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Introguccion.

El presente manual es un instrumento que orienta la administracion del Fondo Circulante de Monto
Fijo y de Caja chica, con el propdsito de facilitar la gestiéon oportuna de bienes y servicios de caracter
urgente que requieren las unidades organizativas del Instituto de Acceso a la Informacidn Publica.

El manual tiene como finalidad coadyuvar a establecer una gestion transparente en el manejo de
fondos publicos, en cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del 1AIP, asi
como también alinearse con el proceso de la ejecucidn presupuestaria y el sistema de
administracion financiera integrada.

El manual esta constituido por procedimientos, los cuales permiten identificar en forma secuencial
y ordenada las diferentes actividades a desarrollar en cada fase del proceso administrativo —
financiero vinculado a la gestion del FCMF, lo que facilitara la ejecucion de los objetivos y las metas
Institucionales.

Base Legal

e Reglamento de la Ley Organica de Administracién Financiera del Estado. Art. 117.

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del [AIP Art. 21y 27.

e Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera. C.2.6. Normas sobre los Fondos
Circulantes del Monto Fijo.
Manual de Procesos de Ejecucidn Presupuestaria. Literal D. Devengado del egreso.
Ley de la Corte de Cuentas, Art.104

Definiciones

Actividad de caracter urgente: Actividad no programada con anticipacién, que surge
inesperadamente como consecuencia de la gestion institucional o del uso rutinario de
infraestructura, equipos y demas recursos disponibles. No se considera como urgente las
actividades que han sido planificadas y por algin motivo no se determind el alcance de los
requerimientos de bienes y servicios necesarios para realizar dicha actividad, asi como también no
se considera bajo este término la adquisicién de bienes v servicios de cardcter recurrente, los cuales
debe ser programada su adquisicion.

Caja Chica: Monto en efectivo, que se designara para gastos menores, el cual serd liquidado ante la
persona encargada del Fondo Circulante.

Encargado del FCMF: Persona responsable del manejo y administracion de los fondos y
documentacion referente al Fondo Circulante de Monto Fijo.
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Fondo Circulante de Monto Fijo: Recursos utilizados para realizar erogaciones de caracter urgente,
gue seran autorizados por el titular o la persona designada como autorizador del gasto. Sera
manejado mediante cuenta corriente en un banco autorizado.

Alcance

G

El presente manual sera de aplicacion para todas las unidades organizativas del IAIP que requieran
la adquisicion de bienes o servicios a través del Fondo Circulante de Monto Fijo y de Caja chica. Asi
como para la gestion del FCMF y de Caja Chica.

Establecer las disposiciones generales y los procedimientos requeridos para gestionar los recursos
asignados al Fondo Circulante de Monto Fijo y de Caja chica, en el cumplimiento oportuno de los
compromisos financieros de caracter urgente que se generan como parte de sus actividades que se
realizan en el Instituto de Acceso a la Informacién Publica.

Objetivos especificos
1. Establecer el control interno necesario para la gestion del Fondo Circulante de Monto Fijo y de
la Caja chica del Instituto de Acceso a la Informacidn Publica.

2. Establecer el procedimiento a seguir para la gestion de los recursos financieros mediante el
Fondo Circulante de Monto Fijo y de Caja chica.

Disposiciones generales

1. La cuenta corriente a manejar por la persona encargada del Fondo Circulante de Monto Fijo
debera ser aperturada en un Banco Autorizado por la Superintendencia del Sistema Financiero.

2. La Cuenta Corriente debe ser administrada con tres (3) firmas, una de la persona encargada del
Fondo Circulante de Monto Fijo y dos Refrendarios debidamente nombrados por la maxima
autoridad del IAIP.

3. El control de los movimientos bancarios del Fondo Circulante de Monto Fijo se registran en el
libro auxiliar de Bancos y de Caja chica.

4. Los pagos de viaticos y de transporte al personal se efectuardn de acuerdo al “Instructivo para
la gestion de viaticos”.

5. Para los pagos de bhienes y servicios mediante el FCMF, se debera tramitar la autorizacidn de
pago de forma previa y justificada ante la Gerencia Administrativa.
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Responsables

Constitucion del Fondo Circulante

1. El Instituto de Acceso a la informaciéon Publica, podra constituir Fondos Circulantes de
Monto Fijo, hasta un méximo de 2% sobre el promedio mensual de la disponibilidad neta
de la asignacion presupuestaria anual en el rubro 54 “adquisicion de Bienes y Servicios” sin
que dicho valor exceda el equivalente a ochenta (80) salarios minimos urbanos. El monto
actual asignado al FCMF del IAIP es de $2,000.00 délares.

2. No podra existir mas de un Fondo Circulante en el Instituto, en caso de existir varios fondos,
la sumatoria de ellos no deberd exceder el monto determinado al aplicar el calculo
anteriormente establecido.



Instituto de Acceso
a la Informacion Publica

3. En caso de ser necesario la Constitucion del Fondo Circulante de Monto Fijo por un monto
mayor al establecido, se debera solicitar y justificar la referida peticion ante el Ministerio
de Hacienda.

4. Lla constitucion del Fondo Circulante de Monto Fijo debera ser solicitada por la UFl y
sustentarse mediante Acuerdo de Pleno, el cual deberd quedar reflejado el monto, el
numero de autorizacién emitido por el Ministerio de Hacienda.

5. Cuando se crea el Fondo Circulante de Monto Fijo y al inicio de cada ejercicio financiero
fiscal la persona encargada de Presupuesto deberd elaborar el compromiso Presupuestario
por el monto autorizado, a fin de gestionar ante la Direccién General de Tesoreria el anticipo
de fondos correspondientes al primer desembolso.

6. Lajefaturade la Unidad Financiera Institucional remitird a la Direccion General de Tesoreria,
copia de toda la documentacidn relacionada con el proceso de creacién del Fondo
Circulante.

7. La UFl gestionara la apertura de una cuenta corriente con el nombre de Instituto de Acceso
a la Informacion Puablica — Fondo Circulante de Monto Fijo y debera notificar dentro de los
tres dias habiles a la Direccién General de Tesoreria, el nombre del banco comercial en que
fue abierta la cuenta, acuerdo de creacion del FCMF, asi como el nimero y nombre de la
misma.

Registro y control.

1. ElPleno del Instituto de Acceso a la Informacion Plblica nombrara mediante Acuerdo a la
persona encargada del Fondo Circulante de Monto Fijo y de caja chica, y los (as) refrendarios
(as) respectivos, quienes seran responsables solidaria y pecuniariamente por el manejo del
Fondo para el cual se nombren y deberdn rendir fianza de fidelidad antes de tomar posesidon
de sus cargos.

2. La persona encargada del Fondo Circulante de Monto Fijo serd responsable del manejo,
resguardo y control de la disponibilidad en la Cuenta Bancaria, por lo tanto debera elaborar
libro de bancos para verificacion de saldos.

3. Lla persona encargada del Fondo Circulante de Monto Fijo, sera responsable del manejo,
registro y control de los recursos asignados para la operacion de dichos fondos, para lo cual
deberd establecer y mantener un adecuado control sobre el uso de formularios, cheques,
asi como la custodia del efectivo en caja chica.
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4. Antes de la erogacién de recursos del Fondo Circulante o de la Caja Chica, la persona
encargada debera asegurarse que la documentacion que reciba por parte de las Unidades
Organizativas, cumplan con los aspectos legales y técnicos vigentes.

5. En caso de extraviar un cheque, la persona encargada del Fondo Circulante notificara al
banco para que no se efectle el pago. La persona encargada del Fondo Circulante podra
sustituir el cheque extraviado hasta que el banco confirme que no ha sido cancelado.

6. LaUnidad Financiera Institucional realizara la conciliacion bancaria en los primeros diez dias
héabiles de cada mes, atendiendo lo establecido en las Normas Técnicas de Control Interno
y demas leyes aplicables.

7. ElPleno mediante Acuerdo, delegara a la Gerencia Administrativa para que autorice realizar
los pagos efectuados mediante el Fondo Circulante de Monto Fijo Institucional.

8. En caso que se demuestre gestion inapropiada y deficiencias en el manejo de parte del
Encargado(a) del Fondo Circulante de Monto Fijo se aplicard las sanciones de acuerdo a la
Ley correspondiente.

9. La Gerencia Administrativa deberd nombrar personal que realice arqueos sorpresivos a la
Caja Chica como un control concurrente. Asimismo la Unidad de Auditoria Interna debera
realizar arqueos a la Caja Chica y el Fondo Circulante de Monto Fijo de acuerdo a su plan de
trabajo.

Manejo del Fondo Circulante vy de la Caja chica.

1. La persona encargada del Fondo Circulante de Monto Fijo podrad manejar por medio de la
Caja Chica un monto méaximo de quinientos ddlares ($500.00) en efectivo, realizando pagos
hasta de trescientos ddlares ($300.00) en efectivo.

2. La persona encargada del Fondo Circulante de Monto Fijo es responsable de gestionar de
manera oportuna los reintegros de fondos.

3. Enlaadquisicién de bienesy servicios urgentes mediante FCMF, esta prohibida las compras
al crédito, mediante entrega de quedan por facturas o recibos.
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El Instituto de Acceso a la Informacion Publica, podrad utilizar los recursos del Fondo
Circulante de Monto Fijo para efectuar erogaciones de caracter urgente, debidamente
justificadas, en los conceptos siguientes:

a)
b)
c)

Pago de dietas, honorarios y viaticos.

Adquisicion de bienes y servicios.

Pago de Impuestos, tasas y derechos.

Comisiones y gastos bancarios.

Combustible.

Alimentacion.

Transporte.

Inversiones en activo fijo, hasta por un monto maximo equivalente a un salario minimo
urbano vigente.

Para los pagos antes mencionados, se debera aplicar lo establecido en el Reglamento
General de Viaticos, la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica,
Ley Organica de Administracion del Estado y su Reglamento, y demas disposiciones
Normativas vigentes que sean aplicables.

La persona encargada de Caja Chica podra entregar dinero en efectivo para:

a)
b)
c)

Pago de viaticos al personal.

Pago de facturas o recibos a proveedores.

Anticipos para adquisiciones de bienes y servicios en efectivo con autorizacion de la
Gerencia Administrativa, hasta por cien ddlares ($100.00), los cuales deben ser
liguidados el dia siguiente después de entregado el efectivo.

Al solicitar dinero en efectivo a la persona encargada de Caja chica se debera completar el
formulario “Recibo para pago de anticipos” por el interesado. (seglin anexo 5)

En caso de requerirse y ejecutarse gastos de bienes y servicios a través del Fondo Circulante
de Monto Fijo, el solicitante debera entregar la siguiente documentacion:

a. Solicitud del bien o servicio autorizada por la autoridad competente.
Formulario de requerimiento de adquisiciones (bien o servicio)

c. Compromiso y especifico presupuestario a utilizar el cual se podrd consultar en
cualquier momento al area de Presupuesto de la UFI.

d. Recepcion con firma y sello de la jefatura de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional (UACI).

e. Factura original a nombre del Fondo Circulante de Monto Fijo del IAIP.
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8. Solamente para casos excepcionales y previa autorizacion de los interesados, el Encargado
(a) del fondo podré entregar los recursos financieros a otra persona diferente al solicitante
del bien o servicio.

9. Cuando se trate de pago de gastos de alojamiento y transporte, la factura debera detallar
en la descripcion, la fecha del servicio, nombre de las personas beneficiarias y la Unidad a
la que pertenece.

10. Queda prohibido el pago de salarios por medio del Fondo Circulante del Monto Fijo.

1. Llapersona encargada del Fondo Circulante de Monto Fijo antes de agotarse un maximo del
sesenta por ciento (60%) del monto autorizado para el fondo; deberd solicitar el reintegro
de los recursos financieros, a fin de contar con los recursos necesarios.

2. Lapersona encargada del Fondo Circulante de Monto Fijo para solicitar el reintegro de los
recursos financieros preparard la pdliza de reintegro y la remitird a UFI/Presupuesto
acompafiada de la documentacion probatoria (facturas, recibos y cualquier otro documento
que justifique el gasto) para que se genere el requerimiento de fondos respectivo.

3. El reintegro de Fondo Circulante de Monto Fijo, sera solicitado a la UFI/ Tesoreria por La
persona encargada del Fondo, para gestionar ante el Ministerio de Hacienda la
correspondiente transferencia de fondos a la cuenta corriente del Fondo Circulante.

4. La pdliza de reintegro del Fondo Circulante de Monto Fijo debera contar con un numero
especifico que la identifique, para garantizar el control interno respectivo.

5. Lapersonaencargada del Fondo Circulante y los responsables de la Caja Chica, al momento
de efectuar el pago, seran responsables de aplicar las retenciones de los Impuestos internos,
de conformidad a las disposiciones legales y técnicas vigentes.

6. La persona encargada del Fondo Circulante deberd anexar a la Pdliza de reintegro
correspondiente, el detalle de las retenciones efectuadas, debiendo especificar como
minimo: El NIT y nombre de la persona natural o juridica sujeto de retencion, el monto del
pago y lo correspondiente a la retencién efectuada, a fin de que la persona encargada de
Tesoreria Institucional al momento de efectuar el reintegro, retenga el monto
correspondiente a las retenciones efectuadas.
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a. La persona encargada del Fondo Circulante debera tramitar dentro de los primeros quince
(15) dias calendario del mes de diciembre de cada afio, la pdliza de reintegro de fondos,
correspondientes a los recursos utilizados a esa fecha, con la finalidad que la Unidad
Financiera Institucional proceda a efectuar la liquidacién del compromiso presupuestario
constituido para respaldar dicho fondo.

b. Los Fondos Circulantes podran mantenerse vigentes al cierre de cada ejercicio financiero
fiscal, a fin de atender gastos urgentes, los cuales seran aplicados a las asignaciones
presupuestarias del siguiente ejercicio fiscal.

c. Encasodeque el Instituto decida liquidar dichos fondos, al momento de presentar la Gltima
Poliza de Reintegro, deberan reintegrarse también ante la Direccidn General de Tesoreria
los recursos disponibles en efectivo y en la cuenta bancaria, para posteriormente efectuar
el registro correspondiente a la liquidacién del Anticipo de Fondos otorgado al Encargado,
en la aplicacién informatica SAFI.

10
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Procedimiento de solicitud y pago de fondos.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ~ CODIGO
LLLL- 1- FCMF-GA-1-2020
Solicitud y pago de fondos.

VERSIGN | ELABORACION
Julio de 2020
' Unidad Organizativa: ”  Responsable:
Encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo - Persona encargada de FCMF y Caja Chica

' Unidades Organizativas

' Objetivo: Definir los 'pasos a seguir en la solicitud de adquisiciones a través del fondo circulante.

Tiempo Responsable Actividad
Elabora solicitud de fondos mediante solicitud de compra de Caja
Chica (seglin anexo 4) a la Gerencia Administrativa especificando
Uridad actividad a realizar, bien y/o servicio solicitado y justificacion de
1. s la urgencia.

Solicitante i o "
En caso que la actividad no esté vinculada en el plan operativo
anual de la Unidad se requerird la autorizacion previa de la
actividad por parte de Comisionado/a Presidente.
Analiza solicitud presentada por la Unidad Organizativa,

autoriza el gasto y determina:
Gerencia a) Si califica como urgente, remite al Encargado de Caja
Administrativa Chica.

b) Si la compra no califica como urgente, remite a UACI para

que se realice el proceso de compra, segun lo establecido.

Realiza proceso de compra, remite documentacion original a la
persona encargada del FCMF para el pago mediante cheque,
3 UACI contra entrega de la factura correspondiente, la cual debe contar
con el sello y firma de recibido de conformidad por la unidad
solicitante.

Encargado de De acuerdo al monto autorizado y documentacion presentada,
FCMF/ Caja Chica | entrega el efectivo o cheque.

Sila compra es en efectivo recibe fondos de la persona encargada
Unidad de Caja Chica, realiza la compra autorizada verificando que la
5i . factura cumpla con los requisitos establecidos segtn el gasto que
Solicitante ; 5 s
se trate, entregando a mas tardar en dos dias habiles la
documentacion generada por la ejecucion de los fondos.

11
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Persona
encargada del
Fondo Circulante
del Monto Fijo

Recibe y resguarda la documentacion qué respalda la compra,
verificando que cumpla con los requisitos establecidos para la
factura y/o viaticos.

Reintegro del Fondo Circulante de Monto Fijo

_ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Reintegro del Fondo Circulante de Monto Fijo

®
instituto de Acceso
a la Informacion Publica

_cobeo

Unidad Organizativa:

' Encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo

| LLLL-1-FCMF-GA -2 -2020

ELABORACION

| Julio de 2020

Resgonsable“:' -

Persona encargada de Caja Chica
| Unidad Financiera Institucional

0b|et|vo Definir los pasos a seguir en el reintegro del Fondo Circulante.

I iempo

Actividad

Responsable
Persona . i
Prepara e integra la documentacion de los gastos efectuados
encargada del ; 5 . ; e :
1. ; mediante FCMF y Caja chica para realizar péliza de reintegro de
ERRG LAFIITE fondos (segun anexo 1) y liquidacion de caja chica
de Monto Fijo € Y J '
2 Gerencla Autoriza pdliza de reintegro de FCMF y liquidacion de caja chica
' Administrativa P & yia ) '
Remite poliza de reintegro a UFI / Presupuestos, adjuntando
Persona facturas en original sin tachaduras ni enmendaduras, incluyendo
3 encargada del fecha, descripcion del bien o servicio, cantidad, precio unitario,
’ Fondo Circulante | precio total, persona beneficiaria (en caso de gastos de
de Monto Fijo alojamiento o transporte) y documentacion que autoriza la
erogacion de los fondos.
Recibe y revisa la documentacién de la solicitud de reintegro que
UFI/ elabora el encargado de FCMF; clasifica, coloca especificos
4. presupuestariosy elabora compromiso presupuestario con base
Presupuestos g ;
a los documentos presentados en la solicitud de reintegro del
FCMF.

12




Recibe fondos y realiza transferencia a la cuenta bancaria del

Fondo Circulante
del Monto Fijo

5. FI/ Tes i : o
WEL{ Tesotetla Fondo Circulante de Monto Fijo.
Persona
6 encargada del Registra el reintegro en el libro de bancos y actualiza el efectivo

disponible en Caja Chica. (segln anexo 2)

Procedimiento de Liguidacion de Fondos

~ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

~ CODIGO

@
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Liquidacion de fondos.

LLLL-1 - FCMF-GA -3 -2020

. VERSION _ ELABORACION

| Julio 2020

Unidad Organizativa:

- Encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo

' Responsable:

' Persona encargada de Caja Chica
- UFI

Objetivo: Definir los pésos a seguir en la liquidacién del Fo"ﬁ'clo Circulante de Monto Fijo.

Paso | Tiempo Responsable Actividad
Realiza péliza de liguidacion de Fondo Circulante de Monto Fijo
Persona al finalizar el ejercicio fiscal, adjuntando facturas, recibos
1 encargada del provisionales de anticipos (en caso de existir) en original y
’ Fondo Circulante | documentacidn que autoriza la erogacion de los fondos. (segun
de Monto Fijo anexo 3)
Persona Elabora cheque o abono utilizando medio electrénico por el
5 encargada del monto correspondiente al saldo pendiente de liquidar del
' Fondo Circulante | anticipo abonando a la cuenta Ministerio de Hacienda/ IAIP
de Monto Fijo Subsidiaria
Persona
3 encargada del Entrega original de remesa o abono al Area de Tesoreria a efecto
' Fondo Circulante | de que registre el complemento de la liquidacidn del anticipo.
de Monto Fijo

13
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Registra complemento de la liquidacion del anticipo en el Auxiliar
4, UFI / Tesoreria de Anticipos de Fondos de |a aplicacion informatica SAFl y remite
recibo original al Area Contable.

Efectia registro contable directo para la liquidacién total del
anticipo de fondos y resguarda los documentos, incluyendo
remesa o abono original y copia del acuerdo de Pleno inicial
sobre el FCMF.

5. UFI/Contabilidad

Procedimiento para el nombramiento de Encargado del Fondo Circulante de
Monto Fijo

NOMBREDEL PROCEDIMIENTO 7 CcODIGO
LLLL- 1 - FCMF-GA -4 -2020

Nombramiento de Persona Encargada del Fondo

Circulante de Monto Fijo VERSION ELABORACION
| Julio de 2020
Unidad Organizativa: Responsable:

Persona encargada del Fondo Circulante de Monto Fijo Pleno
- Direccion Ejecutiva
' Unidad Financiera Institucional

Objetivo: Definir los pasos a seguir en el nombramiento de la persona encargada del Fondo Circulante.

Paso Tiempo Responsable | Actividad

Solicita nombramiento de la persona encargada del Fondo
il UFI Circulante de Monto Fijo y refrendarios de la cuenta, remitiendo
borrador de punto en acta.

Aprueba el nombramiento de la persona encargada del Fondo

2. Pleno ; . ;
Circulante de Monto Fijo y refrendarios de la cuenta.
g : 5 Revisa e integra punto en acta sobre nombramiento de la
Direccidn . .
3. i § persona encargada del Fondo Circulante y refrendarios de la
Ejecutiva i . . . . o
cuenta, remitiendo copia a Unidad Financiera Institucional.
UFI/ Con base al punto de acta remite nombramiento de la persona
4, encargada del Fondo Circulante de Monto Fijo al Ministerio de
Presupuestos

Hacienda.

14
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5 UFI/ Registra compromiso presupuestario a nombre de la persona
' Presupuestos encargada del Fondo Circulante trasladdndose a UFI / Tesoreria
6 UFI / Tesoreria Gestiona ante el Ministerio de Hacienda la solicitud y transfiere
' los fondos directamente a la cuenta bancaria del FCMF.
Vigencia

El presente Manual entrarad en vigencia a partir del dia de su aprobacién y su revision y/o
actualizacidn serd en un plazo no mayor a dos afios o cuando amerite cambios a solicitud de algun

interesado.
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I Instituto de Acceso

Anexo 1

BERCITO RECAL
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Anexo 2
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
LIBRO DE BANCOS MES DE -
No. CUENTA
FONDO CIRCULANTE DEL MONTO FLIO DEL IAIP
FEoen 2ROVEEDOR CONCE=TO e ~AEED SALDO

Encargado del FOMF dellaip,
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Anexo 3
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INSTITUTO DE ACCESO A LAINFORMACION PUBLICA
LIQUIDACION DE CAJA CHICA
RESPONSABLE
FECHA
Nex. selnA ne COBP relveEo0n seraie Lam SRR & yaLOR
TOTAL B -
Elaborado por: Encargado del Fondo Circulanta Revisado por: Coordinador de Prasupuesto

Autorizado por: Gerente Administrativo
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-
INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA [0 ===

No. DESCRIPCION DEL SUMINISTRO CANTIDAD { UNIDAD DE MEDIDA

MOMTO ESTIMADO PARA LA COMPRA

{La compra no puede ser superior 2 USS300.00)

Nombre del solicitante : Autoriza:

Cargo: STED - Gerente Administrativo

Firma y sedlo:

OBSERVACION:

20



Anexo 5

Instituto de Acceso a la Informacion Publica

NO. XXXx

Recibo para el pago de anticipos
RECIBO PROVISIONAL

Por: S

Recibi del Encargado de Fondo Circulante de Monto Fijo la cantidad de:

instituto de Acceso
a la Informacién Publica

En concepto de:

Justificacion:

San Salvador de

de

Recibi conforme

Autorizado por

Firma

Firma

Nombre

Nombre
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