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lnstructivo del Fondo Circulante de lvlonto Fijo

Base legal

•     Ley de la corte de cuentas de la  Rept]blica
•     Ley deAdministraci6n  Financiera del  Estado
•     Reglamento de la Ley de Administraci6n  Financiera del Estado.
•     Manual   T6cnico   del   Sistema   de   Administraci6n   Financiera   del   Estado.

Normas C 2.6 Normas sobre Fondos Circulante de Monto Fijo
•     C6digo Tributario
•     Leydel  lmpuesto sobre la  Renta
•     Ley  del  lmpuesto  a  la  Transferencia  de  Bienes  Muebles  y  Prestaci6n  de

Servicios.
•     Ley  Organica  de  la  Comisi6n  Coordinadora  del  Sector  de  Justicia  y  de  la

Unidad Tecnica  Ejecutiva del Sector de Justicia y su  Reglamento
•     Normas Tecnicas de control  lnterno Especificas para la UTE
•     Reglamento   General  de  Viaticos   emitido   por  el   Ministerio  de   Hacienda,

decreto 53 de fecha 05 de junio de  1996.

1.   OBJETIVO

Establecer   los   lineamientos   basicos   que   permitan   regular   los   procedimientos
necesarios  respecto  del  uso,  manejo,   registro,  custodia  y  liquidaci6n  del  Fondo
Circulante de Monto Fijo que se destine para compras bajo esta modalidad de pago,
en  las diferentes oficinas de la  instituci6n.

2.   NORMAS  GENERALES

a)   EI   Fondo   Cjrculante   de   Monto   Fijo,   se   utilizara   para   efectuar   erogaciones
derivadas de pagos en los conceptos siguientes:

1.   Bienes  y  Servicios  necesarios  para  proporcionar  medidas  de  atenci6n   a
Victimas y Testigos

2.   viaticos.
3.    Bienes y servicios  basicos.
4.   Impuestos, tasas y derechos.
5.   Seguros,  comisiones y gastos bancarios.
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6.   Inversiones  en  Activos fijos,  hasta  por  un  maximo  equivalente  a  un  salario
minimo del sector comercio y servicio.

7.   Otras  erogaciones de  caracter emergente  que  por  la  misma  naturaleza  de
esta lnstituci6n sean  necesarias realizar.

El pago de los conceptos mencionados anteriormente sera regulado de acuerdo
con  lo establecido en la normativa vigente aplicable para cada uno y en el caso
de  gastos  derivados  del  pago  de  seguros,  comisiones  y  gastos  bancarios  e
inversiones en activos fijos, en el limite referido, debefa verificarse previamente
la disponibilidad  presupuestaria.

b)   Para  la  compra  por medio de  estos fondos se  utilizara  el formulario:  Compras
por Fondo  Circulante de Monto  Fijo  y Caja  Chica  (anexo  1), el oual sera
administrado  por la  Unidad  Financiera  lnstitucional,  a  la  que  le  corresponde  su
distribuci6n  entre  las  personas  encargadas  del  manejo  y  custodia  de  estos
fondos al momento de la apertura de su apertura.

c)   Previo  a   la  compra  de  bienes,   antes  de  solicitarse  fondos  a   las  personas
encargadas  del  Fondo  Circulante  de  Monto  Fijo,  la  persona  solicitante  debefa
consultar al Encargado de Activo Fijo y Almac6n, a trav6s de correo electr6nico,
la  existencia  de  los  bienes  solicitados,  y  solo  en  caso  de  inexistencia  sera

procedente su  compra.  Para todos  los efectos,  debera adjuntarse  la  respuesta
del  requerimiento.

d)   Todo  requerimiento de compra,  debefa contar con el visto bueno de la persona
autorizada  para  esos  efectos,   la  que  debera  revisar  el  cumplimiento  de  los
requisitos y la  normativa  aplicable.

e)   La   persona   responsable   del   Fondo   Circulante   de   Monto   Fijo   al   recibir   el
requerimiento   de   pago   debera   verificar   su    respaldo   t6cnico   y   en   caso
procedente,  procedefa a la ejecuci6n del pago.

f)    La persona solicitante anexafa al formulario de Compras porFondo C/.rcu/anfe
de Monto F/}.o y Ca/.a Ch/.ca la cotizaci6n y la presentara a la persona Encargado
de dicho fondo,  a fin  de  que  proceda  a  la  elaboraci6n  del  cheque,  para  que  el
solicitante realice la  compra=

g)  E:I formular.io de Compras por Fondo Circulante de Monto Filfo y Caja Chica
contend fa:  las firmas de las personas siguientes:  a) solicitante;  b) visto buenos;
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y c) responsable de autorizar la compra a trav6s del Fondo Circulante de Monto
Fijo.

h)   La  persona  responsable del  Fondo  Circulante de  Monto  Fijo sera  la  encargada
de custodiar la documentaci6n que se genere por las compras hasta el momento
de  su  liquidaci6n;  debiendo  generar  un  archivo  digital  del  proceso  realizadQa,
conforme las normas internas.

i)     La documentaci6n de respaldo (facturas o recibos) que ampare gastos de estos
fondos debefa cumplir los siguientes requisitos:

•    En elcasode lasfacturas:

-     Debera  emitirse  factura   de   Consumidor  Final   a   nombre  de
Encargado de  Fondo Circulante y Monto  Fijo  (UTE).

-     La factura debera estarelaborada en formulario autorizados por
el   Ministerio  de   Hacienda   y     cumplir  con   los   requisitos  que
establece el Art.114 del  C6digo Tributario.

-      La factura debera contener la  informaci6n siguiente:

lndicar el  nombre,  denominaci6n  o  raz6n  social  del
contribuyente  emisor,  giro  o  actividad,  direcci6n  del
establecimiento  u  oficina  y de  las  sucursales,  si  las
hubiere,     Ndmero    de    ldentificaci6n    Tributaria    y
Ndmero    de    Registro    del    Contribuyente    y    Dul
homologado,  en  caso de ser persona natural; fecha
de emisi6n.

Que  describa  los  bienes  o  servicios  especificando
las   caracteristicas   que   permitan    individualizar   e
identificar plenamente, tanto el bien como el servicio
comprendido   en   la   operaci6n,   el   precio   unitario,
cantidad y monto total de la operaci6n.

Inclusion  del  impuesto  respectivo  en  el  precio  de
operaciones grabadas.

Valor total de la operaci6n.

Se recibira el duplicado-cliente.

lnstructivo para el manejo y custodia  de los Fondos Circulantes de  Monto  Fijo
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FECHA DIA/MES/ANO
;RACTURA  No XXXX

NRC-XXXX  NIT  DE  LAEMPRESA

¥:f~;u.::,±hrite#:~j  .Th_- -   __ d

NOMBRE ENCARGADO  DE  FONDO  CIRCULANTE  DE  MONTO  FIJO-UTE

DIRECC16N DIRECC16N  DE  LA  SEDE
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CANTIDAD  EN  LETRAS:
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•     En el caso de los recibos : (Anexo No. 2)

Fecha de transacci6n

El valor del gasto

Descripci6n de los bienes o servicios suministrados

Nombre, firma y numero de  Dul y NIT del suministrante

Ntlmero de Tel6fono del Contribuyente

Fotocopia del  NIT y Dul  homologado

Direcci6n del  Contribuyente

Ademas, debera incluirse al pie del recibo una  nota que diga:

``lvlanifiesto estar excluido de  la  calidad  de  contribuyente del

impuesto  a  la  transferencia  de  bienes  y  a  la  prestaci6n  de
servicios, segtln  lo establecido en el Articulo 28 de la  Ley de
impuesto   a   la   transferencia   de   bienes   muebles   y   a   la
prestaci6n de servicios".

j)    En el caso de la prestaci6n de servicios por parte de personas naturales, las
personas encargadas de  los fondos circulantes de  Monto  Fijo,  deberan  retener
el  100/o  del  valor de  cada  servicio  proporcionado en  concepto  de  retenci6n  del
lmpuesto sobre la  Renta y acumularlo mensualmente.

k)   Las  personas  encargadas  de  los  Fondos  Circulantes  de  Monto  Fijo  debefan
remitir  un  informe  sobre  el  monto  retenido  a  la  Tesoreria  lnstitucional,  a  mas
tardar   el   pentlltimo   dia   habil   del   mes;   salvo   que   el   pago   se   haga   con
posterioridad  a  esa  fecha,  en  cuyo  caso  tend fa  el  primer  dia  habil  de[  mes
siguiente  para  remitir  tanto  el  informe  como  la  liquidaci6n.  Su  incumplimiento
derivafa en responsabilidades administrativas y/o pecuniarias correspondientes.

I)     El   registro   contable   de   las   operaciones   que   se   generen   del   fondo,   seran
efectuadas por el contador de la instituci6n.

lnstructivo para el manejo y custodia de los Fondos Circulantes de  Monto  Fijo
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in)  Los   gastos   estafan   enmarcados   dentro   de   los   lineamientos   generales  de
ejecuci6n del presupuesto de la instituci6n y del Ministerio de Hacienda; es decir,
no  pod fan  comprometerse  fondos  si  no  existe  disponibjlidad  financiera  para
hacerlo.

n)   La  persona  encargada  de  manejar  el  Fondo  Circulante  de  Monto  Fijo  debera
depositar   los   fondos   en   la   instituci6n   bancaria   autorizada,   en   una   cuenta
corriente   denominada    "Encargado   del    Fondo    Circulante   de   Monto    Fijo",
debiendo  resguardar  la  chequera  respectiva  en  un  lugar  que  cuente  con  las
medidas de seguridad necesarias.

o)   La Unidad Financiera lnstitucional, a trav6s de la Tesoreria depositara los fondos
en una instituci6n financiera autorizada para el manejo de fondos institucionales.

p)   Los cheques que se emitan deberan ser firmados al  menos por dos personas:
EI  Encargado del  Fondo  Circulante de  Monto  Fujo,  como  suscriptor principal  e
indispensable;  y  otra  persona,  en  calidad  de  refrendario.   Las  personas  que
firmen  en  calidad  de  refrendarios  seran  designadas  previamente  conforme  los
determine la  ley.

q)   Las  personas  designadas  para  el  manejo  y  firmas  de  Fondos  Circulantes  de
Monto Fijo deberan estar amparadas por una fianza o p6liza de fidelidad.

r)    Las  personas  designadas  para  el  manejo  y  firmas  de  Fondos  Circulantes  de
Monto Fijo deberan presentar declaraci6n de probidad en la Secci6n de Probidad
de la Corfe Suprema de Justicia en un plazo no mayor de sesenta dias despu6s
del nombramiento respectivo.

s)   La Direcci6n General debera comunicar al Enlace de la Secci6n de Probidad en
la instituci6n,  los acuerdos tornados en cuanto al nombramiento de las personas
designadas  para  el  manejo  de fondos;  dicha  notificaci6n  debefa efectuarse en
un plazo de treinta dias posteriores a  la designaci6n.

lnstructivo para el  manejo y custodia de los Fondos Circulantes de  Monto Fijo
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3.   CREACION  DEL  FONDO  CIRCULANTE  DE  MONTO  FIJ0

a)   El fondo debe constituirse una vez aprobado el presupuesto o autorizado el uso
del  cifrado del ejercicio anterior.

b)   Para la constituci6n del Fondo Circulante de Monto Fijo debefa emitirse Acuerdo
de  la  Direcci6n  General,  el cual debefa  indicar:

-    La oficina donde se funcionafa el fondo;
-    La persona designada para su manejo y custodia;
-    El monto del fondo que se constituye;
-    Las personas que autorizaran los gastos en cada fondo;
-     Las personas que firmaran como refrendarios en los cheques que emita cada

fondo.

c)   Al  inicio  de  cada  ejercicio  financiero  fiscal,  debefa  constituirse  un  compromiso
presupuestario  por  el  monto  autorizado,  a  fin  de  gestionar  ante  la  Direcci6n
General de Tesoreria, a trav6s del Ministerio de Justicia y Seguridad  Pdblica, el
primer desembolso,  para  la apertura del fondo.  Para ello debefa  presentarse  la
siguiente documentaci6n:
-      EI   Acuerdo   de   Direcci6n   General,   (nombramiento   del   responsable   del

Fondo);
-      El  recibo de apertura del  Fondo Circulante,  (elaborado por el encargado del

fondo segun anexo No.3;
-     El  compromiso  presupuestario,  elaborado  por la  unidad  de  Presupuesto de

la  instituci6n;  y
-      Copiadelap6lizadefidelidad.

4.   FUNCIONAMIENTO  DEL  FOND0  CIRCULANTE

a)    Los pagos que se efectden a trav6s del Fondo Circulante de Monto Fijo deberan
estar en  un  rango entre $ 200.01  y $500.00 por erogaci6n, de conformidad con
este  instructivo.

En  casos  excepcionales  podran  efectuarse  pagos  por cantidades  mayores  a
$500.00,   a  traves  de  este  fondo,   previa   solicitud   de   la   Unidad   Financiera
lnstitucional y autorizaci6n de la  Direcci6n General; y solo procedera cuando se

lnstructivo  para el  manejo y custodia de los Fondos Circulantes de  Monto  Fijo
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trate de pagos de  lnversiones en Activo  Fijo,  enunciados en el  romano  11,  Ietra
a),  ntlmero 5 del presente instructivo.

b)    El  procedimiento para la compra por medio del  Fondo Circulante de Monto Fijo
sera el siguiente:

1.   Todo  desembolso  a  traves  del  Fondo  Circulante  de  Monto  Fijo  debefa
solicitarse por medio del formulario.. Compras par Fondo Ci.rcu/anfe de
Monfo Fi}.o y Ca/.a Cht.ca,  (Anexo No.1),  para ello el solicitante debefa
obtener una cotizaci6n del  bien  o servicio a  adquirir.  Se exceptda el  uso
de este formulario para el pago de los servicios basicos y viaticos.

2.    Previo  a  la  presentaci6n  de  la  solicitud  de  gasto  la  persona  solicitante
debera  verificar  la  necesidad  la  compra  de  acuerdo  con  las  categorias
permitidas,  en caso de su  procedencia,  debera contar con el visto bueno
de  las  personas  autorizadas  para  esos  efectos,  conforme  el  acuerdo
correspondiente.

3.    Las   personas   encargadas   de   los   fondos   circulantes   de   Monto   Fijo
recibiran   la   cotizaci6n  y  el  formulario   indicado  en  el   numeral   anterior
debidamente  suscrito,   procedera  a  su  verificaci6n  t6cnica;   y  en  caso
procedente,   elaborara   el   respectivo   cheque.   Luego   procedera   a   su
registro en el Libro de Bancos .

4.    El  registro del Libro de Bancos contendra (Anexo 4):

•         Fecha de emisi6n de cheque
•         Nombre del suministrante
•        Ntimero de cheque
•        Monto del cheque

5.   Cumplido  lo anterior,  se entregara el cheque a  la  persona encargada de
la  compra,  cuya  entrega  se  registrafa  en  el  archivo  de  respaldo  creado
para esos efectos. (Anexo 5)

6.   En  caso de  bienes ,y servicios,  la  persona  realiz6  la  compra  y recepci6n
tendra las responsabilidades siguientes:

lnstructivo  para el manej.o y custodia de los Fondos Circulantes de Monto  Fijo
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a.   Si es un bien, verificara que se cumplan las especificaciones de lo
solicitado; si el bien no cumple con las especificaciones, este no se
recibira e  informara  a  la  persona  encargada del  Fondo  Circulante
de   Monto   Fijo   y   devolvera   el   cheque   emitido.   Si   cumple   las
especificaciones,  el  suministrante  presentara  la factura  o  recibo a
quien  realice  la  compra  a  la  persona  responsable,  quien  dejafa
constancia de la recepci6n a satisfacci6n,  mediante la firma y sello
de la factura o recibo respectivo.

b.   Si  es  un  servicio, verificara que se cumplan  las especificaciones
de  lo  solicitado;  si  el  servicio  no  cumple  con  las  especificaciones,
este  no se recibira,  gestionara su  cumplimiento y pagara  hasta su
satjsfacci6n.    Si   cumple   las   especificaciones,    el    suministrante
presentara la factura o recibo a quien realice la compra a la persona
responsable,     quien     dejara     constancia     de     la     recepci6n     a
satisfacci6n,   mediante   la   firma   y   sello   de   la   factura   o   recibo
respectivo.

7.    La   persona   encargada   de   la   compra,   al   recibir  el   bien   o  servicio   a
satisfacci6n, efectuafa el pago y entregafa la factura o recibo, a la persona
encargada  del   Fondo  Circulante  de   Monto   Fijo,   para  que  proceda  al
respaldo del pago y resguardo de la documentaci6n.

8.    La  persona  encargada  del   Fondo  Circulante  de  Monto   Fijo  recibifa   la
factura y/o  recibo,  adjuntandola  con  el  Formulario  Compras por Font/o
C/.rcu/anfe y Ca/.a Ch/.ca, Ia cotizaci6n y con la copia del cheque para su
revisi6n,   archivo   en   orden   cronol6gico   y   registro   en   el   formato   de
liquidaci6n   de  gastos  de  fondo  circulante.  Ademas,   debefa   crear  un
respaldo de cada proceso.  (Anexo 11 )

9.    En el caso del pago de facturas mayores al monto de US$113.00 d6lares
de los  Estados Unidos de America debera  retenerse el   1 a/o del  lmpuesto
a  la Transferencia de  Bienes  Muebles y Prestaci6n  de  Servicios,  para  lo
cual  se  llenara  el  correspondiente  formulario  de    retenci6n  (Anexo  6),
entregando  en  el  momento  el  original  a  la  persona  suministrante  y  la
segunda y tercera copia se remitira a la Tesoreria  lnstitucional.

lnstructivo  para el  manejo y custodia de los Fondos Circulantes de  Monto  Fijo
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;\.:    EECHA DiA/MES/Af]O

FACTURA No XXXX

Onto

NRC-XXXX  NIT DE th,  T,%.,--.'n€

EMPRESA  . RE                                                -`;-I

EN6MBRE ENCARGADO  DE  FONDO  CIRCULANTE  DE  MONT0  FIJO-UTE

aeiREcci6N DIRECC16N  DE  LA SEDE
`    ELEFONO

Nff   A      RT:.                  -.!¥.`,¥`.: 0614-220296-104-6

ty   :='y`;a.-qng'-i`it¥. b  `=, ff+    ,._fiaRERIriSifeRI*ihfl         . a!`-1=.gr.)-:i
A.,,r,lB=

J#::i®klo     #Effi;;¥,,;,

CANTIDAD  EN  LETRAS: SOMASi-)IVARETENIDOSUBTOTALVENTAEXCENTATOTAL $113.00

;1.00
;0.00
$0.00

$112.00

10. La persona encargada del pago debera remitir un informe sobre el in
retenido a  la Tesoreria nstjtucional,  a mss tardar el  pendltimo dia  habil
del mes; salvo que el pago se haga con posterioridad a esa fecha, en cuyo
caso  tendra  el  primer  dia  habil  del  mes  siguiente  para  remitir tanto  el
informe      como      la       Iquidaci6n.      Su      incumplimiento      derivara      en
responsabilidades admi11.Enelcasodelapresta nistrativas y/o pecuniarias correspondientes.ci6ndeservicioscobradosatravesderecibos o

facturas,  la  persona  encargada  del  pago  debera  retenerse el   10%  del
valor   neto   del   servicio   en   concepto   de mpuesto  sobre   la   Renta   al
momento de efectuar el pago.  Por ejemplo:

-      Si   una   persona   presta   servicios   de   fontaneria   por   un   valor   de
US$100.00 d6lares, el valor de la retenci6n  (10%),  seria de US$10.00
d6lares,  por lo cual 61 pago a cancelar sera de US$90.00 d6lares.

-     En   el    caso   de   personas    naturales   que    presenten   factura   de
Consumidor   Final, debera   calcularSe el   10%   de a   retenci6n   del
impuesto  sobre  la  renta  sin  incluir  e lmpuesto  a  la  Transferencia  de
Bienes Muebles y Prestaci6n de Servicios, de la siguiente manera:

13  I  lnstructivo  para el manejo y custodia  de  los Fondos circulantes de Monto  Fijo
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-      El valor del servicio (en este caso  us$100.00),  debera dividirse entre
1.13, teniendo como resultado el valor neto del servicio (US$88.50),  a
este valor se le calcula el  10%  (para el caso US$8.85) que se le resta
a  los  uS$100.00  iniciales,  por  lo  que  el  pago  asciende  a  US$91.15,
debiendo remitirse los  US$8.85 a  la TesorerTa  lnstitucional.

En  ambos   casos,   la  persona  encargada   del   pago  debera   remitir  un
informe sobre e[ monto retenido a la Tesoreria  lnstitucional, a mas tardar
el   pentlltimo   dia   habil   del   mes;   salvo   que   el   pago   se   haga   con

posterioridad  a  esa  fecha,  en  cuyo  caso tend fa  el  primer dia  habil  del
mes   siguiente   para   remitir   tanto   el   informe   como   la   liquidaci6n.   Su
incumplimiento     derivara     en     responsabjlidades     administratjvas     y/o

pecuniarias correspondientes.  (anexo 8).

12.La  Tesoreria   lnstitucional  elaborara  la   DECLARACION   MENSUAL  DE
PAGO  A  CUENTA  E  IMPUESTO  RETENIDO  (F-14),  consolidando  las
retenciones hechas y remitiendo la declaraci6n dentro de los primero dias
habiles del siguiente mes en que se efectu6 Ia retenci6n.

13. Pagado el  impuesto  retenido,  una  copia  del formulario  F-14  constituira el
comprobante   de   pago   al   momento   que   el   Ministerio   de   Justjcia   y
Seguridad   Pdblica   realice   el   pago   respectivo,   por  lo  que   la   persona
encargada debera archivarlo con  la demas documentaci6n del  mes para
posteriores verificaciones y generar el respaldo digital correspondiente.

5.   REGISTR0  Y  CONTROL

a)   Las  personas  encargadas  de  los  Fondos  Circulantes  de  Monto  Fijo  deberan
llevar los registros por cada proceso de pago, debiendo contener:

1.        Librode Bancos, en elque se reflejen saldosdiariosde las operaciones
realizadas,  (Anexo 4);

2.        Copia  de  la  conciliaci6n  bancaria,  la  cual  sera  remitida  por  la  persona
responsable de su elaboraci6n;

3.       Informe mensual de Retenci6n de Renta e  lmpuesto a la Transferencia
de Bienes Muebles y Prestaci6n de Servicios (lvA),  (Anexo   7);

4.       InformeMensualdeGastos,  (Anexo   8);
5.        Liquidaci6n  peri6djca del  Fondo circulante,  (Anexo  No.10)
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6.       Otros  registros  y  controles  que  se  consideren  necesarios  en  forma
digital.

b)   Para  elaborar el  lnforme  Mensual de  Gastos  (Anexo  8),  Ia  persona encargada
del  Fondo  Circulante  de  Monto  Fijo,  debera  establecer  un  registro  digital  que
refleje diariamente,  los movimientos y gastos pagados por medio de 6ste fondo;
de dicho registro se debefa emitir un informe los primeros 2 dias habiles del mes
siguiente al que se hayan efectuado las transacciones.

El  informe debera ser emitido en original, firmado, escaneado y enviado al Jefe
de la Unidad Financiera lnstitucional en versi6n digital, procediendo las personas
encargadas de  los fondos circulantes de  Monto  Fijo al archivo del  original  para
su  revisi6n  posterior.

c)   Las personas encargadas de  los  Fondos Circulantes de  Monto  Fijo  remitifan  al
T6cnico Presupuestario la copia digital del libro de bancos,  a mss tardar dentro
de  los  primeros  5  dias  habiles  del  mes  siguiente  al  que  se  realizaron  las
operaciones  para  que  proceda  a  elaborar  la  respectiva  Conciliaci6n  Bancaria
(Anexo   9).
Una   vez   elaborada   la   conciliaci6n   bancaria,   el   Tecnico   Presupuestario   la
remitira, junto con la Copia del Libro de Bancos y Estado de Cuenta bancario, al
Jefe  de   la   Unidad   Financiera   lnstitucional,   para  su   revisi6n  y  firma  de  visto
bueno,  en  caso  procedente,  la  entregara  a  la  Tesoreria  lnstitucional  para  su
archivo,  quien a su vez entregara  una copia a  la  persona encargada del  Fondo
Circulante de  Monto  Fijo.

En   caso   de   presentar  observaciones   la   persona   encargada   de   la   Unidad
Financiera    lnstitucional,    la   devolve fa    al   T6cnico    Presupuestario   para   su
correspondiente   correcci6n,    dentro   del    plazo   maximo   de   2   dias   habiles
siguientes  de  la  recepci6n;   debiendo  el  T6cnico   Presupuestario  realizar  las
correcciones  el  dTa   habil   siguiente   a   su   recepci6n,   remiendo   la  conciliaci6n
bancaria corregida el dia habil siguiente, para continuar con el tramite respectivo.

6.   REINTEGRO  DE  FONDOS

Las  personas encargadas de  los  Fondos  Circulantes de  Monto  Fijo  podra  solicitar
el reintegro de los recursos en el momento que lo estime necesario, asegurandose
que este se  realice antes de agotarse un  maximo del sesenta  por ciento (60%) del
monto autorizado para el manejo del fondo, a fin de evitar iliquidez en el mismo.Para
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lo  oual  utiil.izara  el  formular.io..  Liquidaci6n  Peri6dica  de  Fondo  Circulante  de
Monfo F/jo (Anexo 10), debiendo preparar un recibo de reintegro de fondos, segun
el formato (Anexo  11 ).

La solicitud de reintegro debera ser firmada y sellada por la persona encargada del
Fondo   Circulante   de   Monto   Fijo,   y   remitida   al   Jefe   de   la   Unidad   Financiera
lnstitucional,    quien    delegara    al    Contador   lnstitucional    para    que   verifique    la
informaci6n remitida y sus respaldos.  En caso de estar ajustada la devolvera al Jefe
de  la  Unidad  Financiera  lnstitucional,  para su visto bueno.

En caso de inconsistencias o falta de respaldos el Contador lnstitucional devolve fa
la documentaci6n a la persona encargada del Fondo Circulante de Monto Fijo para
su  respectiva  correcci6n,  dentro  del  plazo  de  dos  dias  habiles  siguientes  al  de  la
recepci6n  de  la  documentaci6n;  en  cuyo  caso  la  persona  responsable  del  Fondo
Circulante  de  Monto  Fijo  la  debefa  corregir el  dia  siguiente  al  de  su  recepci6n  y  la
devolvera en el plazo maximo de dos dfas habiles.

EI  Jefe  de  la  Unidad  Financiera  lnstitucional,  remitira  la  documentaci6n  al T6cnico
Presupuestario,  quien codificara  los gastos para elaborar la  P6liza de Reintegro de
Fondos (Anexo 12),  EI Tecnico Presupuestario despu6s de realizado el proceso de
codificaci6n   remitifa   a   la   Tesorerfa   lnstitucional   para   efectos   de   elaborar   el
requerimiento de fondos al  Ministerio de Justicia y Seguridad  Ptlblica.

En caso de que sea procedente liquidar el Fondo Circulante del Monto Fijo antes de
vencido  el   mes,   podra  solicitar  su   reintegro  ante  del   plazo  establecido,   previa
autorizaci6n de la Direcci6n General a solicitud de la Unidad Financiera lnstitucional,
debidamente justificada.

7.   CIERRE  DEL  FONDO  CIRCULANTE

El jefe de la  Unidad  Financiera  lnstitucional  indicara a las personas encargadas de
los  Fondos  Circulantes  de  Monto  Fijo  las  fechas  de  cierre  de  operaciones  y  de

presentaci6n   de   la   liquidaci6n   final   del   respectivo   fondo,   durante   el   mes   de
diciembre,  segtln  lo determine el  Ministerio de Justicia y Seguridad  Pdblica.

Las   personas   encargadas   de   los   Fondos   Circulantes   de   Monto   Fijo   deberan

presentar    al    jefe    de    la    Unidad    Financiera    lnstitucional    la    liquidaci6n    final
correspondiente  a  los  recursos  utilizados  a  esa  fecha,  para  lo  cual  remesafan  los
fondos no utilizados a la Cuenta de bienes y servicios de la instituci6n, y elaboraran
el  recibo de  liquidaci6n  respectivo.  (anexo  11).
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Posteriormente,  el  jefe  de  la  Unidad  Financiera  lnstitucional  remitira  al  Contador
lnstitucional,  toda  la  documentaci6n  de  respaldo  de  los  gastos,  para  que  este  la
verifique   y   firme   de   revisado,   devolvi6ndola   al   Jefe   de   la   Unidad   Financiera
lnstitucional para  la autorizaci6n de  la  liquidaci6n.

Una vez autorizada la liquidaci6n por el jefe de la  Unidad  Financiera  lnstitucional,  la
remitira al T6cnico  Presupuestario, quien elaborara la p6liza de liquidaci6n segdn el
anexo 12.

8.   AUDITORIAS

La   Unidad  de  Auditoria   lnterna  realizara  verificaciones  sobre  el  manejo  de  los
fondos  circulantes,   de  acuerdo  con  su  plan  de  trabajo;   para  ello  las  personas
responsables del manejo de dichos fondos, deberan proporcionar la informaci6n de
acuerdo con  lo establecido en  las Normas T6cnicas de Control  lnterno Especificas
de  la  UTE.

9.    MONITOREO

Correspondera  a  la  Unidad  Financiera  lnstitucional,  por medio de  la  persona  que
realiza la funci6n de Contador lnstitucional, efectuar monitoreo peri6dico del manejo
de los fondos circulantes,  para verificar su adecuada utilizaci6n, lo cual es parte del
control  previo.

Ademas  la  Unidad  Financiera  lnstitucional,  podra  realizar  arqueos  de  fondos  de
acuerdo  a  su  plan  de  trabajo  o  cuando  lo  considere  necesario,  como  parte  del
control  interno,  sin  perjuicio  de  los  arqueros que  pudiera  realizar Auditoria  lnterna,
como parfe del Control  lnterno posterior.

10.       ACTUALIZAC16N,  REVISION  O  MODIFICAC16N

La actualizaci6n, revisi6n o modificaci6n del presente instructivo se ha fa de acuerdo
con  las  circunstancias  y  necesidades  de  la  instituci6n,  a  propuesta  de  la  Unidad
Financiera  lnstitucional,  para ser presentada a  la  Direcci6n General de la  UTE.
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11.       AUTORIZAC16N  YVIGENCIA

El  presente  instructivo sera djvulgado en  un  plazo  maximo de  cinco dias despu6s
de su aprobaci6n  por la  Direcci6n General,  y entrara en vigencia dos dias despu6s
de su divulgaci6n.

12.       HISTORIALDECAMBIOS

NOMBRE  DELDOCUMENTOMODIFICADO
No.  DE lvIODIFICAC16N

FECHA DEMOD'F.(dd/mm/aa)
REALIZADO POR

AUTORIZADOPOR

PAG. REALIZADA (Nombre y cargo) (Nombre yCarao)
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ANEXOS
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ANEXO No.  1

UNIDAD TECNICA EJECUTIVA DEL SECTOR  DE JUSTICIA

FORSOLICITUDDE:Suminis MULARIO PAtrosIM RA COMPRAS CON  FONDO CobilianoyEquipoIServlRCULANTE Y CAJA CHICA       N9 0001[cjosIotrosI

UNIDAD  SOLICITANTE:                                                                                                                                       FECHA:

CANTIDADSOLICITADA UNIDADDEMEDIDA

DESCRIPCION  DEL BIEN Y/O SERVIclo ESPECIFICAcloNES TECNICAS

OBSERVACIONES:

Solicitante:Nombre:Cargo:Firma:

Sello

Disponibilidad  de  Fondos:Nombre:Cargo.Firma:

Sello

2o|lnstructivoparaelmanejoycustodiadelosFondoscirculantesdeMontoFijo
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Visto  Bueno de Administraci6n:

Sello

Au(orizaci6n del  Gasto:

Sello

Nombre: Nombre:

Cargo: Cargo:

Firma: Fi'ma:

Original:  Persona  Encargada del  Fondo Circulante -Copia; contabilidad
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ANEXO No. 2

POR US S

Recibi  de  la  persona  encargada  del  fondo  circulante  del  Monto  Fijo  de  la  Unidad

Tecnica           Ejecutiva          del           Sector          de          J usticia ,           la          cantidad

de

en concepto de:

San Salvador,

DOLARES (US S|

de20

NOMBRE

Numero de Tel6fono:
Numero de  Dul:

Numero de  NIT:

FIRMA

Direcci6n del  Proveedor:

"Manifiesto   estar   excluido   de   la   calidad   de   contribuyente   del   impuesto   a   la

transferencia de bienes muebles y prestaci6n de servicios, segun  lo establecido en
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el  Art.  28  de  la  Ley  de  la  trasferencia  de  bienes  muebles  y  a  la  prestaci6n  de
servicios"

ANEXO No. 3PORSRecibidelaUnidadTecnicaEjecutivadelSectordeJusticiaFONDOGENERAL

20             ,la cantidad de

DOLARES      (US  S-,  en  concepto de  (APERTURA a REINTEGRo)  del  Fondo

Circulante de Monto Fijo para el 20Sansalvador,de                             de   20

Nombre Firma y Sello del Encargado
Fondo Circulante de Monto  Fijo

Numero de NIT:
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ANEXO No. 4UNIDADTECNICAEJECUTIVADELSECTORDEJUSTICIA

LIBRO DE BANCOS

Nombre del Banco: Ndmero de cuentaCorriente:

Fecha Cheque emitido a Ndmero de Debe Haber Saldonombre de: Cheque
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ANEXO No. 5FormatodeSello

Unidad T6cnica  Ejecutiva  del Sector de JusticiaChequeRecibidoNombre:

DUI  N9
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ANEXO No. 6

Unidad T6cnica Ejecutiva
del Sector de Justicia

=(.   C`<ine  rtoT`i®i`1o  No   51 A`

Lol®r`ic]  Es/i()lan   Son  Scilv(idciJ

COMPROBANTE  DE FIETENCION

N?           0711

N.I.T. :  06i 4-220296.i 04.e

CANT.   I                                             DESCF]lpcION
Pf]ECIO VENTAS VENTAS

uNITAfllo EXEN1.AS AFECTAS
_

-

_
_

-

_

I

SON

SSuma8 S

Sub-Total S S

:,I;'w^.---_-_T=|=_-:I-_-==.___
(-) IVA Fto`enidoVantasExonta8TOTAL S S

S S

S S
I
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lNGRESOSUJETOARETENC16NS lMPUESTORETENIDOS

Totales: S S



UNIDAD TECNICA  EJECUTIVA DEL SECTOR DE JUSTICIA

lNFORME   MENSUAL  DE GASTOS DEL FONDO CIRCULANTE  DE MONTO  FIJO    ZONA.
Nombre del custodio: Mes:

.    ,,     I,
SUMINISTRANTE CONCEPTO a ONTO S

TOTAL DESEMBOLSO S

FECHA DE  ELABORACION:ELABORO.

Encargado de fondo Circulante
Nombre,   Firma y sello



ANEXO No. 9

UNIDAD TECNICA EJECuTIVA DEL SECTOR JUSTICIA
CONCIIIACION BANCARIA

ENCAFtaADO DEL FONDO ciRcuiANiE DE MONTO FIJO ZONA:

BANCO AGRICOLA CUENTA CORRIENTE

Saldo on nbn) al:

D®poaltD8  efoctiiada8 duranto ®1 mce

Caq]es y choqLco dlmnto el fTro8
SLID-tour

Salts on llbrt)e

Stldb linr`cario sOJro

Fecha       I                            Bonoflclario                            I        Numoro        I             Valor             I
1111I--I

Total chance Ermdlentes do cobro                                                            sO.00 I

8aldo conclllado con Banco

ELalx)rb

Nombro y flma

$0.00
SO.00

Apn,to

Nombro y fro

lnstructivo para el  manejo y custodia de los Fondos Circulantes de Monto  Fijo
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L~ife,

lNSTRUCTIVO C6digo:  lNS-09-UFl-02

I.

lnstructivo para el  manejo ycustodiadelosFondosCirculantesdeMontoFijo
Revisi6n:  02

Versi6n: 02

Unidad  Financiera  lnstitucional
Vigente a  partir de:marzo2023

ANEX0 No.10

UNIDAD TECNICA EJECUTIVA  DEL SECTOR DE JUSTICIA

OFIC'NA

LIQUIDAC16N  PER16DICA DEL  FONDO CIRCULANTE  DE MONTO  FIJO
Nombre del custodjo: ANO.                                                      I  No   de  liquidaci6n

FECHA CHEQUE  NO. SUMINISTRANTE CONCEPTO FACTURA No MONTO S

TOTAL DESEMB0LSO S

Mas
SSSEfectivo de Caja Chica

Saldo en cuenta corriente
FECHA DE  ELABORACION                                                                         Total  Fondo circulante  Monto  Fijo

Encargado de Fondo circulante                         Contador lnstitucional                                            Jefe de  la  uFl
Nombre firma y  Sel o                                     Nombre firma y sello Nombre firma y Sello

ELABORO                                                              REVISC)                                                                    AUTORIZC)

3o  I  lnstructivo para el manejo y custodia  de los Fondos circulantes de  Monto  Fijo
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lnstructivo  para el  manejo y
Revisi6n:  02

Versi6n:  02
custodia de los  Fondos Circulantes

de  Monto  Fijo

Unidad  Financiera  lnstitucional
Vigente a  partir de:marzo2023

ANEXO  No.11

POR US S

Recibi de la unidad Tecnica Ejecutiva del Sector Justicia/Fondo General 20_,  Ia

cantidad  de DOLARES  (US  S                      ),

en  concepto de (Reintegro o Liquidaci6n) del  Fondo Circulante del  Monto Fijo para

el  afio 20

San Salvador, de20

Nombre Firma y Sello del Encargado
Fondo Circulante de Monto Fijo

Numero de  NIT:

lnstructivo para el manejo y custodia de  los Fondos Circulantes de Monto  Fijo
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