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-; 3 cnrmxo NACIONAL DETE(‘NOLOG!A AGROPECUSRIAY FORESTAL T
: -1 "LNIIIQUEAL\’A!U:& [l C:m)owx ' k L

_'.Acusnno No, 182/2024 i

L ':'Alvarez Cérdova“ y en el Acuerdo de Junta Dlrectwa del CENTA N° 2641-561/2024 v, CONSIDERANDO

0 Que como parte de ta mejora contmua de Ios contro[es mternos Ia Gerencla Admmlstrativa y Ia Gerenma "'

S 'Asumo R T
Aprobacion de ”NORMASY]_:._- SRR
. PROCEDIMIENTOS PARALA
comsnrucnéu Y MANEIO DEL FONDO
T R T C!RCULANTE DEMONTOFUODE =
Ry ..... | S o PROYECTOSYPROGRAMAS”;

o DIRECCION EIECUTIVA DEL CENTRO NACIONAL DE TECNOLOGfA AGROPECUARIA ¥ FORESTAL "ENRIQUE_-_ iR
_""ﬁL\!AREZ céRDOVA” alos veinte dias del mes de j junio de dos mil velntlcuatro, enel ejercicio.de fas facutades * v
i _:';_ conferldas en el Art 16 de la Ley de creac:én det Centro Nacional de Tecnoiogaa Agropecuarfa y Forestal "Enrique S B

‘Financiera - han identificado. la necesidad ‘de “emitic “NORMAS 'Y  PROCEDIMIENTOS PARA AT

e CONSTITUCION Y MANEJO DEL FONDO cmcuumnz DE MONTO FIJO DE PROYECTOS Y PROGRAMAS"

.._;Aprobar fas ”NORMAS Y PROCﬁDIMIENTOS PARA LA CONSTJTUCIOI Y;- MANEJO DEL Fonooi‘."-’ R
ECERCULANTE DE : MONTO FIJO DE PROYECTOS Y PROGRAMAS” “las cuales forman parte mtegral del-"-'_f DRI T

. fpresente Acuerdo ssendo éste de estrlcto cumphm:ento a pamr de esta fecha

(i jInstrurr a ia Unldad de Recursos Humanos comumque a todo el personal Ia normatlva aprobada AN

mediante este acto administratwo RS

i . i nstruira Ea Unldad de Planlﬂcacién efectue el resguardo da Ia normativa aprobada mediante este acto i

v admlnistratwo

L comuNFQUESE.'

R 'blosﬁNibu_uBERTAé g
i : “?'L,EJE(UTIVA«

| DIRECTORA EJECUTIVA lNTERtNA AD- HONOREM ;

" CENTRO NACIONAL DE TECNOLOGIA AGROPECUARIA ¥ FORESTAL [CENTA) CELETE
o+ Km 33 ¥earretera'a Santa Ana, Ciudad Arce, La Libertad, Ei Salvador Tin
: : ) Conmutador 2397-2200wwcenta gob S¥ :
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CENTRO NACIONAL DE TECNOLOG[A AGROPECUARJA Y FORESTAL
D ’ENRIQUEALVAREZ CORDOVA' R

_ INTRODUCCION : : RS . .
e _Las operacaones de naturaleza operatlva de los proyectos y programas fmancxados con fondo externos -

o oamnvo |
i Normar y establecer los proced:m;entos para las erogaclones de ca

g 5 med:ante el FCMF para satlsfacer las nece3|dades operatwas emergent )
L fmanciado con fondos externos T

*]fs, BAsELEGAL A
Leyde laCorte de Cuentas de la Repubhca
._{Ley de Compras Publ:cas :

'3:'Corce de Cuentas cle la Republtca, y elArt 115 del Reglamento dela L ca de la Admmistracnon
o -Fmanctera del Estado que sera gestlonada por Recursos Humanos de CENTA. - s

; "B, REQUISETOS PARA LA APERTURA DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO ,
o -:':_La apertura inicial el FCMF ser4 med[ante cheque Para el trémlte de los fondos el Encarga
: -‘debe presentar ante la Gerencia Financiera Institucional, los siguientes documentos:

‘a) Acuerdo Ejecutivo de nombramiento como Encargado del FCMF y monto autonzado, :
b) Evidencia del tramite de la fianza de fidelidad.

n C) Rec:bo de sol;cstud de fondos orlgmalﬁrmado por el Encargado del FCMF

o
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CENTRO NACIONAL DE TECNOLOGIA AGROPECUARIA Y FORESTAL
: _ L 'ENRIOUE ALVAREZ CORDOVA‘ .

A GASTOS ELEGIBLES

_-Serén gastos grbles aquellos establec;dos en el Manua( de ClasmcaCién para las Transaccxones ': i
. Flnancreras delSector Pubhco, tos s:gwentes rubros' P :

E a) 54 'Adquts:cmnes de BlenesyServmlos” I
b) - 55—~ “Gastos F!nanCIerosyOtros” L
c) 61 »"Blenes Muebles" S

L Ademés para ia e;ecuc;én de los fondos deberé apl;carse Eo s:gunente,

s dee rctocumpitmientoparaet
i;ﬁencargadodelFCMF R T

e ;'a) : :.Deberan atenderse unlcamente gastos de baJa cuantfa que esten reﬂejados en su P' :
'_ireqweran. i R o : '

G ;ﬁ.~_ -con carécter mmedlato. R
: para suplar una necesmiad lmprev:sta

para compras menores recurrentes institucwnales emergentes o que!
proyectos de obra m de consultorfas R

“en | bodega @ que ‘son. adqmndos

_ perlodtcamente a m el Instltuclonal (cdmo omb
'-'__'-_.llantas de veh;culos, etc) EE ' : -

_"}_Se podrén reauzar compras suempre que suceda alguna emergenoia y sea debn
S i ]UStiflCada por {a Jefatura Super!or de[ proyecto o programa

- d) No se puede hacer adqwsncmnes de blenes v semcms a{ crédlto, 3uedando termmantement

__prohtbtdo, Ia entrega de quedan por facturas o recabos que reqmere a (v postenor. -

fl. Q
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CENTRO NACIONAL DE TECNOLOGfA AGROPECUARIA Y FORESTAL ; -

' ’ENRIGUE ALVAREZ CORDO\U\' :

pmyecto

Informar sobre necasidad emergente dmgldo al coordmador deij

fondos al Gerente Administratwu de CEN?A

'_Gompletar ¥ presentar el formularm ds autor!zacidn de uso. y ag | Formulario EMOE (espacio A)

g _Gerente Ad ministrat;vu
CENTA™ :

ZAutorizar us'o'de los fondos er': _formularlo coh'ﬁrmay sé'llé B

ormutario FMCF (espacio A | .

C;??;?;fg:zle unldadii | ereseita et formutada autorlzado por el Gerente Admmlstratwa; -.Forr.rfularlo FMCF espacio Alj o
.glegutora PR GENTAalencargadodelFCMF i : R

-Encargado del FCMF

Recepciona formulario FMCF y venﬁcar que esté debidamenle_
'ilenado, flrmadoyseliado A :

: Farmy_!_.a_f(o' FMGF {espacle

' _Coordinador'del" _
proyeclo/Jafedeia o
ad ejecutora

Coordmador del
.} proyecto/ Jefe de la
: t_midad ejecutora s

Reallzar la compra y snlrcltar comprobante pudiendo ser onginai}' F
xmpraso o digital, erludo a nombre de GENTA, ¥ para ¢ el dequéel|”
coma{cio leemita iactura dugutal deberd solicitar que searemitida | -
al correo del encargadc del FCMF mndmirsulanm@csma.gm:ﬂ :

E 81 el momo de ta factura es mayar o iguala $113 0, gestionaré al :

Formulario de Comprobante .de Retencldn ‘d

S ﬁ:Tesoreria, paré campletarsegun facturayre
-1 .Comprobante de Retencién alcomerclayale 3 L i,
.| ‘encaso aplique, siehdo esto una excepcion para los pr__yectos que.
(| esténexentos deiVA mediante decreto legislativo. - . k

Entregar. el ‘comprobante en ariginal en o

‘relntegrar el efectivo sobrante s 1o huhlera,alehcargado del FCMF, |

8 mas tardar tres dfas héblles posteriores de haber reclbido
efectwo : : .

En ei caso ds haber cubierm gastos da ahmantaclén $6 sclga[ta-:

'adjumar listado de as:stencla ﬂrmados

En el caso de no uuizzar los fondos aslgnados estos deberén ser :
reintagrados al FCMF, sfempre en el plazo de tres d:as hémles. :

sino, estaré sujeto a descuenta en piamlla‘ e _' '

Facluraovecibo

Listado de asistencia firmados. |-

Responsable de FCMF

-Heclbnr yvenﬁcar que los documentos cumplan con la normativa_
legal apﬁcahie Y racib:r e sobrante de efectwo. si (o hub:ere. :

S: todo esté conforme, debera llenar et Formularw FCMF en el :
Espéclo G reservado para ta liquldacidn v solicitar firma y selto al -
caordlnaderdet proyecto/ Jefeda Unidad Ejecutora en carécter de
habar recibldo ot servicio o bien a satlsfacclﬁn. caso contrario de:
10 recibir én tiempo y satisfaceién los comprobantas, reponara :

para que sea subsanado en dos dfas hébnes

Formutario FGMF,
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CENTRO NAC!QNAL DE TECNOLOGIA AGROPECUARIA Y FORESTAL

: Solicntame

| Escanear ol Formulario
3 : correo al coordinador del preyecto! Jefe dela unidad ‘elecutoray

: 'proyecto BN

" "ENRIQUE ALVAREZ CGRDOVA' B

CF para su : rchiv digital y enviar por

.entregar e orlgtnal ‘a: la Gerenc}a Financiera al tramitar - el
reembolso g R R, l:quldacldn

rmar sobre necesldad emergente dlrlgtdo al comdlna

freo E(ectrén}co

2 Coordmadordat
’ proyectof jefe. e la

1 - Deberé solicitar prewa autorlzaclén vfa tetefén!ca para proced

unidad ejecutora | | R TSR i
o R S S T : 'Completar y presentar el formulano de FCMF al Garente

relntegro

Administrativo de CENTA

formu!arlo FCMF (espaclo A)

&

o Gerente Admimstralwo o Autor!zar uso de los fondus en formulario con firmaysello

';Formuiaﬂo FCMF (espac]d A)

o CENTA . : u
EE . -Reatnzar la compra ysolneltar comprobante pudi ' do_ ser origmai ' Factur_a. .'con_sumido
o _Coordmadcr del A Impreso o digital, emitido a nombre de CENTAS deque el { recibo anombrg

L '-proyectouefe de la 2| comerclo te emita factura ‘digital deberd solicit; ea remitida R
! unidad ejecutora i - :_ S _alcorreo delencargado deiFCMF.MnﬂnnlmLﬂﬂnia@nﬁnl&g@h.sy

P 5 elmomo de fa factura s mayer o igual a $1 13 00 gestionaré e[ _
-1 Formularlo de - Gomprobante :de -Retencion ‘del VA .(1%), en |
-1 - Tesorefia, para completar segln factura yremitird el Formulario de
Comprobante de Retenclén al comercioy at encargado del FCMF, |
71 epcaso apthue, s!endo estouna excepcicm paralos proyectosque |
; 'estén exentos de IVA medlante decfeto legislauvo :

o

2%

: 5':_-'. Coordlnadurdel

proyesto/ Jeiede .o comprobantedelgasto,ycopla delcomprati

unidad ejecutora %
R o _comercio

' adjuntar llstados orlglnales de aslstencla ﬂtmados SN

Presentar ante el Encargado de FCMF €

(st aplica). Remitlr tamblén el Comproba

.n{{

En caso de haber cnbiano gastns de atlmemaclén se soliclta

| Formutario FGM

Factura. 'Consil‘

-Documemos anexos
: (llstado deasistenclé :

'rec!bo

Comprobante de ReteﬂCJéﬂ de ;
| VA - s

_Recibir yvermcar que log documentos cumplan conia norm

€ | Encargadode FCMF. .
'- Cl RN B 1egalaplicab!eyreclblrelsobrante deerectnra. sltohubiere

Si _todo estﬁ,(_:qn_fo_rme_. debar_é lle_nar .et Formu(mic FCMF én el
espaclo reservado . para la liguidacion y entrega, et -efectivo

)| {espacio C), y solicitar firma y selto al coordinader del proyecto/ .

.| Jefedelaunidad ejecutora encardcter de haber recibido el serviclo

- | © blen 2 satisfaccién. caso contrario.de no reclbl en tiempo y
: saﬁsfaccsén(oscomprobantes. repcrtaraparaqueseasubsanado

rmular!o FCMF {espaclu C)

171 Coordinador det
) proyecto/)efeunidad )
cjecutora

Recibir el efectivo, firmar Formulano FCMF en calidad de

aceptacidn del efectwo (espaclo B)

Formulario FCHF [85patlo B)

8 | Encargado del FCME

Escanaar el formulariu FCMF y los documenws comprobantes

"} para suarchivo digltal y enviar también por ¢orreo al sollcitante, y
] entregar el original ‘a. la Gerencia Financlera al iramitar el

reembolso o llquidaciﬁn

Formulario FCMFy
decumentos comprobantes

Piginabdeld .




CENTRO NACIONAL DE TECNOLOGIA AGROPECUARIA Y FORESTAL
L "ENR]QUE ALVAREZ CORDOVA‘

9. PROCEDIMIENTO DE _REEM_E_SOLSO DEL FONDO GIRCULANTE DEL MONTO FIIO.

‘Péliza de Reintegro del Fondo

£
Compietar y presenta los primeros dos dias hébiles de cada mes |
9Circulante cia Momo Fijo -

| Formularic de Péliza de refntegro del Fondo Clreutante Monto
_Flfo adjuntado ia documentacidn prohatoria qus justifique |

e 2050 ‘atilizacion de los fondos al Gerente Flnanciero, ciaslﬁcando p

Lo rubroespeciﬁcodegasto SO S

La sohcitud de relntegm ciebera reatlzarse por ta d1ferencia antre T P PR IR BEPUI TN S i
elmonto mensualasngnado menos iugastado ERRED s P !

.ﬁElaborar solicn:ud de reembolso da Fondo CJrculante da Monto Formulario da sohcnud de; i
: .'_FEJO R : reembolso g

a2 ] Gerente Financlero - ﬂeclheyrevisalapélizaderemtegroydocurr;eﬂto
Ao s por-medio e los progedimientos en la aptlcq
SAF), ‘asignado -a- las  dreas :de Presupues;t
Contabaudad realjzarlcsprocedlmlentoscor:espon i _' 8,

Pélnza de relntegro QQl Foﬁdo
' .Carculante de Monto flfo’

: 'De existur observaclones en. los documentos, se sohcitaré. '
subsanarenunmémmodedosdiashébnles ; :

s 3. | Fesoreria Instituctonal - Con Tnstrucclonas del Gerente Financ:ero amite cheque para ol Cheque a ng

relntegrodelFondoCirculantedeMonto Fi]o 1_ 3_ AR encargad_od@ql
s LT S Clrcutante
4.0 Encargado deFondo Recihe eichequeemlndoparTesoreria{ns!ituciong y -] Cheque -
Circulante T A
1 S s Hacer efectwo el cheque e |ntegrario al Fon 3 llante do
: Monto F!Io - : N

Firma_r _recnbo dé_F_ondo Circulantg de Monto Fijo -~

Recibo de reembolso

10 ARCHNO - .
f*El Encargado del FCMF mantendra archwo dlgatal de los comprobante _
~‘contrataciones reauzadas. La Gerencla Fmanclera serd la unlca que 'resguai'de el archtvo fISiCO para EADN
L rendtclon de cuentas futuras esto con el objetwo de ewtar la dupilcaclén de documentos y el alto A
- .consumo de papel ' - o

: 11 CONTROL lNTERNO » : .
~Para garantfzar el cumphmlento del control mterno la Unldad de Auditorfa lntema practlcaré arqueos
N perlod:cos sorpreswos 0 cuando sea requendo a solicttud de la autorldad competente.

-'Sl ta audltorfa elabora un reporte de hallazgos, se haré del conoccmlento de la D[reccu)n Ejecutiva v "
_ Gerencra Financiera o Administrativa, para posterior instruccion al Encargado del FCMF segun el caso, a
fm que se supere y desvanezca cuaiqmer observacmn. -

' Pégina 7 de 14



BRI CENTRO NACEONAL DETECNOLOG!AAGROPECUARIAYFORESTAL -
L B ’ENRIGUEALVAREZCGRDOVA‘ -

12 VIGENCIA - : : A
5 Estas normas entraran en vngenc;a a partir de ia fecha de su autonzacmn. S

e | : San Andres, Cludad'Arcef a los velnte dias de{ mes dejumo de dos mllvemtlcuatro |
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| FORMULARIOS DEL FONDO 01 Ui 'NTE
~ DEMONTOFUOYCAIA \GHICA
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CENTRO NACIONAL DE TECNOLOGEA AGROPEC UARIA Y FORESTAL
’ 'ENRIQUE ALVAREZ CéRDOVA‘ ' :

‘CapChia: R Fecha: -

Pam adquisiibn de:

" soh:iantn : o BRI R _'.'RequnSabfbdeAutoﬁaciSnd_e_lG'astc_z:.-'

-~ Wombw, Amayseb

. Recho hcantadde ;-

" Cantdad: §

' Entmga /Responsabk de Cajh Chia o Encamgado FCM F: Recbe /Soltant

- Nombe fmayselo ~ T " Wombm,Gmayseb

‘Fecha delgasto: =~ ;N_O.Faqmié_/RechO' B Gasto otal ﬁ)

'_ Li_l_u_i:lacﬁnD §): L o Renteng ﬁ)

Devolicin ] 8):

" Obsewachnes -

Lijuiia ymebebkn o sewkb a satbfaceiin / Solcianis:

Noﬁfbm,ﬁzm a yselb

Recbe /Responsabk de Cah o-Encamado FCM F:

Nom bie, fim a y selo
' Pagina 10 de 14
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: CENTRO NACiONAL DE TECNOLOGIA AGROPEC UARIA Y FORESTAL

‘ENR]GUE ALVAREZ CORDOVA" :

 SOLLIUD DE FONDO S PARA CAJA

'Apertula_.-_

“Reenm boko

Responsabk de cah c_h_:fca_:_ B

Fima:
“IN om bre.__'
DU T

Re__s_ppn_s_abb de autorzacn delgasto:

Fim a:
Nom bx;

- Fimay selb;
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- 'CENTRO NAC[ONAL DE TECNOLOGIA AGROPECUAR!A Y FORESTAL
: o 'ENR!GUE ALVAREZ CORDOVA' :

No.CoﬁE}atk:o--' '

'SOLLTUD DE FONDO S PARA Eff

POR S

. Recbide h Tesowm hstiuchnaldelCENTA, h canttiadde; -

: en hhas :

“len nim emws

“en concepto de mem boko pam eFCM F, constiuido pam atendernecesiad:

| dumneolepmbs o)

segiin Acuexdo de D decebn EdcutvaNo.

com pibm etridom e am anejrb _de_ acuerdo ah nom atwva y regubcbnes v:i.;eht_e__sf

- Responsable_ delE‘ondor_Cimuhnte: | “Fimayselo: =™

|Fima:
K No_m'bna; G
DUL ,
Gewmrnte Fhanckmo: - T T T N T Fim a y selb;

Fim a:
Nombm:
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CENTRO NACIONAL DE TECNOLOGIA AGROPECUARIA Y FORESTAL
. "ENRIQUE ALVAREZ CORDOVA‘ SRR

~ RECIBO _‘Po_ R vENTA DE PRO .DU.C.T'_o. .S..Y;SERVI_C D5

~ PORS$

.'_RecbidelResponsabh /Encalgado de- R T NP R

'.."_fh cantdad de ien bttas).__'-.'- o

" en niim ems: _'

Porb Emtn extendo elpmsentn en elm unnpn de o

" .--c‘ié'ldépé'ﬁ‘am enty

d.’as delm es de - i delaﬁo i

Fim a /Selo:

Poveedor ' - R |Fim a /Selo:

Fim a:
iNom Bm:
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