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Resolucién Nro. RI-CIDAP-001-2014

Senor Juan Pablo Serrano Neira, Director Ejecutivo del Centro Interamericano de
Artesanias y Artes Populares, CIDAP:

CONSIDERANDO:

Que, el Centro Interamericano de Artesanias y Arfes Populares, CIDAP, es una
institucion de derecho publico creada mediante decreto supremo Nro. 787
publicado en el Registro Oficial Nro. 894 el 22 se septiembre de 1975,

Que, el Codigo Orgdnico de Planificacién y Finanzas Pablicas, publicado en el
Registro Oficial Suplemento 306 de 22 de octubre del 2010, en el arficulo 165,
permite a los organismos y entidades del sector publico establecer fondos de
reposicion para la atencion de pagos urgentes, de acuerdo a las normas
técnicas que para el efecto dicte el ente rector de Ias finanzas publicas; y, en su
disposicion transitoria séptima dispone que hasta que se expida el reglamento
del codigo, regirdn las normas técnicas que para el efecto dicte el ente rector
de las finanzas publicas;

Que, el Ministerio de Finanzas, emitié los Principios del Sistema de Administracion
Financieraq, las Normas Técnicas de Presupuesto, el Clasificador Presupuestario de
Ingresos y Gastos, los Principios y Normas Técnicas de Contabilidad
Gubemnamental, el Catdlogo General de Cuentas y las Normas Técnicas de
Tesoreria para su aplicacién obligatoria en todas las entidades, organismaos,
fondos y proyectos que integran el sector publico no financiero, mediante
Acuerdo Ministerial 447, publicado en el Registro Oficial Suplemento No. 259 del
24 de enero del 2008 y reformado el 14 de abril del 2011, el mismo que fue
reformado mediante Acuerdo Ministerial 338 publicado en el Registro Oficial No.
382 de 10 de febrero del 2011, en el que se establecen los lineamientos para la
creacion y administracion de estos fondos;

Que, en los literales a), d) y e) del Art. 77 vy Art. 9 de la Ley Orgdnica de la
Controlaria General del Estado se manda que las maximas autoridades, titulares
y responsables de las instituciones del Estado, son responsables de los actos,
contratos o resoluciones emanados de su autoridad, ademds de dirigir y asegurar
la implantacién, funcionamiento y actualizacién del sistemna de control interno y
de los sistemas de administracion financiera, planificacién, organizacién,
informacién de recursos humanos, materiales tecnolégicos, ambientales y mas
sisfemas administrativos;

Que, mediante Acuerdo No. 39, publicado en el Registro Oficial No. 78 de 1 de
diciembre del 2009, el Contralor General del Estado expide las normas de control
interno para el sector publico;
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Optimas productivas y éficas; vy,

7. Que, en fecha 20 de diciembre de 2011 e Directorio del el Centro
Intferamericano de Artesanias y Artes Populares, CIDAP nombro Como su Director
Ejecutivo al Sr. Juan Pablo Serrano Neira,

8. Que, con fecha 19 de marzo de 2013, el Directorio del CIDAP de manera
undanime resuelve delegar las atribuciones al Director Ejecutivo de emitir
reglamentos internos e instructivos.

9. Que con fecha 15 de abril de 2013 el Ministro de Finanzas expide el acuerdo
ministerial Nro. 106.

10. Que, dentro de Ias atribuciones del CIDAP estd Ia de convocar al Consejo
Directivo, el mismo que estd conformado por: El Ministro/a de Industrias y
Productividad quien lo preside, El Ministro/a de Relaciones Exteriores, Comercio e
Integracion, El Ministro de Cultura, El Ministro de Educacion, Un delegado de los
gobiernos seccionales y el Director Ejecutivo del CIDAP, o en caso de no estar los
Ministros sus delegados permanentes.

11. Que, debido a Ias competencias nacionales e internacionales con las cuenta el
CIDAP, se reciben a misiones diplomaticas, ministros, secretarios nacionales con
cierta frecuencia y se requieren solventar necesidades emergentes.

RESUELVE EXPEDIR EL SIGUIENTE INSTRUCTIVO PARA LA APERTURA DE CAJA CHICA DEL
CIDAP

TITULO |
FONDO DE CAJA CHICA

REGLAMENTO DE CAJA CHICA DEL CIDAP

Art. 1.- Ambito.- El presente reglamento interno regird para el establecimiento y
administracion del fondo de cdaja chica Centro Interamericano de Arfesanias y Artes
Populares.

Art. 2.- Objetivo.- El fondo fijio de caja chica tiene como finalidad cubrir gastos en
efectivo de valor reducido, obligaciones no previsibles, urgentes, concurrentes y que
no sean factibles de satisfacer mediante el sistema de pagos vigente para la
institucion,
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Art. 3.- Establecimiento, incremento y supresion.- El establecimiento, incremento,
disminucién y supresién del fondo fijo de cdja chica serd autorizado por el
Subdirector Administrativo Financiero o quien hiciere las veces de éste, previa la
solicitud de la persona responsable del area y de acuerdo a Sus necesidades reales;
el monto aprobado debe estar expresamente determinado vy debidamente
justificado.

Art. 4.- Monto y limites.- El monto que se asigne para este concepto respondera al
fluio de actividades que debe cumplir cada divisién administrativa, pero en ningun
Caso podrd exceder el valor equivalente a doscientos délares de los Estados Unidos
de Ameérica (USD 200,00) para el despacho del Director Ejecutivo;

Art. 5.- Responsable del manejo del fondo fijo de cqja chica.- Son responsables,
administrativa, civil y penalmente el fitular de cada érea a la Que se asigne el fondo,
como ordenador y autorizador del gasto de acuerdo a este reglamento; vy, el
servidor encargado del manejo de estos recursos. Los titulares de las unidades,
podrdn delegar la facultad de autorizar los gastos y reposiciones de este fondo. La
designacion del funcionario para la custodia y manejo del fondo de cqja chica, la
redlizara la méaxima autoridad y serd el encargado de Ia administracién del fondo
fijio de caja chica y responsable de los desembolsos que deban efectuarse para
atender las necesidades de [as dependencias y unidades administrativas que se
encuentren dentro de las mismas. El custodio designado en cada drea mantendra
en su poder el fondo en dinero en efectivo con el objeto de atender en forma
oporfuna e inmediata cualquier solicitud de adquisicion y pago solicitado por las
autoridades y funcionarios que se encuentran en la unidad asignada. Por ningan
concepto el custodio podrd mantener el fondo asignado en cuentas corrientes o de
ahorros a titulo personal. La persona designada para la administracién del fondo de
caja chica, debe ser independiente de quienes administren efectivo o valores y
redlicen registros contables.

Art. 6.- Cambio de administrador - En caso de vacaciones, enfermedad, comisién o
ausencia temporal justificada del funcionario responsable del manejo de los fondos,
la maxima autoridad encargarda su administracion a otro funcionario de Ia misma
dreq, para lo cual se suscribird un acta de entrega - recepcién que se enviard a la
Subdireccién Administrativa Financiera para su registro y control,

Art. 7.- Cuantia de los desembolsos: El Despacho de la Direccién Ejecutiva podra
efectuar desembolsos del fondo de caja chica de hasta USD 60,00 por transaccion;
las demas areas administrativas en general podran realizar desembolsos de hasta
USD 40,00 por transaccion.
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Art. 8.- Utilizacién del fondo.- Se podra realizar gastos con cargo a estos fondos en los
siguientes casos:

1. Para la adquisicién de suministros y materiales que no existan en stock en la
entidad, dtiles de aseo, fotocopias y otros Pagos de bienes y servicios que no
tienen el caracter de previsible y/o que no pueden pagarse regularmente
con transferencias, siempre Que no contravengan a lo dispuesto en el Caodigo
Organico de Planificacién y Finanzas Pablicas, v demds normas vy
disposiciones vigentes.

2. El Despacho de la Direccién Ejecutiva podrd adicionalmente, utilizar este
mecanismo para el pago de refrigerios, atenciones sociales, decoraciones
y/o arreglos florales, cuando se efectlen reuniones de cardcter oficial o
cuando se produzcan visitas de funcionarios del exterior. Para justificar estos
dltimos gastos ademds de los comprobantes respectivos, debe presentarse
informacién de los asistentes y/o los actos que ameriten estas erogaciones.

Art. 9.- Prohibicién.- No podra utilizarse el fondo de caja chica en los siguientes casos:
@) Pago de servicios personales de los servidores y/o trabajadores;

) Gastos de uso personal de los funcionarios;

C) Anticipo de vidticos y subsistencias;

d) Préstamos personales o a funcionarios;

e) Cambio de cheques personales o de terceros;

f) Adquisicion de activos fijos:

g) Gastos que no tienen caracter de imprevisibles o urgentes; y,

h) Las compras no podran ser divididas en dos o mas partes.

Bajo ningln aspecto se justificaran gasfos que no estén confemplados en este
reglamento y que incumplan procedimienfos de caracter legal aplicables para
esftos fondos.

Art. 10.- Documentos para respaldo y registro.- Todo egreso con cargo al fondo de
cdja chica debera ser respaldado con los siguientes documentos:
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1. Comprobantes de venta:

Los comprobantes de venta emitidos por los proveedores del bien o servicio,
deberan cumplir con los requisifos contemplados en el Reglamento de
comprobantes de venta y retencién emitido por el Servicio de Rentas Intemas (SRI)
los que se detallan a continuacién:

a) Nombre del proveedor: apellidos y nombres cuando es persona natural,
denominaciéon o razén social del emisor en forma completa o abreviada cuando es
persona juridica;

b) Que lleve impreso el nimero de RUC del proveedor:
¢) Denominacién del documento;

d) Numero de autorizacién otorgada por el SRI;

e) Fecha de validez:

f) Nimero de RUC, nombres y apellidos, denominacién o razén social y numero de
autorizacién otorgada por el SR, del establecimiento grafico que redlizd g
impresion; v,

@) Emitidos a nombre del Centro Inferamericano de Artesanias y Artes Populares
CIDAP.

2. Vales de caja chica:

Detallaran el concepto de Ila adquisicion, el valor en nimeros y letras, la fecha, la
firma de responsabilidad del custodio del fondo y del funcionario que solicita el
desembolso y deberdan ser pre-numerados.

3. Comprobantes de retencién:

Deberan ser emitidos con todos los requisitos establecidos en el Reglamento de
comprobantes de venta, retencién y documentos complementarios, como son:

a) Denominacién o razén social del proveedor;
b) RUC y direccidén del proveedor:
C) Ejercicio fiscal;

d) Fecha de emision del comprobante de retencion:
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ite 25 populare

e) Tipo de comprobante de venta
f) Ndmero de la factura o comprobante de venta:

9) Concepto: Impuesto por el cual se efectua la retencion en la fuente del impuesto
alarentay del IVA:

h) Base imponible para Ia retencion;

i) Porcentgje aplicado a la retencion;

J) Valor del impuesto retenido: Y.

k) Firma del agente de retencién y firma del proveedor.

El custodio del fondo de caja chica mantendrd también bajo su responsabilidad los
comprobantes de retencion pre-impresos y pre-numerados recibidos para emisién.

Los vales y comprobantes deberan presentarse integros, sin mutilaciones o}
alferaciones en su texto, tachaduras, enmendaduras ni borrones.

Art. 11.- De la reposicién.- La reposicion del fondo se efectuard cuando este se haya
consumido al menos el sesenta por ciento (60%) del monto establecido o por lo
menos una vez al mes, presentando el formulario ‘Resumen de Caja Chica", con las
respectivas facturas vy comprobantes originales que sustenten los egresos
efectuados.

El formulario "Resumen de Cadja Chica" deberd contener namero, fecha, concepto,
valor en ndmeros y letras, ndmero de vale, partida presupuestaria y firma de los
funcionarios responsables de Ia autorizacién y de la administracién y manejo del
fondo.

Los gastos efectuados se sustentaran con los vales de caja chica, los mismos que
fendran el nimero cronolégico correspondiente. En caso de que se anule un vale se
adjuntara el mismo en el resumen de cgja chica. De igual manera, en caso de que
se anule un comprobante de retencion, deberd enfregarse el juego completo
(original y copias) del mismo con la pPalabra "anulado”, respetando Ia secuencia
numeérica de los comprobantes.

Las facturas autorizadas, notas de venta y demas documentos que respalden el
egreso de caja chica se recibiran y adjuntaran a los vales, una vez que el proveedor
haya llenado completamente en datos del cliente a nombre del Centro
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Arfesanias v a populares

Interamericano de Artesanias y Artes Populares CIDAP, el RUC, direccién, teléfono,
fecha de emision, descripcion, valor, etc.

La solicitud de reposicién del fondo de caja chica deberg ser suscrita por el
responsable del manejo del fondo con el visto bueno de la autoridad responsable
de la unidad a la que se asignd el fondo; las solicitudes de reposicion se presentaran
en la Subdireccién Administrativa Financiera hasta el 25 de cada mes. Las facturas,
notas de venta, recibos y comprobantes deberdn corresponder al mes de Ia
reposicion; no se aceptaran facturas, notas de venta, recibos Yy comprobantes de
meses anteriores.

Una vez que se haya revisado y comprobado que todos los documentos que
justifican los desembolsos son correctos, la Subdireccion Administrativa Financiera
procedera a tramitar el reinfegro del fondo a nombre de Ia persona responsable del
manejo y custodia.

Art. 12.- Control.- Para asegurar el uso adecuado de los recursos del fondo, se
redlizard arqueos periddicos y sorpresivos a cargo del Subdirector Administrativo
Financiero del Centro Interamericano de Artesanias y Artes Populares CIDAP o su
delegado. Los arqueos de control los redlizard personal independiente de las
funciones de registro, autorizacién y custodia de los fondos o valores sujetos a este
control.

Se dejard constancia escrita del arqueo con la firma de la persona gue redlizo el
argueo y la del custodio del fondo.

Art. 13- Liquidacién.- La liguidacion del fondo de caja chica se redlizard en los
siguientes casos:

1. El 31 de diciembre de cada ejercicio econémico, el custodio del fondo de cqja
chica deberd presentar a la Subdirecciéon Administrativa Financiera del Centro
Interamericano de Artesanias y Artes Populares CIDAP, una liquidacion de los gastos
efectuados, en las fechas que se determinen en las directrices de cierre del ejercicio
vigente emitidas por el Ministerio de Finanzas; el saldo del fondo no utilizado serd
depositado en la Tesoreria del Centro Inferamericano de Artesanias y Artes
Populares CIDAP. En caso de incumplimiento, los valores respectivos se descontardn
de la remuneracion o liquidacion que corresponda al custodio.

2. Cuando se produzca el cambio del custodio del fondo de caja chicaq, la
Coordinacién General Administrativa Financiera del Centro Interamericano de
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Artesanias y Artes Populares CIDAP, procederan a liquidar el fondo de caja chica
previa solicitud del Jefe de la unidad correspondiente.

3. Por el mal uso de fondo de caja chica.

4. Cuando se incumpla con este reglamento, las disposiciones de caracter legal, se
procederd en forma inmediata y s& aplicard las siguientes acciones como:
Liquidacion inmediata del fondo y sancién segin el caso.

Art. 14.- Responsabilidad.- Sera de responsabilidad y cubrirdn con sus propios
recursos, los funcionarios y custodios que autorizan:

Q) En forma indebida sin observar el presente reglamento;

b) Documentos que no cumplan con los requisitos contemplados en el presente
reglamento;

c) Diferencias en las retenciones de impuestos; vy,
d) La omision u olvido de las retenciones de impuestos.

La inobservancia de las normas establecidas en el presente reglamento, se sujetardn
al Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Pdblicas y demds normas y
disposiciones vigentes,

TITULO I
FONDO ROTATIVO

Art. 15.- De la finadlidad de los fondos.- Los fondos rotativos son una cantidad
asignada para cubrir gastos ordinarios en Ias necesidades operativas y de gestién de
las dreas administrativas del Centro Interamericano de Artesanias y Artes Populares
CIDAP, que demanda de una operafiva y agil atencién que permita un rapido vy
eficienfe manejo administrativo para el normal desarrollo de sus actividades. El
propdsito de la creacién de los fondos rotativos en estas dependencias, es el de
descentralizar el movimiento financiero, con el fin de alcanzar una mayor agilidad
administrativa - financiera en las actividades de dichas dependencias y el
cumplimiento de los objetivos de la entidad.

Art. 16.- De la apertura de los fondos rotativos.- I Director Ejecutivo, a través de Ia
Subdireccion Administrativa Financiera de acuerdo a las necesidades de las distintas
instancias administrativas del Centro Interamericano de Artesanias y Artes Populares
CIDAP, autorizard la apertura y el monto de cada fondo cuyos valores mdaximos
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seran el correspondiente al 10% de la asignacién presupuestaria anual institucional
de las partidas correspondientes al grupo de gastos de bienes y servicios de
consumo y de inversion.

Art. 17 - De la administracién de los fondos rotativos.- Corresponde la administracién
de los fondos rotativos a los servidores que cumplan la funcién de Subdirector
Administrativo Financiero el que serd quien designe al servidor responsable del
mismo, a quienes se les denominard "Administrador del Manejo del Fondo Rotativo",
Quienes serdn responsables ante el Centro Interamericano de Artesanias y Artes
Populares CIDAP vy de los organismos de control de la comrecta aplicaciéon de este
reglamento y el Administrador del manejo del fondo rotativo serd responsable
pecuniaria y administrativamente de I recepcion, control, custodia, pago,
reposicion y liquidacién de los recursos destinados para estos fondos.

En caso de que se cambiara al Administrador del manejo del fondo rotativo, el
saliente rendird cuentas en el término maximo de dos dias al Subdirector
Administrativo Financiero, sobre la utilizacién del fondo, quien emitird el informe
respectivo el mismo que, ademas, serd puesto en conocimiento de Ia Coordinacién
General Administrativa Financiera. Los administradores entrante y saliente firmaran
un acta de entrega - recepcién, en caso de que faltara un documento o sustento se
dejara constancia en dicha acta, siendo responsabilidad exclusiva del saliente,

Art. 18.- Garantias.- Las personas administradoras del manejo de los fondos rotativos
deberan ser incluidas en la pdliza de fidelidad institucional. En caso de que el Centro
Interamericano de Artesanias y Artes Populares CIDAP y no disponga de un seguro
de fidelidad el Administrador del manejo del fondo rotativo rendird una pdliza de
fidelidad por la cuantia del monto del fondo rotativo.

Art. 19.- Cuentas a ser aperturadas.- El Subdirector Administrativo  Financiero
dispondra a los responsables de Contabilidad, Presupuestos, Tesoreria, de acuerdo al
ambito de sus atribuciones, responsabilidades y competencias, se realicen los
procesos y tramites pertinentes para la apertura de las cuentas corrientes en una
entidad financiera - bancaria publica, incluidas las de propiedad mayoritaria del
Estado para tal efecto.

Art. 20.- De la utilizacién del fondo - Los fondos rotativos del Centro Interamericano
de Arfesanias y Artes Populares CIDAP, lo utilizard para el pago de:

1. Servicios basicos de energia eléctrica, agua potable, telefonia fija tanto de Ias
oficinas de las filiales, agencias y unidades de negocios,

2. Mantenimiento de los vehiculos de dafios menores, previa autorizaciéon del titular
de Subdirector Administrativo-Financiero y el informe del responsable de fransporte
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de la institucién, (que no sobrepase el cincuenta por ciento de la remuneracion
bdésica unificada) asignados a las filiales, agencias y unidades de negocios.

3. Mantenimiento y reparacion menores (que no sobrepase el veinte y cinco por
ciento de la remuneracion bdsica unificada) de muebles, equipos de oficing,
computadoras e impresoras, previo informe del responsable.

4. Combustibles, Iubricantes de los vehiculos asignados a las filiales, agencias y
unidades de negocios (estos gastos se los efectuaran cuando fuere imposible utilizar
los servicios contratados para el Centro Interamericano de Artesanias y Artes
Populares CIDAP),

5. Fotocopia de documentos Que por su volumen no amerite utilizar lads)
copiadora(s) de la instituciéon o Qque sea necesario una impresion distinta a la de Ias
impresoras institucionales.

Art. 21.- Gastos no permitidos con cargo al fondo y prohibiciones.- No se podran
redlizar gastos por los siguientes conceptos:

1. Adquisicién de muebles y equipos de oficina que por su naturaleza constituyen
activos fijos, como: Cafeteras, ventiladores, escritorios, archivadores, maquinas y
equipos de oficina, teléfonos, camaras fotograficas, GPS, computadores, discos
duros portdtiles.

2. Pago de servicios personales que habitualmente deben cancelarse mediante
roles de sueldo o mediante honorarios.

3. Pago de servicios efectuados a terceras personas.

4. Pagos por consultorias.

5. Con este fondo se prohibe ademas:

a) Cambiar cheques;

b) Otorgar préstamos de este fondo:

) Girar cheques al portador, a favor del girador, en blanco, asi como posfechados;
d) Otorgar anticipos de sueldo:

e) Oforgar anticipo y cancelacién de vidticos y subsistencias;
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) Transferir los valores del fondo rotativo g ofras cuentas bancarias intermedias o
persondales; vy,

9) Todo aquel gasto Queé no sea para el desenvolvimiento de las actividades del
CIDAP.

Art. 23.- Formularios Para el manejo y reposicién de los fondos rotativos.- Los
formularios que utilizaran pPara el proceso de manejo y reposicidon de los fondos
rotativos son:

a) Comprobante de egreso; vy,
b) Informe de gasto y reposicion.

Sus disenos podran variar siempre que las circunstancias lo exijan, para lo cual la
Coordinacién

Los formularios deberan ser llenados en forma completa y se adjuntarén los
documentos de soporte.,

La omisidn de los datos y firmas tanto en los documentos de soporte como en los
formularios implicaran 1a devolucién del tramite por parte del Subdirector
Administrativo Financiero al Administrador de| manejo del fondo rotativo del Centro
Interamericano de Artesanias y Artes Populares CIDAP.

El Subdirector Administrativo Financiero sera el encargado de coordinar la emision,
control, custodia y distribucion de los formularios, asi como mantener en existencia

los mismos que le permitan su normal fiujo, para lo cual deberd seguir el proceso
administrativo regular para su adquisicion.

Para la emisién de los referidos formularios se debera cumplir con lo dispuesto en Ias
normas técnicas de control intermno, emifida por la Contraloria General del Estado,
publicada en el Registro Oficial Suplemento 87 de 14 de octubre del 2010, que en el
No. 405-07 determina que seran pre impresos y pre numerados,

Art. 24.- Del manejo del fondo rotativo.- Previo a Ila adquisicion del bien o a la
prestacion del servicio debera presentarse la solicitud respetfiva por escrito del
servidor y/o funcionario requirente dirigido al Subdirector Administrativo Financiero,
en el cual indicard la o las razones por la que hace el pedido.

Para proceder a la cancelacién se deberd llenar el "comprobante de egreso" por
parte del Administrador del manejo del fondo rotativo debiendo constar la firma del
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proveedor, del Subdirector Administrativo  Financiero que corresponda y del
Administrador del manejo del fondo rotativo.

Este comprobante se elaborara por triplicado; la primera copia reposard en los
archivos del Administrador del manejo del fondo rotativo adjuntando copias o
fotocopias de los documentos que sustente el pago; la segunda copia se enfregard
al proveedor; al original se adjuntarad la documentacion de respaldo como la
solicitud de requerimiento, Ia factura, nota de venta o liquidacion de compra de
bienes o prestacion de servicios (A NOMBRE DEL CENTRO INTERAMERICANO DE
ARTESANIAS Y ARTES POPULARES CIDAP ), fotocopia del cheque o documento con
que se efectud la cancelacién Y Que sustenten la seleccién, adquisicién y el pago.
Expedir por triplicado el comprobante de retencién en g fuente, en los casos y
porcentgjes que se debe aplicar segin las leyes y reglamentos respectivos, por
cada fransaccién sujeta a la retencién,

El original sera enfregado al proveedor, Ia primera copia se adjuntard al
comprobante de egreso original, Ia segunda copia se archivard en forma numeérica
y ordenada por el Administrador del manejo del fondo rotativo.

Se debera elaborar el cheque cuya utilizacion serd secuencial, una fotocopia serd
anexada al original de comprobante de pago.

Art. 25.- De la reposicion del fondo.- El Administrador del manejo del fondo rotativo,
gestionara obligatoriamente Ia reposicion del fondo cuando se haya utilizado el 60%
de su valor o hasta el dia 20 de cada mes, o primero que ocurra.

Para el efecto confemplado en el parrafo anterior, el Administrador del manejo del
fondo rotativo remitira al Subdirector Administrativo Financiero el formulario
denominado "Informe de gasfo y solicitud de reposicién” el mismo que tendrd al
menos la siguiente informacion:

1. Nombre de la empresa proveedora segun indica el comprobante de compra.

2. Tipo de comprobante de compra: Factura, nota de ventq, liquidacion de compra
O prestacion de servicios, debiendo estar a nombre del Centro Interamericano de
Artesanias y Artes Populares CIDAP.

3. El nimero de comprobante de compraq, la fecha de emision del comprobante y el
numero de RUC del proveedor.

4. Ndmero de serie y nimero de auforizacion del comprobante, fecha de
caducidad de factura:
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5. Monto gastado.
6. Valor del IVA si es del caso.
7. Ndmero de cheque y el valor girado.

A este informe se adjuntaran los originales de los Comprobantes de egreso con los
documentos que o sustfentan; ademds, debe constar el nombre y la firma del
Administrador de| manejo del fondo rotativo.

proveedor adjuntando Ia fotocopia de su cédula de ciudadania o de identidad.

Art. 28.- Revision de |g documentacion previa a la reposicién.- Previo a la reposicion
del fondo rotativo I persona a quien se le delegue en Ia SubDireccién

Direccién
Financiera deberd atender Ia referida reposicion en un término maximo de 5 dias,

Art. 29.- Conciliaciones.- El Administrador del manejo del fondo rotativo, debera
elaborar las conciliaciones bancarias mensuales, adjuntando los documentos que o

Ademas se adjuntaran los cheques anulados,
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Art. 30.- De la liquidacién del fondo rotativo.- La ditima reposicién se realizard como
maximo hasta el 25 de noviembre de cada ano, debido a que cada Administrador
del manejo del fondo rotativo debera realizar Ia liquidacion final hasta el 15 de
diciembre a fin de facilitar el cierre del ejercicio fiscal. Para la liquidacién de los
fondos rotativos el Subdirector Administrativo Financiero emitird y dard a conocer
hasta el 25 de noviembre del 2011, el formato de liquidacion, el que puede ser
modificado, para que procedan a completar por los administradores del manejo del
fondo rotativo y remitidos a la Subdireccién Administrativa Financiera debiendo ser
suscrito por el Administrador del manejo del fondo rotativo.

En caso de existir saldo en la cuenta corriente, el Administrador depositard en la
cuenta que indique el Subdirector Administrativo Financiero. Todo lo que no se
encuentre previsto en esta resolucién se sujetara a lo dictado por los organismos
competentes del sector publico.

Dado y firmado, en Cuenca hoy 27 de Marzo de 2014

an Pablo Serrano Neira
irector/Ejecutivo del CIDAP

/
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