén de Desarrollo Organizacional, o
quién hiciere sus veces, a fin de que se proceda con el descuento correspondiente de los haberes del
servidor publico, previa autorizacién expresa de descuento por parte del Custodio del Fondo.

Articulo 15.- Arqueos sorpresivos.- Con el fin de asegurar el uso adecuado de los recursos del Fondo de Caja
Chica, se realizaran arqueos de manera periddica y sorpresiva por parte de la Direccién Financiera, o quién
hiciere sus veces, conforme al Formulario AF-3.

El resultado de cada arqueo se dejara constancia en la respectiva acta, en la cual se registraran las novedades
u observaciones detectadas, asi como las recomendaciones que correspondan para garantizar el adecuado
manejo y control del fondo.

Articulo 16.- Supervision del Fondo de Caja Chica.- La Gerencia Administrativa Financiera, o quién hiciere
sus veces supervisara el manejo de los fondos de la Caja Chica.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - Lo no previsto en el presente instrumento se estard a lo determinado en el Acuerdo Ministerial
No. 086 de 09 de abril de 2012, emitido por el Ministerio de Finanzas o la norma que lo sustituya asi como
sus formularios/anexos.

SEGUNDA. - Encarguese a la Secretaria General de la EPMMQ, la socializacion de la presente resolucion a
todo el personal de la institucion.

TERCERA. Encarguese a la Gerencia Juridica de la Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito, el reporte
del procedimiento, en el marco de lo que establece la Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso de la
Informacion.
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CUARTA. - Encarguese a la Direcciéon de Comunicacién Social de esta Empresa la publicacion de la presente
resolucion en la pagina web institucional de la EPMMQ.

DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA. - Deréguese todo instrumento que se oponga a las disposiciones contenidas en la presente
resolucion y de manera particular el siguiente instrumento:

1) Resolucién No. RE-GG-EPMMQ-2020-116 de 27 de noviembre de 2020.
DISPOSICION FINAL
UNICA. - La presente resolucién entrard en vigor a partir de la fecha de su suscripcion.

Dada, en la ciudad Quito, Distrito Metropolitano, a los veinte y cuatro (24) dias del mes de febrero del afio
dos mil veinte y seis.

Firmado el ectréni canente_por

UAN CARLCS PARRA
CA

GERENTE GENERAL
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA METRO DE QUITO

ROL NOMBRE CARGO/PUESTO IE|SUMILLA/FIRMA
-'Flrrmdu el ectr6ni cament e_por
Elaborado por: MSc. Oscar André Coordinador de Procesos 2 CARDENAS ROVERO
Romero Cardenas de la Gerencia Juridica vall dar dni carente con i mEC
= -
Revisado por: Dra. Shajayra Josefina Gerente Juridico (E)  SHATAYRA JOSEFINA

Mufioz Fernandez f“MUNOZ FERNANDEZ

Validar Gnicamente con FirmaEC

Revisado por: Ing. Patricia Alejandra Gerente Administrativa PATRI'G A ALEI ANDRA
MENA CALAHORRANO

Mena Calahorrano Financiera
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