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6. OBJETIVO
Establecer los lineamientos técnicos y legales, para el adecuado manejo y control del Fondo
Circulante de Monto Fijo del Cuerpo de Bomberos de El Salvador, para la adquisicion de bienes y
servicios de caracter urgente o de menor cuantia, asi como, para el pago de viaticos al exterior e
interior del pais.

7. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

71.

ALCANCE.

Quedan sujetos al cumplimiento del presente manual, todos los funcionarios, jefaturas y empleados
que se encuentren relacionados al proceso de autorizacion, aprobacion y ejecucion de los fondos
institucionales erogados mediante el Fondo Circulante de Monto y/o las cajas chicas del Cuerpo de
Bomberos de El Salvador.

7.2.

CAMPO DE APLICACION

El Cuerpo de Bomberos de El Salvador.

8. BASE LEGAL Y DEFINICIONES

8.2.

. BASE LEGAL
Ley de Etica Gubernamental;
Ley de fa Corte de Cuentas de la Republica de El Salvador;
Normas Técnicas de las Corte de Cuentas de la Republica;
Ley del Cuerpo de Bomberos de El Salvador;
Ley Organica de Administraciéon Financiera del Estado y su Reglamento;
Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiero Integrado;
Ley de Compras Publicas y su Reglamento;
Lineamientos para el método de contratacion de Baja Cuantia
Reglamento General de Viaticos;
instructivo para la asignacién de viaticos por Misiones Oficiales al Exterior de Funcionarios
y Empieados Publicos.
DEFINICIONES

CBES: Cuerpo de Bomberos de El Salvador.
FCMF: Fondo Circulante de Monto Fijo.

Autorizador del Gasto: Es el funcionario responsable de la autorizacién de los gastos
realizados a través del Fondo Circulante de Monto Fijo y las Cajas chicas.

Gasto Urgente: Son erogaciones destinadas a la adquisicion de bienes y/o servicios, que
requieren atencion inmediata ya que no puede esperar los procesos de compras definidos
por la Ley de Compra Publicas; también, aquellas que por su condicién de imprevistos
pueden provocar demoras en la prestacion de servicios o riesgos en el desarrolio de las
operaciones por no haberse realizado oportunamente, afectando con ello los intereses
institucionales.




'Y CONTROL DEL FONDO

CIRCULANTE DE MONTO FIJO DEL CUERPO DE BOMBEROS DE EL
SALVADOR
REVISION: 1 | FECHA :04/06/2024 |PAG.: 4 de 19

9. DESARROLLO

9.1. LINEAMIENTOS GENERALES

9.1.1. NOMBRAMIENTO DEL ENCARGADO DEL FONDO CIRCULANTE, CAJAS
CHICAS Y REFRENDARIOS.

E! Encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo, Caja Chica y los refrendarios correspondientes,
seran nombrados por la Junta Directiva a propuesta del Director General del Cuerpo de Bomberos,
quienes deberan rendir fianza de conformidad a los articulos No. 115 del Reglamento de la Ley
Organica de Administracion Financiera del Estado y No. 104 de la Ley de la Corte de Cuentas de la
Republica.

9.1.2. NOMBRAMIENTO DEL AUTORIZADOR DE GASTOS DEL FONDO CIRCULANTE
DE MONTO FIJO.

La Junta Directiva mediante propuesta emitida por el Director General del Cuerpo de Bomberos de
El Salvador, nombrara a la persona responsable de autorizar los gastos realizados por medio del
Fondo Circulante de Monto Fijo y las Cajas Chicas.

9.1.3. UTILIZACION DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO Y CAJAS CHICAS.

Los recursos del Fondo Circulante de Monto Fijo y las Cajas Chicas, se utilizaran para atender gastos
urgentes, recurrentes, imprevistos o de menor cuantia, asimismo, podra utilizarse para la compra de
activos fijos, pagos de pasajes, viaticos al interior y exterior del pals, servicios basicos, impuestos,
tasas, derechos y refrendas de tarjetas de circulacion, entre otros.

El Fondo Circulante de Monto Fijo se manejara por medio de una cuenta bancaria de tipo corriente,
en un banco del sistema financiero que la junta directiva del CBES estime conveniente, del cual se
podran efectuar pagos mediante cheque o transferencia, debiendo existir dos firmas de las cuales
serd indispensable la del Encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo.

Para fas erogaciones realizadas a través del Fondo Circulante de Monto Fijo y/o las Cajas Chicas,
se deberan seguir los lineamientos establecidos en la Norma C.2.6 Normas sobre los Fondos
circulantes de Monto Fijo del Manual Técnico SAFI, la Ley de Compras Publicas y su reglamento en
lo relacionado a las compras por el método de baja cuantia.

Los montos autorizados por la Junta Directiva para el funcionamiento del Fondo Circulante de Monto
Fijo y las Cajas Chicas, son los siguientes:

Monto Aslgnado para el Monto Anual de Limite por cada
Funclonamiento Comptras Compra
1  Fondo Circulante de Monto Fijo $ 10,000.00  $ 120,000.00 $ 2,000.00
2 CajaChicaEstacionCentral ¢ 1,000.00 $ 12,000.00 $ 500.00
3 CajaChicaEstacion de Santa Ana é 300.00 | $ 3,600.00 $ 150.00
_________ 4 __ CajaChica Estacion de SanVicente § 300.00  $ 3,600.00 $ 150.00
5 CajaChica Estacién de San Miguel  § 300.00 $ 3,600.00 $ 150.00 )

Acta No. 9-2024 correspondiente a la séptima sesion extraordinaria celebrada el 22 de mayo de 2024, Punto 3, acuerdo |
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9.1.4. MANEJO DEL FONDO CIRCULANTE Y LAS CAJAS CHICAS

Los gastos que se realicen a través del fondo circulante y/o las cajas chicas deberan estar
respaldados por factura o recibo emitido por el proveedor, siendo responsabilidad de los encargados
el efectuar las retenciones de los impuestos que le sean aplicables de conformidad a las
disposiciones vigentes.

Para los servicios prestados por personas naturales se debera retener el 10% de impuesto sobre la
renta y por la adquisicién de bienes intangibles, o por el uso, o la cancelacion de uso, de derechos
de bienes tangibles o intangibles, se debera retener el 5% de Impuesto sobre la renta.

Las facturas o recibos que comprueben las erogaciones realizadas a través del Fondo Circulante o
las Cajas Chicas, deberan cumplir ios siguientes requisitos:

o Factura o recibo emitido a nombre del “Cuerpo de Bomberos de El Salvador Fondo Circulante
de Monto Fijo” o cualquiera de sus abreviaturas. En caso fortuito, dichos documentos podran ser
emitidos a favor del Cuerpo de Bomberos de El Salvador, para lo cual el Encargado debera
estampar el sello de “Pagado por medio del Fondo Circulante de Monto Fijo”.

¢ Ninguin documento que ampare la erogacion realizada a través del Fondo Circulante o las cajas
chicas, debe contener alteraciones, tachaduras ni enmendaduras.

e Las facturas o recibos deben consignar la firma y sello del solicitante, como garantia de haberse
recibido el bien y/o servicio de conformidad a lo solicitado.

e En caso de reparacion de mobiliario y equipo, debera consignarse en las facturas o recibos el
ndmero de inventario asignado al activo.

* En caso de reparacion de vehiculos automotores, debera consignarse en las facturas o recibos
el numero de placa y/o equipo.

Para realizar compras a través del Fondo Circulante de Monto Fijo, se deberéa presentar al encargado
la solicitud (FTO-UFI-FC-01) suscrita por el jefe de la Unidad Solicitante, debiendo tener la
verificacion de no existencia en el almacén (en el caso de tratarse de un bien), la validacion
presupuestaria y la autorizacién del gasto correspondiente. Adjunto a la solicitud, se debera anexar
cotizacion de los bienes o servicios que seran adquiridos.

Para realizar compras a través de caja chica, se debera presentar al encargado la solicitud (FTO-
UFI-FC-02) suscrita por el jefe de la Unidad Solicitante, la cual debera contar con la autorizacién del
gasto correspondiente. Para las cajas chicas ubicadas en las estaciones de Santa Ana, San Vicente
y San Miguel, los encargados deberan gestionar la autorizacién del gasto mediante correo
electronico y anexarla a la solicitud.

Los pagos podran ser realizados directamente por el encargado del Fondo Circulante y/o los
encargados de las Cajas Chicas, o podran entregarse anticipos de efectivo o cheques, para lo cual
el solicitante debera firmar el vale de fondos otorgados (FTO-UFI-FC-03) y hacer la liquidacion en
un periodo no mayor a tres dlas habiles posteriores a la entrega de los fondos. La liquidacién se
realizara contra entrega de las facturas o recibos y dinero sobrante, si lo hubiere. Cuando el pago
sea efectuado de inmediato o directamente contra el comprobante respectivo, no sera necesario usar
dicho vale.
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Los gastos realizados a través del Fondo Circulante de Monto Fijo deberan liquidarse ante la Unidad
Financiera, mediante la presentacion de la pdliza de reintegros (FTO-UFI-FC-05) correspondiente,
la cual debera ser framitada mensualmente o en su defecto cuando se hubiera agotado el 30 % de
los fondos asignados.

Los encargados de las Cajas Chicas deberan liquidar mensualmente los gastos realizados o en su
defecto cuando se agote el 40 % de los fondos asignados. Para ello deberan presentar al Encargado
del Fondo Circulante de Monto Fijo, el Formulario de Liquidacion de Gastos por Caja Chica (FTO-
UFI-FC-04) adjuntando los comprobantes que respalden los gastos realizados. El Encargado del
Fondo Circulante, podra consolidar todas las liguidaciones de gastos recibidas y tramitar ante la
Unidad Financiera Institucional la Péliza de Reintegro correspondiente.

El encargado de la caja chica velara porque la liquidacion final de los vales se haga en el plazo
estipulado: si no se liquida en la fecha estipulada, debera informar a la Direccion General, quien
podra promover un proceso sancionatorio por incumplimiento a la normativa institucional, en
coordinacion con la Jefatura de la Unidad Juridica.

9.1.5. COMPRAS POR BAJA CUANTIA

Se realizan de forma directa y contra pago con un proveedor seleccionado por la unidad solicitante,

sin que sea necesario que esté habilitado en el Registro Unico de Proveedores. La compra por baja

cuantia aplicara para la adquisicion de bienes o servicios requeridos con caracter inmediato, en los
siguientes casos:

+ Necesidad Imprevista: surge a partir de eventos no programados, como cuando por la magnitud
de la demanda se agotan los suministros de un bien necesario para la actividad administrativa u
operativa;

» Necesidad Emergente: es derivada de una situacion accidental que provoca la necesidad de
compra, como cuando existe un dafio inesperado de bienes institucionales;

e Menores recurrentes: Toda compra de bien o servicio que deba realizarse de forma mensual
bimensual, trimestral o semestral y que no sobrepase los montos autorizados para el
Funcionamiento del Fondo Circulante y/o las cajas chicas.

Los documentos que soportaran este procedimiento seran: 1) Solicitud de Compra a través del Fondo
Circulante de Monto Fijo o Caja Chica y 2) La factura o recibo conteniendo la descripcion de los
servicios prestados o bienes suministrados, fecha, monto, cantidad, nombre y retenciones en el caso
que aplique.

Los bienes o servicios que se adquieran por este método deben estar disponibles en un tiempo no
mayor a quince dias habiles. En ningun caso podra contratarse servicios de consultoria a través del
procedimiento de baja cuantia.

9.1.6. REGISTRO Y PUBLICACION DE COMPRAS POR BAJA CUANTIA

Se realizara una publicacion mensual de todas las adquisiciones bajo este método en COMPRASAL,
segun lo estipulado por la Ley de Compras Publicas. El Encargado del Fondo Circulante de Monto
Fijo, debera remitir en el plazo de cinco dfas habiles posteriores a la finalizacion de cada mes, la
informacion para que la Unidad de Compras Publicas del CBES, publique el consolidado de los
gastos realizados.
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9.1.7. PAGO DE VIATICOS MEDIANTE EL FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO
9.1.7.1. DEFINICIONES

s Vidtico: cuota diaria que el CBES reconoce y confiere para sufragar gastos de alojamiento y/o
alimentacion a los funcionarios o empleados, que desempefien misién oficial dentro o fuera del
territorio nacional.

e Mision Oficial: delegacién de responsabilidades a empleado o funcionario, orientada a la
realizacion de actividades concretas y al cumplimiento de objetivos previamente establecidos,
que impliquen la movilizacién del empleado fuera de su sede oficial, delegacion que sera
autorizada de conformidad a la normativa vigente por la autoridad correspondiente en el ejercicio
de sus atribuciones, la cual podra ser, pero no estara limitada, a la jefatura inmediata superior
del empleado o funcionario.

s Sede Oficial: estacion del Cuerpo de Bomberos de El Saivador a la que pertenece o en la cual
se encuentra destacado el empleado o funcionario.

9.1.7.2. MISIONES OFICIALES AL INTERIOR DEL PAIS

Las misiones oficiales al interior del pais deberan ser autorizadas por el jefe de la unidad organizativa
a la que pertenece el empleado que realizara la misién, o en su defecto por la jefatura de siguiente
nivel jerarquico, quien sera responsable de verificar el cumplimiento de dichas misiones.

El funcionario o empleado debera hacer constar que ha cumplido con la misién encomendada
llenando la hoja de control de mision oficial y la presentara a su jefatura a mas tardar tres dias habiles
posteriores a la fecha de finalizacion de la misién oficial, quien la debera adjuntar al informe mensual
para el tramite de pago correspondiente.

Sien el lugar en que se realice la misién oficial, no se encuentra disponible un funcionario o empleado
facultado para firmar y sellar la hoja de control respectiva, sera el jefe inmediato del funcionario o
empleado desempeifiando la mision oficial, el responsable de validar la constancia de cumplimiento
de esta,

El jefe de cada unidad organizativa debera presentar al jefe de estacion, jefe de zona, jefe de
operaciones, subdirector o director general seglin sea al caso, informe mensual de las misiones
oficiales para su visto bueno en cumplimiento a lo establecido en el Art. 4 del Reglamento General
de viaticos.

En concordancia con el articulo 8 del Reglamento General de Viaticos, los gastos de alimentacion
gue seran reconocidos por el CBES son los siguientes:

¢ Sila mision oficial implica desayuno, se devengara una cuota de USD$3.00; siempre y cuando
el/la funcionario(a) o empleado(a) salga de su sede oficial antes de o a las 6:30 a.m. y su mision
dure como minimo, 6 horas;
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o Sila mision oficial implica gastos de almuerzo, se devengard una cuota de USD$4.00; siempre
y cuando el/la funcionario(a) o empleado(a) salga de su sede oficial antes de o a las 8:00 a.m. y
regrese a las 2:00 p.m. o después de esa hora;

e Sjla mision oficial implica gastos de cena, se devengara una cuota de USD$4.00; siempre y
cuando el/la funcionario(a) o empleado(a) salga de la sede oficial antes de o a la 1:00 pm y
regrese a las 7:00 p.m. o después de esa hora;

¢ Sila mision oficial implica desayuno y almuerzo, se devengara una cuota de USD$7.00; siempre
y cuando el/la funcionario(a) o empleado(a) salga de su sede oficial antes de o0 a las 6:30 a.m. y
regrese a las 02:00 p.m. o después de esa hora;

e Sila mision oficial implica almuerzo y cena, se devengara una cuota de USD$8.00; siempre y
cuando elfla funcionario(a) o empleado(a) salga de su sede oficial antes de o alas 11:00 a.m. y
regrese a las 7:00 p.m. o después de esa hora;

« Sila misién oficial implica desayuno, almuerzo y cena, se devengara una cuota de USD$11.00;
siempre y cuando el/la funcionario(a) o empleado(a) salga de su sede oficial antes de o a las
6:30 a.m. y regrese a las 7:00 p.m. o después de esa hora;

En los casos en que el funcionario o empleado, en cumplimiento de una mision oficial tenga que
pernoctar y no se encuentre ninguna estacion del CBES en un radio de 15 kilometros del lugar en
donde se lleva a cabo la mision, se reconocera una cuota de alojamiento de USD$25.00 por noche.
Esta cantidad estara sujeta a factura o recibo que compruebe el gasto.

El pago de viaticos por empleado no deberd exceder de ocho misiones oficiales en el mes,
incluyendo un maximo de cuatro dias de pernoctado, por lo que las jefaturas de las unidades
organizativas deberan hacer la programacion de las actividades ajustadas a esta restriccion; a
excepcion de aquellos casos que, mediante una justificacion por escrito emitida por el jefe inmediato
y autorizada por el director general del CBES, se demuestre que existe la necesidad de efectuar las
actividades y no se alcanza a cubrir con el nimero de salidas establecidas.

El director general evaluara la recurrencia de las justificaciones que se presenten por sobrepasar el
maximo de ocho misiones oficiales al mes, a fin de determinar si esto constituye una actividad
permanente.

El funcionario o empleado del CBES, no devengara viaticos en los siguientes casos:

¢ Cuando la actividad a realizar se efectué en un radio menor a quince kilometros de |la sede oficial;

e Cuando por la naturaleza de las funciones que desempefie, tenga que realizar actividades
recurrentes fuera de |la sede oficial, por ejemplo: el personal operativo e inspectores destacados
en las diferentes estaciones del CBES,

e Cuando la actividad a la que asista el empleado incluya alimentacion y hospedaje;

« Cuando devengue un sueldo mensual mas gastos de representacion por un monto superior a
ocho salarios minimos para el sector econdmico de comercio y servicios;

« Cuando la mision oficial a desempenfiar tenga una duracion menor a seis horas;

e Cuando las activades a desarrollar estén relacionadas a la correccioén de documentos, reuniones
de trabajo, capacitaciones, convocatorias para atencion de emergencias o procesos de
formacion organizados por el CBES.
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Para las actividades relacionadas a reuniones de trabajo, capacitaciones o procesos de formacién
organizados por el CBES, se podra reconocer (inicamente la cuota de transporte cuando el empleado
o funcionario deba trasladarse en un radio mayor de quince kildmetros de su sede oficial usando el
servicio de transporte publico, otorgandose la tarifa establecida por el Viceministerio de Transporte.
Para estos casos, la jefatura de la unidad organizativa debera justificar por escrito en el formulario
respectivo los motivos por los cuales no se proporciond transporte institucionat.

El pago de los viaticos y los gastos por transporte se realizard mensualmente y posterior al
cumplimiento de las misiones. El desembolso se realizara en efectivo, cheque o transferencia, para
lo cual los jefes de las unidades organizativas deberan presentar a el/la Encargado(a) del Fondo
Circulante a mas tardar en los primeros cinco dfas habiles del mes siguiente a reportar, la siguiente
documentacion:;

e Recibo por pago de viaticos en mision oficial al interior del pais (FTO-UFI-FC-06);
* Informe mensual de Misiones Oficiales (FTO-UFI-FC-07);
* Hoja de control de misiones oficiales al interior del pals (FTO-UFI-FC-07).

Sera responsabilidad de los jefes de las unidades organizativas, garantizar que la documentacion
sea presentada en debida forma y en el periodo indicado. No se aceptara ninguno de los documentos
anteriormente mencionados para el cobro de viaticos, con borrones, enmendaduras, tachaduras o
que se encuentren ilegibles.

El pago de los viaticos autorizados estard sujeto a la verificacion del cumplimiento de las
disposiciones establecidas en el presente instructivo. En caso de detectarse inconsistencias sera
devuelto al solicitante, para su correccién; en caso de constatarse que no es procedente el pago del
viatico, se anulara el tramite solicitado, lo cual se hara del conocimiento del solicitante.

Cuando concurran circunstancias especiales justificadas razonablemente por el jefe del empleado
que deba desarrollar la mision, el director general del CBES podra mediante acuerdo, modificar los
requisitos, el procedimiento y la documentacién de respaldo requerida para la erogacién de los
fondos a efecto que respondan a los objetivos y necesidades que se pretenden cumplir con la misién.

Los casos no contemplados en el presente instructivo seran resueltos de conformidad a lo normado
en el Reglamento General de viaticos, y demds normativa vigente.

9.1.7.3. MISIONES OFICIALES AL EXTERIOR DEL PAIS

Las misiones oficiales al exterior del pals deberan ser autorizadas mediante acuerdo emitido por el
director general del CBES, y se reconoceran vidticos a los empleados o funcionarios del CBES, en
concordancia a las disposiciones establecidas en el capitulo Il del Reglamento General de Viaticos
y al Instructivo No. 5.060 vigente “Asignacién Cuota de Viaticos por Misiones Oficiales al Exterior de
funcionarios y Empleados Publicos” autorizado por el Ministerio de Hacienda.

El pago de viaticos por misiones oficiales al exterior podra ser cancelado a través del Fondo
Circulante siempre que se encuentre dentro de los limites establecidos para su manejo y se cuente
con la disponibilidad de fondos respectiva. Caso contrario, seran tramitados a través de la Tesorerfa
Institucional.
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9.2. PROCEDIMIENTOS

9.2.1. PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DE
CAJA CHICA:
No. RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS
Area organizativa Identifica la necesidad, solicita cotizacion y llena solicitud
1 - 9 de compra a través de caja chica. FTO-UFI-FC-02
solicitante. ;
o Remite a firma de Jefatura.
2 Jefe de Area | Recibe, verifica la documentacion y firma el formulario.
organizativa solicitante. | Devuelve al solicitante.
3 Area organizativa | Recibe la documentacion y entrega a él/la Encargado(a)
solicitante. de Caja Chica.
Recibe y verifica la documentacion, pudiendo suceder:
. a) Esta correcta, solicita en fisico o mediante correo
Encargado (a) de Caja s S .
4 , electronico la autorizacion del gasto. Continua a
Chica
paso 5.
b) Estaincorrecta, regresa al paso 1.
Recibe y analiza la elegibilidad del gasto, pudiendo
suceder:
. a) Compra elegible: firma el formulario o autoriza
5 Autorizador del Gasto mediante correo electronico. Continua a paso 6.
b) Compra no elegible: justifica las razones y devuelve
documentacion al solicitante. Fin del Proceso. -
6 En9argado (a) de Caja Rempe la documentacion, elabora vale y entrega FTO-UFI-FC-03
Chica ] efectivo.
7 Are.a. organizativa Firma vale y recibe efectivo.
solicitante.
MiZa eTEadizdliva Realiza el pago, recibe la factura o recibo, firmando y
8 o 9 sellando para dar constancia de la recepcion de los
solicitante. ) ey
L bienes y/o servicios.
Recibe y verifica la factura, pudiendo suceder:
Encargado (a) de Caja a) La factura se encuentra correctamente. Da por
9 Chicag I liquidado el vale. Fin del Procedimiento.
b) La factura no se encuentra correctamente. Regresa
) al paso 8.
9.2.2. PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES
DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO:
N° RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS
Identifica la necesidad, solicita cotizacion y llena solicitud
. de compra a través del FCMF, pudiendo suceder:
1 Are.a. organizativa | a) Lga neceS|dafi de compra corresponde Unicamente a FTO-UFI-FC-01
solicitante. bienes, continua a paso 2.
b) La necesidad de compra corresponde a servicios,
continua a paso 4.
5 Area organizativa | Remite formulario al Encargado del almacén, para
solicitante. verificar la no existencia del bien.
. Recibe el formulario, verifica la existencia, pudiendo
3 Encargado del almacén A
_ suceder:
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N° RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS
a) No se cuenta con existencia del Bien, firma el
formulario y devuelve al area organizativa
solicitante. Continua al paso 4.
b) Si se cuenta con existencia del Bien: devuelve al
area organizativa solicitante. Fin del Proceso.
4 Arefa. organizativa Recibe y remite a jefatura para la firma correspondiente.
i solicitante.
5 Jefe de Area | Recibe, verifica la documentacién y firma el formulario.
organizativa solicitante. | Devuelve al solicitante.
6 Area organizativa | Recibe la documentacion y entrega a Jefatura de
solicitante. Presupuesto.

7 Jefe de Presupuesto

Recibe, verifica la documentacién, coloca los especificos
presupuestarios, firma y sella.
Remite al Autorizador del Gasto

8 Autorizador del Gasto

Recibe y analiza la elegibilidad del gasto, pudiendo

suceder:

c) Compra elegible: firma el formulario y remite al
encargado del FCMF. Continua al paso 9.

d) Compra no elegible: justifica las razones y devuelve
documentacion al solicitante. Fin del Proceso.

Recibe la documentacion y verifica que cumpla con todos
los aspectos legales y técnicos. Pudiendo suceder:

Fondo Circulante

9 Encargado (a) del | a) Cumple: elabora cheque o transferencia y gestiona
Fondo Circulante las firmas correspondientes; continua al paso 10.
b) No cumple: devuelve la documentacion para la
verificacién correspondiente; regresa al paso 1.
Encargado (a) del
10 Fondo Circulante Elabora y firma vale, entrega cheque. FTO-UFI-FC-03
Area organizativa | .. :
11 solicitante. Firma vale y recibe cheque.
N Realiza el pago, recibe la factura o recibo, firmando y
12 Are‘a. QiganZatva sellando para dar constancia de la recepcion de los
solicitante. ) S
bienes y/o servicios.
Recibe y verifica la factura, pudiendo suceder:
¢) La factura se encuentra correctamente. Da por
13 | Encargado ~ (a)  del liquidado el vale. Fin del Procedimiento.

d) La factura no se encuentra correctamente. Regresa
al paso 12.

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o N/A

11. CONTROL DE REGISTROS
e N/A

12. ANEXOS
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ANEXO-1

SOLICITUD DE COMPRA A TRAVES DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO

(FTO-UFI-FC-01)

FIO-UFLFC-01
CUERPO DE BOMBERDS DE EL SALVADOR
SOLICITUD DE COMPRA A TRAVES DEL FOMDO CICULANTE DE MONTO FJO
Fochn da Solicbad Sollcitud Mo.
Ciwrstisind Detcriprion Maonte {80 | Bupaciion Presupusstesic
TOTAL
Sutticnettn do In comp
INFORMACION DEL SOLICITANTE COMPROBACION DIE NO BXISTENCIA BN ALMACEN®
Fimn y Sullo_ Pirem y oo
[ Hombre: | |Hoidres
Cage | |owge:  |Encargado de Almacén
VALIDACION PRESUPUBSTATEA AUTORIZAGON DEL GASTO
Firmay Sello Prmay Sety
l:w | Mombre |
Cargee | Jele de Presupuesto |Owgee  [Autorizador del Gasto

*NOtA: LB vaBAR B del Srnacén seff necesaris dmcamenie park ta compra de bienss,
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ANEXO-2
SOLICITUD DE COMPRAS A TRAVES DE CAJA CHICA
(FTO-UFI-FC-02)

FTO-UFFC-02

CUERPO DE ROMBEROS DE EL. SALVADOR
SOLICITUD DE COMPRA A TRAVES DE CAIA CHICA

Focha de Solidtud: No. Sollckud:
. PARA LSO DE LA
PARA LSO BACLLIBIVO DEL SOLKITANTE
Contiden Descripaidn Manto (U608 | Bupactiico Presupusstarto|
TOVAL
RaBianciin dw b compens
INFORMACION DEL SOLICTTANTE AUTORIZACION DEL GASTO
Plowa  Solly Frma y Sollo
Heombra: Hombae
|M Cwgec  |Autosizador del Gasto
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ANEXO 3

VALE DE FONDOS OTORGADOS POR MEDIO DEL FONDO CIRCULANTE Y CAJAS CHICAS

(FTO-UFI-FC-03)

FTO-URILFL.03
QIO DIl NOMRERGS DR BL SALYADOR
VALE DE FONDOS OTORBADOS POR M0 DEL FONDO CIRCILANTE ¥ CAMS CHICAS
Fecha Vale Mo,
Vate pat la eantidad de
(503 »

Elettive §:

Cheque No.

En contepta de

Comprometiéndoss a iquidurlo por medks de Comprobanie Yo sfactive & wis Swde & loe TRES DIAS HABILES DESMASE DE HAMIN ABOIDO
EL ANTKIFG.

L3 ENTRERA:
Firma y Sello: Firmy:
Nomtsee: Encargadcdsf FOME yfa Caja Ehica
Unidad
BAPACIO NSSERVADO PARA LIKUIDACION DE VALE
Fecha de Liquidacion Gasty Total § Deyolurin §
Fecha Documento: Himero Dacutrento de Liuridacion:
LIQUIDA, LIGRNOACION QONFORME
Firma Firma
Mombre Ercargado(a) FOMF y/o Caja Chiea
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ANEXO 4

LIQUIDACION DE GASTOS POR CAJA CHICA
(FTO-UFI-FC-04)

FIC U P04
CUERPO DE BOMBERGS DX £L SALVALIOK
ESYACON
LQUBACION DE GASTOS POR CAIA CHICA
Fecha de Liquidaian: Nameno de Liquidacidn
w FROVERDON u::f: 2 Sn of o |merenciones m
3
2
1
4
$
®
i
§
£
i
HH
7]
i
Y]
i3
TOTALES
Firma: Sello:
Nombre:
Cargo:
POR %
Reibi del Ercargada del Fonde Circulanie de Moanto Fiya del CBES, ia cantidad de
ddlares ($

conespondiente Al reintegio de londas por gastod efectuados o través de I caja ehica oe 13 estacidn

Forma de pago: Cheque No.

Entrega:

Flrena:

Nombre:

Cargo:

Efective: §

Flima!

Nombre:

Cargo:
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ANEXO -5

POLIZA DE REINTEGRO DE GASTOS EFECTUADOS MEDIANTE EL FONDO CIRCULANTE

DE MONTO FIJO Y CAJAS CHICAS
(FTO-UFI-FC-05)

FYO-UFi -FC-D5

CUERPO DE BOMBERDS DE EL SALVADOR
UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

POLIZA DE REINTEGHO DE GASTDS EFECTUADQS MEDIANTE EL FONDO CIRCULANTE DE MONTD FUO Y CAJIAS CHICAS

0N
2) INSTTUCION: 3) EJERCICIO FINANCIERO FISCAL:
41 CODIGO FRESUPUESTARIO, 5) NOMBRE DEL BANCD:
6] DENOMINACION: 75 N* CUENTA BANCARIA:
2) MOMTO TOTAL DEL PEIMNTEGRO: 3} CAMTIDAD EM LEVRAS:
19) N' DE COMPROMISO PRESUPUESTARIOD:
PROVEEDOR N'poc. | Ly, | NeRea DETAL DE OBSTOS ESPECIFICOS SUBTOTAL | RETENCIONES ToTAL
H 3
$
H
<
5 -
i 5
$ $
$ 3
TOTAL £ - 18 ] § $ $ - 15 5 $ $ 5 3 $
REVISADO PECHA:
NOMBRE/FIRMA/SELLO NOMBRE/FIRMA/SELLO DU ENCARGADO FCMF:

JEFE DE UNIDAD FINANCIERA INSHTUCIONAL

ERCARGADQ DEL FONDO CIRCULANTE
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ANEXO - 6
RECIBO POR PAGO DE VIATICOS EN MISION OFICIAL AL INTERIOR DEL PAIiS
(FTO-UFI-FC-06)

FIOUFFC06
CUERPG DE BOMBEROS DE EL SALVADOR

RECIBO POR PAGO DE VIATICOS EN MISION OFICAL AL INTERIOR DELPAIS

PORUSDS

Recibi del Fonde Circulanie de Moo Fao del Cuerpo de omberos de El Salvador, la cantidad de

délares % ).
valor que corresponde & vidlicos, transporie Yo hospedaje poe misiones oficisles desempenadas en dislintos hugares del
tarmitovio nacionat duants el mes de det a6 . como ampleadolfunconana
duslacado en
Fecha:
dia s aho
Flema empleads,
Nombse empleado;
Cargo empleado:
RESPONSABLE DE LA VERIFICAGION AUTORIZACION DEL PAGO:
Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Cargo: Encargado del FCMF del CBES Cargo: Aulorizadoe de gastos del FCMF del CBES
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Carpo:

ANEXO -7
INFORME MENSUAL DE MISIONES OFICIALES
(FTO-UFI-FC-07)
FIGUEEC.07
CUERPUO Dt HOMBEROS DE EL SALVADOR
INFORME MENSUAL DE MISIONES DFICIALES
DATOS GENERALES DEL EMPLEADD LY
Unidsd Grganizative:
3 Niimern de Marcacion:
Nilrnero de cusnts! Tipo de cuthila:
DETALLE DE MBIONES OFICIALES REALIZADAS
Fecha Lugse Wriaion reallzeds beots T“:;:;;“
Dessyuns | Almuerzo Cena Transporie | Hoapadajo
TOTALES
Jefe Unidad Organteativa Visto Bueno
Firma y saliv: Firena y salle:
Nombre:
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ANEXO -8

CONTROL DE MISION OFICIAL AL INTERIOR DEL PAIiS

Yo.

(FTO-UFI-FC-08)

FIDAH FC -G8

CUERPO DE HOMBEROS DE EL SALVADOR
CONTROL DE MISION OFICIAL AL INTERIOR DEL PAIS

AUTORIZACION DE MISION OFICIAL

. audovizo 8 alla sebor(a)

, deslacado en

pasa viajas y reakzsr musion oficial al

siguiente desling:

Obpativo de la Mision Oficial

No. DUI det empleada:

No. Marcacitn del empleado;

Fecha do la Mision:
Hava de salida de la sede;
HoTa e (egreso a Ia sade:

Ela infrasciw {a):

Hace const que oVia sehor(a):

Parmanecio an Misddn Oficial an el lugar:

Hora da legada al lugar,

Firma:

Firmna y sello:

Cargo:

CONSTANCIA DE PERMANENCIA DEL LUGAR VISITADO

Hora da salida del lugar:

Nombra:







