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EL ALCALDE DE SAN FRANCISCO DE QUITO 013

Fonsiderandor ; i
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conteol

fue, en atencidn & la NICT, namero 17i-9s
Lt por la Contraloria General
gistro dficial No. 984 publicado el 15 de noviead
B, vistos fog informes pres Aturd Municipal con
GFicio Mo. 00108 de Febrero & de | FRZ. la Auditoria Interna con |
OFficio No. FAI-AG de Enero PO de  JEeR ¥ da Direccide E &

Financiera con OFficio No. GOI8936 de Febrero 1§ de 1990 & Ve 1

atados por la Sindi

nd oy

|
arte 72 de la bey | ;

En use de las alribuciones gue le confiere

de RKégimen Municipaly

ALCUERD#A =

Expedir el siguiente instructivo para Ia creacidn y aplicacidn del ¥Fondo
rotativo.

SOFRE EL FRESENTE INSTRUCTIVO

disposiciones del presente Instructivo serdn cumplidas por
; Direcciones de la Wunicipalidad yoparticularmente por los
encargados del mpaneio de los Fondos Rotativos. En el caso en i
los establecinientos educativos ¥ oal Fatronato de Amparo Social
“San José" se les asignare Fondos Rotativos con Fecursas de la
Municipalidad, estos se suiefardn a cumpliic con laz normas del
presante Instructive .

& El titular de la Direccidn Financiera g ponsable e
cumpliv v hacer cumplir las disposiciones de v amen to, a
través de los Departamentos de Contabilidad ¥ Tesoreria.

! SORRE El FONDO ROTATIVO

prar wn fonde para
dciones Financisras gus por
una tnidad administrativa del

% E1 Fondo rotativo tiene cono

tos especiFficos, agilitando las

FEgulersg

circunsitancias especiales
Municipio de fuitao.




DE LA CRESCION ¥ APMINISTRACION

La creacidn del Ffondo rotativo seprd autorizada por el Alcalde,
poe guien se  encuspire awforizade pars ello previc pedido
debidapenite jusiiFficado del titular de la Pependencis Municipal
galicitante » del inforse del Sirecior Financiero.

La &c;r’::; infstracidn del fondo rotalive esilard & cargo de un ;
administradoer v de un custodic. £ adwinistrador serd el ditular |
de la Pepepdencia solicitante o su delegade » el custodioc un 1‘
Funcionario o espleade gue el adwinisirador i

El custodio serd un Tuncionario o esmpleado a nosbramienio v 1
IFES de la L03FYE i

cavcionadoe, conforae & lo dispussio en ai art.
g

woel art. @ odel Reglamsnio de cauciones.

Fioadminisitrador del Fondo serd responsable del uso v desiine gue
de a dsite, asi comp de la fegalizacidn con su Firma de los
chegues gue s giren contlra la cusnia bancaria correspondiente.
E1 custodio mantendrd un conteol actualizado del movimiento del
Fondo de acuerdo 2 log pagos efectusdos; fendrd a su carge &l
cuidado ¥ protecoidn de la cheguera y del lienado de cada uno de
loz chegues.

HITLIZACION DEL FONDD ROTATIVO

E1 fondo rotative debe ser utilizado tnica ¥oeyclusivamants para
el fin especifico que Tue creado, por lo tanto gueda prohibide
cuberiy con esie fondo gastos gue no coarrespondan al obietiveo
predeterminadoy de hacerlo, dichos gasfos serdn recharados y
asumivdn  la  respopzabilidad el wisse, el custodio » o el
administrador. .

fi:‘ Fondo rotative deberd mantenerss en cusnta corviente del Fapoo
Cantral o del Banco de Fomento, 1a missa gus Fd mansiada con

lag Firmas del Administrador v el custodio.

S0

cada desembolss con cargo @ esite Tondo no poded excedsr de
salarios minimos vitales.

For pingan cooceptn el gasido fodal de cadas Fondo poded sxceder
ooy vey o al Fiiade sno el inciso aniteriory caso contrario. el
de pesponsalbi lidad personal ¥y opeouniaria de Ioz
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Frovesduria.

en @l Regi

SIecutivo
Hicial : *za de Junio  da ¥soo@ £
tricciones gque la Rireccidn Financiera oictard fdra el efecto,

IR DUEVAT NOEAE Que @n ia Tinancier: j
Ataridades correspondisntes o ganismas de [
: adguisicione alirardn  en  las
comerciales  gue encueniren  registsd e el Hanco
dcuerdo con lo dispuesta en 1a primera norma del
4 del I8 de julic de 18

Eg ¥

O @mpEes

™~

e tivo #

Mo podrdn adguirirse con Fondo Rotativos

il Active Fijos (Muesbles, Maguinaria, Equipos de OFicina v

pirost.

Bienes, Suministros, Hateriales y Servicios guae no g tes
previstos para el cumplimiento del obietivo BEASCITICR de
cada Fondo Rotativo.

Log pagos gque se efeciden con carge &l Ffondo, se realirardn con
autoriracidn del titular o fu delegade de cada dependencia, F
dicho cazo e utilizard el Formulario 01-DF, r.,we:e deberd ser
prenumerado y en los casos gue se suciten deberd justifi CAfEE s
militacidn, en el gue constard en forma dr‘m_h.m’ # los hisnes
adguiridos, valor v desting de los wi FROE, Miners deld chegus v sl
bi conforme del heneficiaric.

te documento serd distribuido en orden cron oldgicos el original
(ein enmiendas o borrones) para Contabi fidad, al mismo gus se .Ze*
Lfff"”?’c?!"u el original de cada recibo o factura ruando s licite Ia
reposicicon del fondep v, la copia guedard con el custodio.

DEL FROCEDINIENTG DE ADBUISICION

cedimiento para Ia adguisici
rotative serd el siguientes

il FUNCTONSRIO Elabora pad i A
h’umd ario disefado para e@ evecio.
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adoul deba splicitar la intorma
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FRABOR ¥ CUSTODIL DEL FONDO: Firman of

Al ADMITA

8. - COTIZADOR 0 ENE i
i1 Lomer e | i
‘| |
i A CORERCIAL: efectta venta (entregs mercaderi |8

dela

chegue, Fi A BN VALE e Dard y oen retene

yoentrega la factura o comprobante de venta.

TPEZAROR 7 ENCARGADD BE  COMFR
bodega.

PRSI o w oo
g trega meroaderia

Fof g
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Ile—  BOPEGUERD: wveritica gus mer
deuerdo con cotizacidn, Fac
ingresa a bodega felabora ac
docunmenios & custodio del Fondo rotadivo.

FE COMBrAay &
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a refirar art

gpisire de egrese de
ta Firma del sncargado de retirar

¥ oo dodmie }
los bienes. i |

BE LAS REPOSICIONES

“d cuando este se

eddn del Yondo rotativeo. @fes
onsuamido en un 08 por Io senos del monto
cual deberd Ilenar el Yormulario

REEnumerado Mo fos canos

@ nombre del Adeinistrador del
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Fara gue se efectivise
pondienta v gue ademds
gan los siguientes

gy 4 Fepbrete o logetipo preispreso
provesdora o persona naturs

valor con cargo al Fondo.
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& Comprobante de ingresc & bien adguiride a la
funicipal respective §orecil
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G tamente solici tanter debs
el nombre escrito a Adquing de guien recibe ¥

TiFmaa

DE LA LIQUIDACION BEL FONDO ROTATIVG

ofor Alealde o sy Del egade dispondrd al Direcior Financiero
la ligquidacidn del fondo rotati Wiz por las

Siguienies causass

Fl

™ Luando no se ha cumplido con el propgsi o del Ffondo.

B Haber permanecide inmobilirado + 85 mEsEs conseculivos.

ik For comprobarse que ol fondo Fue uti fizado en otros

diferentes para el cual Fue creado.

i, - Far pedido justificade de 1a auditoria Intarna
Punicipic oo fuito o de a5 Audidtores
Lontraloria,

Ami 7
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sminvisr el monito
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