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INTRODUCCION

La presente normativa tiene por objeto establecer los procedimientos
administrativos que permitan el manejo y control del FONDO CIRCULANTE Y
CAJA CHICA, a fin de contar oportunamente con [os bienes y servicios
necesarios para el normal funcionamiento del Centro Nacional de Tecnologia
Agropecuaria y Forestal “Enrique Alvarez Cérdova’— CENTA; tomando como base
legal el Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrada

(SAFI).
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OBJETIVO

Normar, controlar y establecer el procedimiento para las erogaciones
de cardcter urgente, que es factible efectuar de acuerdo a las
disponibilidades presupuestarias del rubro 54 - Adquisicién de Bienes
y Servicios, utilizando el Fondo Circulante de Monto Fijo de manera
descentralizada, con el propdsito de lograr la agilidad requerida para
satisfacer de inmediato las necesidades de las Unidades Organizativas

de la Institucion.
BASE LEGAL

Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera [ntegrado
aprobado segun Acuerdo No. 3155 en el Ramo de Hacienda, de fecha 19
de diciembre 2002, romano VI - Subsistema de Tesoreria, C.2.6 Normas
sobre Los Fondos Circulantes de Monto Fjo.

CONSTITUCION DEL FONDO CIRCULANTE Y CAJA CHICA

El CENTA podra constituir Fondo Circulante de Monto Fjo con
recursos del Fondo General, hasta por un maximo del 2% sobre el
promedioc mensual de [a disponibilidad neta de la asignacion
Presupuestaria Anual en el rubro 54 "Adquisiciones de Bienes y
Servicios” tomando en cuenta dicho porcentaje la Direccién Ejecutiva
cada afio emitirA un Acuerdo donde se asignard el monto, el
responsable y ubicacién de Fondos.

NOMBRAMIENTO DEL ENCARGADO DE FONDO CIRCULANTE

Mediante, Acuerdo Ejecutivo Institucional deberan constituirse el Fondo
Circulante indicado, con el respectivo nombramiento del Encargado del

mismo, quien sera responsable del manejo y liquidacion del monto




MINISTERID )
PEAGRICGLTURA 55
¥ GANADIRIA 5

GOBIERNQO
DE EL SAIVADOR

asignado asi como también los responsables de caja chica, debera rendir
la fianza de fidelidad seglin lo que establece el Art. 104 de la Ley de la
Corte de Cuentas de |la Republica y el Art. 115 del Reglamento de la Ley
Organica de Administracidon Financiera del Estado “Todo funcionario
encargado del manejo de fondos publicos, antes de tomar posesion de su
cargo, debera rendir fianza a favor de la respectiva institucién, en los
nontos y condiciones establecidas por las disposiciones legales, el pago de
las fianzas estarA a cargo de cada Institucion”. El monto maximo
institucional estard establecido segln el capitulo ill- de este Manual y

sera administrado por el Encargado del Fondo.

V. REQUISITOS PARA APERTURA DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO
FIJO

La apertura inicial serd mediante cheque o abono a cuenta corriente a
nombre del "Encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo", presentando

- ala Subgerencia Financiera Institucional los siguientes documentos:

» Acuerdo Ejecutivo Institucional de nombramiento del responsable
del manejo del Fondo Circulante y monto autorizado.

+ Evidencia del tramite de la fianza de fidelidad.
» Recibo original firmado por el Encargado.
Dicho tramite debe ser realizado por el Encargado de Fondo designado.

VI. GASTOS ELEGIBLES

Aquellos comprendidos en el rubro presupuestario 54 - Adquisicion de
Bienes y Servicios de acuerdo a las disponibilidades presupuestarias del
ano en curso, cada transaccion de pago no podra exceder de cien dolares

($100.00) siendo prohibido el fraccionamiento de comprgé_';; ',debien(d'b-\ef
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Encargado del Fondo dar estricto cumplimiento a esta normativa en

especial.

En virtud que ¢l Fondo Circulante atendera Unicamente gastos de caracter
urgente, no puede ser ulilizado para compras de bienes que deben
mantenerse en existencia permanente en Bodega o© que son
adquiridos periédicamente a nivel Institucional, (como el caso del
combustible, papeleria, llantas). En U(ltima instancia se podra realizar
compras siempre y cuando suceda alguna emergencia y sea debidamente
justificada por la jefatura superior de la Unidad Organizativa a cargo del
Fondo.

Para toda compra por valor mayor a $100.00 se debera recurrir al
procedimieno que inicia con la respectiva requisicién y culmina su pago
mediante cheques bajo los procedimientos establecidos.

El Fondo Circulante de Monto Fijo a través de caja chica esta destinado
para el pago inmediato de los suministros requeridos, por lo que no se
puede hacer adquisiciones al crédito, quedando terminantemente prohibido

la entrega de quedan por facturas o recibos que requieren pago posterior,

AUTORIZACIONES DE FONDO

Cada operacion sera atendida por el responsable de Caja Chica contra la
emision de un vale que contenga la especificacidn de lo solicitado y sea
debidamente firmado y autorizado, lo cual sustituye la elaboracion de

requisiciones y 6rdenes de compra.

e eTOR




MINISTERIO ,
DE AGRICULTURA  pif.
¥ GANADERIA e

GOBIERNO
DE EL SALVADOR

VIIL.

Para proceder a la entrega de fondos, la autorizacién estard a cargo de la
jefatura superior responsable de la gestion administrativa de la Unidad
organizativa donde se estd manejando el fondo circulante de monto fijo vy la
caja chica, quien supervisara y autorizard la liquidacion que elabore el
responsable de fondo circulante de monto fijo y de caja chica para justificar el
uso de los recursos y obtener nuevos reembolsos.

La solicitud de reembolso elaborada por el encargado de fondo circulante de

monto fijo serd autorizada por el Gerente Administrativo y Financiero.

Para el caso de las cajas chicas que seran administradas, las autorizaciones

que respaldaran los gastos que se efectlien estaran autorizadas asi:

Responsable de autorizacién de

Unidad Organizativa gastos

Gerencia Administrativa y Financiera | Gerente Administrativo y Financiero

Regiones Supervisor Regional

Superintendente de Estacién

Estaciones Experimentales Experimental.

SOLICITUD, ENTREGAY LIQUIDACION DE FONDOS RECIBIDOS

El solicitante al recibir los fondos debera firmar el Vale por el efectivo
recibido, copia del cual debe exigir que le sea devuelto debidamente
cancelado por el responsable de caja chica, como evidencia que se ha
presentado a liquidar mediante el comprobante respectivo del gasto y que

ha sido entregado a satisfaccion del responsable de caja chica, .

Fi
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La aceptacion de cancelacion del Vale implica por parte del responsable
de caja chica su conformidad con la revision del comprobante del gasto
que le presenta el solicitante, siendo un requisito fundamental que cada
Jefatura o Gerencia debe firmar las facturas o recibos "en calidad de
recibido a satisfaccion" de los productos o articulos comprados; si por el
contrario se le hacen observaciones o se requiere alguna aclaracién, la
Jefatura o Gerencia que solicito los fondos debera atenderlas para lograr

la cancelacion del Vale.

Todo desembolso por medio de caja chica sera respaldado Unicamente
con la documentacién original respectiva. (Factura, recibo). Una vez
entregado el efectivo y firmado el Vale, el solicitante dispone de DOS
DIAS HABILES para entregar los comprobantes de gasto al responsable
de caja chica, con el sobrante en efectivo si es que es el caso, o con la
solicitud de que le reintegren por haber sido mayor el gasto que el

efectivo previsto que recibié.

Los Vales que no sean liquidados en el transcurso de DOS DIAS
HABILES o que los comprobantes no sean satisfactorios para la
aceptacion de gasto, el Encargado de caja chica debera reportar Ia
situacion con el superior jerarquico que autorizé la entrega de Efectivo,
debiendo en conjunto y de inmediato resolver el caso, con el propdsito
que este sea superado para ser incorporado en el tramite mas préximo de

la pdliza de reintegro del Fondo ante la Gerencia Administrativa y
Financiera institucional.

En casos excepciona[es y bajo la responsabilidad del que autoriza Ios

W
X._Jn\.fo i)
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aceptacién de los comprobantes, podra admitirse que el solicitante que
incurrid en gastos urgentes con sus recursos personales, puede solicitar
el reintegro al responsable de caja chica con la presentacién de la factura
correspondiente emitida a nombre del " responsable de caja chica y la
emision y autorizacion del Vale respectivo que debera detallar el concepto
de reintegro que se esta realizando y claramente la justificacién de las

razones de no haber requerido primeramente el efectivo.

ELABORACION DE POLIZA DE REINTEGRO PARA SOLICITAR
REEMBOLSO DEL FONDO CIRCULANTE Y CAJA CHICA.

REINTEGRO DE FONDO CIRCULANTE

Es obligacion del Encargado del Fondo Circulante elaborar y presentar la
poliza de reintegro directamente al encargado del area de presupuesto,
antes de agotarse un maximo del sesenta por ciento (60%) del monto
total del Fondo que maneja, con el objeto de tramitar un nuevo cheque o

abono de reembolso que le permita mantenerla liquidez requerida.

El Encargado del Fondo utilizara el formulario denominado POLIZA DE
REINTEGRO DE FONDO CIRCULANTE, en el que detallara todos los
comprobantes de pago, adjuntando la documentacion original probatoria

de los gastos que justifican la utilizacién de los recursos,

La Subgerencia Financiera Institucional a través de los procedimientos
del Sistema SAFI integrado asignados a las Areas de Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad, deberan realizar los procesos para emitir el
nuevo cheque o abono a cuenta de reembolso a favor del Encargado de
Fondo, en un tiempo que no exceda de quince (15) dias habi[es

exceptuandose aquelios periodos en los cuales por motivos ajenos:
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los mismos procesos externos no se dispone de los recursos necesarios
en la cuenta bancaria institucional en un momento determinado; asi
también se interfiere tal compromiso si la Péliza de Reintegro es sujeto de
observaciones en los gastos para superacion y atencién por parte del
Encargado de Fondo.

REINTEGRO DE CAJA CHICA

E! responsable de caja chica utilizara el formulario denominado POLIZA
DE REINTEGRO DE CAJA CHICA, en el que detallara todos los
comprobantes de pago, adjuntando la documentacién original probatoria

de los gastos que justifican la utilizacién de los recursos.

Es obligacion del responsable de caja chica elaborar y presentar la Péliza
de Reintegro directamente al Encargado de Fondo Circulante, antes de
agotarse un méaximo del sesenta por ciento (60%) del monto total del
Fondo que maneja, con el objeto de framitar un nuevo chedque de

reembolso que le permita mantenerla liquidez requerida.

REEMBOLSO DE CAJA CHICA

El encargado de fondo circulante , deberé realizar los procesos para
emitir el nuevo cheque de reembolso a favor del responsable de caja
chica, en un tiempo que no exceda de quince (15) dias habiles,
exceptuandose aquellos periodos en los cuales por motivos ajenos y de
los mismos procesos externos no se disponga de los recursos necesarios
en la cuenta bancaria institucional denominada CENTA — FONDO
CIRCULANTE DE MONTO FIJO — OFICINA CENTRAL; asi también se
interfiere tal compromiso si la Pdliza de Reintegro es Sujeto  de
/




MINISTERIO .
DE AGRICULTERA vt
Y GANADERIA 4

GOBIERNO

DE EL SALVADOR

Xl

observaciones en los gastos hasta que sea superado por parte del

encargado del fondo.

CONTROL INTERNO

Para garantizar el cumplimiento del Control Interno, la Unidad de
Auditoria Interna practicara Arqueos periddicos sorpresivos o cuando sea

requerido a solicitud de autoridad competente.

El reporte de hallazgos se hara del conocimiento de la Direccion Ejecutiva
y Gerencia Administrativa y Financiera Institucional para posteriores
instrucciones al Encargado del Fondo Circulante segun el caso, a fin de

que supere y desvanezca cualquier observacion.

CIERRE DEL. FONDO CIRCULANTE Y CAJA CHICA

FONDO CIRCULANTE

El Encargado del Fondo Circulante debera tramitar dentro de los primeros
quince dfas de mes de diciembre de cada afo, la Péliza de Reintegro de
Fondos, corréspondiente a los recursos utilizados a la fecha, y reintegrar
el efectivo disponible con la finalidad de que la Subgerencia Financiera
Institucional proceda a efectuar la liquidacion del Compromiso

Presupuestario constituido para respaldar dicho fondo.

CAJA CHICA

El responsable de caja chica debera tramitar dentro de los primeros ocho
dias de mes de diciembre de cada afio, la Péliza de Reintegro de Fondos,

correspondiente a los recursos utilizados a la fecha, y' reintegrar. el
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efectivo disponible con la finalidad de que el encargado de fondo

circulante proceda a efectuar la liquidacion del Fondo Circulante.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CAJA CHICA

. El solicitante o Usuario autorizado debera firmar el Vale que el

responsable de caja chica dispondra en orden numérico correlativo y
completara como respaldo de la entrega del desembolso, dicho Vale lo

emitira en original y dos copias para cada transaccion.

. El responsable de caja chica, antes de entregar el efectivo solicita la

autorizacion del jefe superior jerarquico de la Unidad organizativa

donde esta establecido el Fondo Circulante.

. El Usuario o solicitante al firmar el Vale y recibir el desembolso,

estd, adquiriendo el compromiso de liquidario en el plazo maximo de
DOS dias habiles, mediante la presentacidon de la (s) factura (s) y/o

recibo, emitido(s) por el suministraste.

. El solicitante o usuario efectiia la compra, solicita factura a nombre del

" responsable de caja chica y procede a obtener la firma de la Jefatura

de la Unidad quien requirié la compra, como evidencia de recibido a
satisfaccién.

. El solicitante o usuario hace entrega de la factura al responsable de

caja chica, quien verifica que el documento retina todos los requisitos
para ser liquidable y procede a devolverle la copia de dicho Vale que

corresponde al Solicitante debidamente cancelado. #
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. El responsable de caja chica estampa sello de “"cancelado con caja

chica" a los comprobantes del gasto y archiva documentacion para

preparar la Péliza de reintegro.

. El responsable de caja chica antes de agotarse el 60% del monto del

Fondo a su cargo, debera presentar directamente al encargado de
fondo circulante, la Pdliza de Reintegro para tramitar el reembolso,

acompafiada de los comprobantes originales que respaldan los gastos.

. El responsable de caja chica debe archivar para sus controles y

rendicion de cuentas ante auditorias futuras, la respectiva copia de la
Poliza de reintegro (liquidaciéon), incluyendo los Vales originales que

sustentan las entregas del efectivo.

XHl. DEROGATORIA
Déjese sin efecto las “Normas Especificas para la Constitucion y Manejo del
Fondo Circulante” del Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y
Forestal - CENTA, aprobada por la Direccion Ejecutiva en San Andrés, Enero
de 2017, sustituyese por la presente.

XIV. VIGENCIA

La presente normativa entrard en vigencia el ocho de Abril de dos mil
diecinueve, aprobado en San Andrés por la Direccion Ejecutiva del Centro

Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal “Enrique Alvarez Cordova” —
CENTA.

Lo no previsto en la presente Norma, sera resuelto por la Dlrecmon Ejecutiva,
o Junta Directiva de ser necesario. Z S

Director Eje
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