III.

RESOLUCION No. 227/2016

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA AUTORIDAD MARITIMA PORTUARIA,

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 6 de la Ley General Maritimo Portuaria, crea a la Autoridad Maritima
Portuaria, con cardcter de institucidon autdbnoma de servicio publico y sin fines de lucro
en la que de acuerdo al numeral 3 del Articulo 10, le atribuye al Consejo Directivo, la
potestad de aprobar normas como la presente para garantfizar el efectivo
cumplimiento y desarrollo de las actividades institucionales.

En sesidn Ordinaria No. CD/AMP-033/2004 del catorce de septiembre de dos mil cuatro,
el Consejo Directivo aprobd la creacion del Fondo Circulante de Monto Fijo de la
Autoridad Maritima Portuaria, para atender necesidades de Bienes y Servicios de
cardcter urgente. Asimismo, con fecha veinte de mayo de dos mil cinco, se aprobd el
Instructivo AMP No. 01/2005, que contiene las Normas y Procedimientos para el Uso y
Manejo de dicho Fondo.

En Sesion Ordinaria No. 50/2014, celebrada el 16 de septiembre de 2014, mediante
Resoluciéon No. 121/2014, el Consejo Directivo de la AMP considerd pertinente actualizar
las disposiciones existentes hasta ese momento para el Manejo, Uso y Control del Fondo
Circulante de Monfto Fijo.

En vista del crecimiento institucional y del incremento en las operaciones que realiza la
AMP para cumplir con sus competencias de ley, no obstante existir disposiciones para
el Manejo del Fondo Circulante de Monto Fijo, es necesario la actualizacién de las
disposiciones contenidas en dicho instructivo y emifir un nuevo instrumento que regule
las adquisiciones de bienes y servicios de cardcter urgente o de menor cuantia.

POR TANTO:

De conformidad con el Articulo 10 numeral 3 de la Ley General Maritimo Portuaria,
APRUEBA el siguiente:

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO, USO Y CONTROL DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO FLJO

DE LA AUTORIDAD MARITIMA PORTUARIA y SUS PROCEDIMIENTOS

Art. 1. OBJETIVO
Establecer las Normas y Procedimientos que permitan, el manejo, uso y control del Fondo

Circulante de Monto Fijo, que se abrevia “FCMF” o simplemente “FONDQO", a fin de agilizar

la adquisicién de bienes y servicios de cardcter urgente o de menor cuantia de manera



transparente, eficiente y oportuna que demanda el desarrollo de las operaciones técnicas,

administrativas y financieras de la Autoridad Maritima Portuaria (AMP).

Art. 2. ALCANCE:
El presente instructivo es aplicable a la Direccidn Ejecutiva, Gerencias y Jefaturas, y a todos

los que ejercen ofro cargo y hacen uso del FCMF.

Art. 3. BASE LEGAL:
Arficulo 5 de las Normas Técnicas de Control Interno de la AMP, emitidas por la Corte de

Cuentas de la Republica, aprobadas mediante Decreto No. 163, de fecha dieciocho de

octubre de dos mil seis; Articulo 6 y 10 numeral 3 de la Ley General Maritimo Portuaria.

Art. 4.- NORMAS

a) Nombramiento:

La Direccién Ejecutiva nombrard o ratificard en la primera semana hdbil de cada ano,
mediante resolucion, al empleado que serd el Encargado del Fondo Circulante de Monto
Fijo de la AMP. Nombramiento que deberd estar en armonia con las funciones del puesto
descritas en el Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos de la Institucion.

b) Monto de Apertura:

El fondo circulante de monto fijo de la Autoridad Maritima Portuaria dispondra de un monto
maximo mensual de CINCO MIL DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA
($ 5,000.00).

b) Financiamiento:
Los recursos financieros para cubrir las erogaciones emanadas por el presente Fondo, serdn

tomados de los recursos propios de la AMP.

c) Inicio anual de operaciones:
El Fondo Circulante deberd iniciar su funcionamiento dentro de los primeros cinco dias

hdbiles del mes de enero de cada ano.

d) Constitucion:
El monto de constitucion del FCMF de la AMP se deberd framitar ante la UFI, al inicio de

cada Ejercicio Fiscal, cumpliendo con los procedimientos de ejecucién presupuestaria.



Dichos recursos se manejardn como anticipo de fondos sujetos a liquidaciéon al final del

ejercicio fiscal.

e) Recursos
Los recursos financieros asignados a este Fondo, serdn depositados en una Cuenta

Corriente abierta en un banco del sistema financiero, a nombre del Encargado del Fondo
Circulante de Monto Fijo de la AMP.

f) Firmas
Las firmas autorizadas que se reconocerdn en la cuenta corriente bancaria son: como

principal e indispensable, la del Encargado del Fondo; y como refrendario, la del jefe de la

Unidad Financiera Institucional, la del Tesorero o la del Director Ejecutivo.

Los cheques emitidos serdn vdlidos Unicamente con dos firmas; la del principal

acompanado de la firma de uno de los refrendarios autorizados.

F) Liquidacion del Fondo Circulante de Monto Fijo:

El Encargado del Fondo, deberd liquidar al cierre de cada ejercicio fiscal. Los remanentes
de efectivo resultantes de dicha liquidacion serdn reintegrados a la cuenta de fondos

propios manejada por el Tesorero Institucional de la AMP.

Art. 5 MANEJO:

Este Fondo estd destinado para el pago inmediato de los bienes y servicios previamente
autorizados por el Director Ejecutivo, quien con base en el Articulo 16 del Reglamento
Ejecutivo de la Ley General Maritimo Portuaria, podrd delegar mediante resolucién en un
Gerente de la AMP, la autorizacion para realizar el pago inmediato de los bienes y servicios

de cardcter urgente o de menor cuantia

a) Documentacién
Toda documentacién de pago debe ser extendida a nombre del Encargado del Fondo

Circulante de Monto Fijo de la AMP.

b) Emisiéon de cheque

El Encargado del FCMF emitira cheque a su favor para el retiro de efectivo hasta por la
Cantidad de MIL QUINIENTOS DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA
($1,500.00), que sera el monto que el encargado del fondo manejara en caja, de los cuales
se podra hacer pagos en efectivo que no excedan de SEISCIENTOS DOLARES DE LOS
ESTADOS UNIDOS DE AMERICA ($600.00).



c) Gastos de menor cuantia
Se considera gasto de menor cuantia todo aquel que sea menor o igual a SEISCIENTOS
DOLARES ($ 600.00). También se podrdn efectuar pagos hasta por ese mismo monto, bajo

el criterio de urgente.

d) Vale de cdja

En ausencia del Director Ejecutivo o de quien este haya delegado, se podrd entregar
anticipo de fondos; serd el Gerente o Jefe de drea quien deberd firmar el vale de caja
juntamente con la persona que recibe el dinero. Posteriormente el Gerente o jefe de drea

deberd continuar con el frémite de autorizacién respectivo.

Art. 6 RENDIMIENTO DE FIANZA:

El Encargado del Fondo deberd rendir fianza a satisfaccion de la AMP, o estar incorporado
en la Pdliza de Fidelidad de la AMP, conforme lo establece el Art. 104 de la Ley de la Corte

de Cuentas de la Republica.

Art. 7 MONTOS Y GASTOS ELEGIBLES:
Los bienes y servicios autorizados a adquirir por este Fondo deberdn corresponder a los

objetos especificos presupuestarios de gastos detallados en el Manual de Clasificacion para
las Transacciones Financieras del Sector PUblico, especificamente los rubros 54, 55y 61 que

se detallan a continuacion:

Objeto especifico de

gasto Descripcion
54 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
(Todos los Especificos)
TASAS
55507 (Comprende los gastos destinados al pago de los servicios publicos

proporcionados por las instituciones que de acuerdo a las disposiciones legales

vigentes estdn facultadas)

DERECHOS

55508 (Comprende los gastos destinados a derechos para autorizaciones para
proporcionar servicios o ejercer actividades especificas de la economia
nacional)

55599 IMPUESTOS, TASAS Y DERECHOS DIVERSOS
COMISIONES Y GASTOS BANCARIOS

55603 (Comprende los gastos destinados a derechos para autorizaciones para




proporcionar servicios o ejercer actividades especificas de la economia

nacional)

MOBILIARIOS

61101 (Incluye los gastos por los bienes que se adquieren para el equipamiento,

decoracién y ambientacién de oficinas o instalaciones, tales como: escritorios,

sillas estantes, mesas para dibujo, mdédulos para equipo de computacién, etc.)
EQUIPOS INFORMATICOS

61104 (Incluye los gastos por la adquisicién de equipos computacionales, tales como:

monitores, teclados, CPU, UPS, reguladores de voltaje, impresoras, centrales de
procesamiento, servidores, etc.)
BIENES MUEBLES DIVERSOS

61199 (Incluye los gastos por la adquisicién de bienes muebles no considerados en los

especificos anteriores)

Art. 8 REINTEGRO DE GASTOS:

Los reintegros del FCMF se tramitardn mensualmente.

a) Durante los primeros cinco dias hdbiles de cada mes, el Encargado del Fondo,
elaborard y tframitard ante la Unidad Financiera Institucional (UFl), las solicitudes de
reinfegro acompanadas de la documentacion probatoria de gastos, tales como
facturas con su respectivo concepto y fecha, recibos de pago, u otro documento
gue legitime el gasto vy justifique la utilizacién de los recursos. Dichos documentos
deben ser emitidos a nombre del Encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo de
la AMP.

b) La solicitud contendrd un detalle por coddigo del especifico presupuestario del gasto.
Los documentos probatorios de gastos deben llevar la leyenda "“Recibido de
Conformidad” juntamente con la firma del que recibe el bien o servicio. Asimismo,
deberdn llevar la leyenda “pdguese”, juntamente con firma y sello del Gerente
Administrativo y el sello de cancelado del Encargado del Fondo Circulante.

c) El Técnico Financiero de la UFl dispondrd de 5 dias hdbiles a partir de la recepcién
de la pdliza de reintegro para la revisién y validacion de la misma.

d) Si no existieran observaciones remitird dicha Pdliza a la Jefatura de la UFl para su
autorizacion y continuar con el proceso de reintegro. Caso contrario se devolverd a
la persona Encargada del Fondo, quien dispondrd de un mdéximo de 3 dias hdbiles
para subsanar_la observacion.

e) El cheque de reintegro deberd ser entregado sin exceder los primeros quince dias

hdbiles del mes en que es efectuado el tfrdmite respectivo.



Art. 9 CONTROL DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO:

El Encargado del Fondo, deberd llevar un libro de banco para el control de ingresos, egresos
y saldos de la cuenta bancaria de este Fondo. El Encargado del Fondo deberd presentar
al Director Ejecutivo y al Gerente Administrativo un informe mensual sobre el monto uftilizado

de dicho Fondo, conforme al objeto especifico del gasto detallado en el Art. 7

Dentro de los primeros diez dias de cada mes se deberd elaborar la conciliacién bancaria
correspondiente al mes anterior; la cual deberd estar disponible para efectos de revisiéon y
auditoria y serd suscrita por el Encargado del FCMF y por el técnico o encargado designado
oficialmente por el Director Ejecutivo, cada ano o cada vez que lo considere

pertinente.

Los formularios que se disenen para el manejo y control de este Fondo serdn proporcionados

por el encargado del FCMF.
Art. 10 PROCEDIMIENTO EN CASO DE FALTANTE O SOBRANTE:

En caso se determine un faltante, por arqueos realizados por las diferentes instancias de
auditoria, serd responsabilidad del Encargado del FCMF cubrir el mismo para efectos de
mantener el monto correspondiente, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa que
pudiera deducirse. Si fuera un sobrante, se deberd ingresar en la cuenta de fondos propios

de la AMP manejados por el Tesorero institucional.

Art. 11 PROCEDIMIENTO PARA APERTURA ANUAL DEL FONDO Y EFECTUAR PAGOS:

RESPONSABLE PASO ACCION
Director Ejecutivo 1 Nombra al Encargado del Fondo Circulante de Monfo Fijo de
la AMP
Encargado del Fondo Circulante Elabora requerimiento de anticipo de fondos y recibo por el
monto autorizado para la constituciéon del Fondo Circulante de
2 Monto Fijo y lo framita ante la UFI.

Recibe requerimiento, revisa y verifica que cumpla con los
requisitos establecidos en el proceso de ejecucion
3 presupuestaria de la AMP, elabora compromiso presupuestario

Técnico Financiero de la UFI y traslada al Jefe de la Unidad Financiera Institucional

Jefe de la UFI 4 Recibe Requerimiento y verifica el cumplimiento de requisitos
y autoriza la Provisién y el Compromiso y remite al Tesorero

Tesorero Institucional 5 Recibe y verifica la consistencia de la documentacién y emite
cheque a favor del Encargado del FCMF.




Tesorero Institucional 6 Entrega cheque al Encargado del Fondo Circulante y la
documentaciéon de respaldo la traslada a la unidad contable
para su debido registro.

Encargado del Fondo Circulante Deposita cheque de constitucion de dicho fondo en la cuenta
del Encargado de Fondo Circulante de Monfto Fijo de la AMP

7

Encargado del Fondo Circulante 8 Abre el Libro Banco y registra inicio de operaciones del FCMF.

Unidad Solicitante 9 Solicita adquisicion urgente o de menor cuantia de bienes y
servicios a la Gerencia Administrativa.

Gerencia Administrativa 10 Emite Visto Bueno y lo devuelve a Unidad Solicitante

Unidad Solicitante n Gestiona ante Direccidn Ejecutiva la aprobacién del gasto y lo
devuelve aprobado a la Unidad Solicitante

Unidad Solicitante 12 Entrega solicitud debidamente autorizada al Encargado del
Fondo Circulante.

Encargado del Fondo Circulante 13 e Sise frata de vidticos, entrega el efectivo.

. En caso de bienes o servicios:

1. Efectta el pago al proveedor, contra la
recepcion del bien o servicio y el documento que
ampara el gasto.

2. Enfrega el efectivo al solicitante para que realice
la compra.

Unidad solicitante 14 Al recibir el efectivo, deberd liquidarlo dentro de los dos dias

hdbiles siguientes.

Art. 12. PROCEDIMIENTO PARA POLIZA DE REINTEGRO

Encargado del Fondo Circulante

. Elabora Péliza de reintegro del FCMF, anexando y
detallando cada una de las facturas u ofro
documento de pago, identificdndolos con su
codigo especifico de gastos y montos respectivos y
la presenta a la Gerencia Administrativa.

Gerente Administrativo 2 . Revisa, autoriza con firma y sello y devuelve para su
fréimite
Encargado del Fondo Circulante 3 . Traslada Pdliza de Reintegro al Técnico Financiero
de la UFI
. Recibe solicitud de reintegro del FCMF, y verifica
cumplimiento de requisitos establecidos en la
Técnico Financiero de la UFI 4 normativa presupuestaria y financiera.
5 e Si hay observacién a la Pdliza de Reintegro la
fraslada al Encargado del FCMF para que la
Técnico Financiero de la UFI subsane y continuar con el frdmite de reintegro.
Encargado del FCMF [ e Subsana la prevencion y la traslada al Técnico
Financiero de la UFI
Técnico Financiero de la UFI 7 e Traslada la Péliza de Reintegro al jefe UFI
Jefe UFI 8 = Autoriza solicitud de reintegro y ftraslada al
Encargado del FCMF
Encargado del FCMF 9 = Tramita la Autorizacién de la Péliza ante la

Direccion Ejecutiva

L] Recibe documentacién de reintegro, verifica que
cumpla con los requisitos legales y técnicos para su
contabilizacion, registra en el sistema contable la
partida del devengado, imprime el comprobante




Contador 10 contable, lo anexa a la documentacion de
reintegro vy traslada al Tesorero institucional.
Tesorero Institucional 1 Recibe, revisa y verifica documentacién, emite
cheque, lo firma y pasa a refrendarlo al jefe UFl o
Director Ejecutivo.
Refrendario del Fondo Circulante 12 Firma en cheque y devuelve al Tesorero.
Entrega cheque al Encargado de FCMF vy la
documentacién de respaldo la traslada a la
Tesorero Institucional 13 Unidad Contable para registrar el pagado.
Recibe cheque, y archiva copia, prepara remesa y
lo deposita en cuenta bancaria del FCMF, o recibe
Encargado del Fondo Circulante 14 nota de abono del depésito efectuado.
Registra en Libro Banco el depdsito y actualiza
saldo disponible del FCMF.
Encargado del Fondo Circulante 15

Art. 13 DEROGATORIA

Derogase el Instructivo AMP No. 1/2005, asi como la Actualizaciéon de Normativa para el

Manejo, Uso y Confrol del Fondo Circulante de Monto Fijo, aprobada por el Consejo
Directivo en Resolucidén No. 121/2014, sesidon No. 50/2014, del 16 de septiembre de 2014y

cualquier ofra normativa que regule disposiciones relacionadas con el Fondo Circulante de

Monto Fijo de la AMP.

Art. 14 VIGENCIA

La presente normativa entrard en vigencia a partir de su aprobacién por el Consejo

Directivo de la Autoridad Maritima Portuaria.

DADO EN LAS OFICINAS DE LA AMP, San Salvador siete de junio de dos mil diecisiete.




Autoridad Maritima Portuaria
El Salvador, Centro Ameérica

Sesién ndmero CERTIFICACION DE PUNTO Resolucion 03 de octubre de 2018

37 DE ACTA No.154/2018

El infrascrito presidente del Consejo Directivo de la Autoridad Maritima Portuaria CERTIFICA:
que el dia tres de octubre de dos mil dieciocho, en sesién ordinaria de Consejo Directivo, se
acordé la resolucién que literaimente se transcribe,

O ) SOLICITUD DE INCREMENTO DE FONDO CIRCULANTE DE MONTO F1JO DE LA
AMP. Los sefiores directores, con la abstencion del voto del licenciado Marco Tulio Orellana
Vides y de la licenciada Tatiana Elizabeth Zaldivar de Baires, POR MAYORIA ACUERDAN:
Aprobar la resolucion siguiente:

RESOLUCION 154/2018
EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA AUTORIDAD MARITIMA PORTUARIA,

CONSIDERANDO:

V.

Que el Articulo 6 de la Ley general maritimo portuaria (LGMP), crea a la Autoridad
Maritima Portuaria, con caracter de institucion auténoma de servicio publico y sin fines
de lucro.

Que el articulo 10 numeral 3 de la LGMP le atribuye al Consejo Directivo, la potestad de
aprobar normas como la presente para garantizar el efectivo cumplimiento y desarrollo
de las actividades institucionales.

Que en sesion ordinaria No. CD/AMP-033/2004 del catorce de septiembre de dos mil
cuatro, el Consejo Directivo aprobé la creacion del fondo circulante de monto fijo de Ia
Autoridad Maritima Portuaria, para atender necesidades de bienes y servicios de
caracter urgente. Asimismo, con fecha veinte de mayo de dos mil cinco, se aprobé el
instructivo AMP No. 01/2005, que contiene las normas y procedimientos para el uso y
manejo de dicho fondo.

Que en sesidn ordinaria No. 45/2016, celebrada el 23 de noviembre de 2016, el Consejo
Directivo de la AMP considerd pertinente actualizar las disposiciones existentes hasta
ese momento para el manejo, uso y control del fondo circulante de monto fijo.

Que en sesién ordinaria No. 23/2017, celebrada el dia 7 de junio de 2017, El Consejo
Directivo de la AMP, considerd pertinente actualizar las disposiciones existentes hasta
ese momento para el uso, manejo y control del Fondo Circulante de Monto Fijo de la
AMP.



Autoridad Maritima Portuaria
El Salvador, Centro América

VI. Que en vista del crecimiento institucional y del incremento en las operaciones que
realiza la AMP en cumplimiento de sus competencias legales, es necesario actualizar
algunas de las disposiciones contenidas en dicho instructivo para garantizar una
rotacion mas adecuada de la cuenta fondo circulante de monto fijo.

POR TANTO:

De conformidad con el articulo 10 numeral 3 de la Ley general maritimo portuaria, el Consejo
Directivo de la Autoridad Maritima Portuaria aprueba las siguientes modificaciones al Instructivo

para el manejo, uso y control del fondo circulante de monto fijo de la Autoridad Maritima
Portuaria y sus procedimientos:

Modifiquese el texto de la letra b) del articulo 4, con la redaccién siguiente:

b) Monto de Apertura:
El fondo circulante de monto fijo de la Autoridad Maritima Portuaria, dispondra de un monto

maximo mensual de NUEVE MIL DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA
($9,000.00).

Las presentes modificaciones entraran en vigencia a partir de su aprobacion por el Consejo
Directivo de la Autoridad Maritima Portuaria.

San Salvador a los tres dias del mes de octubre de dos mil dieciocho.””

NOTIFIQUESE. -

C.C.

Direccién Ejecutiva
Auditoria Interna
UFI

UACI
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