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CA3B1ERNO DE 
EL SALVADOR

INSTITUTO 
SALVADORENO 
DE BIENESTAR 
MAGISTERIAL

Que segun Certificacion del Acuerdo del Subpunto 9.1, del Punto Nro. 9, del Acta Nro. 224, 

de Sesidn Ordinaria de fecha 06 de junio de 2023, se aprobd la primera reforma al 

Instructive Nro. 007/2023-ISBM denominado “INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANE JO 

DEL FONDO CIRCULANTE Y DE CAJA CHICA DEL ISBM”, con el objetivo de reformar 

el romano IV Documentos de respaldo del gasto, en el sentido de modificar la definicidn de 

Factura de Consumidor Final y Factura Electronica, asi como el romano XIII Procedimientos 

de pago por medio de fondos de Caja Chica, en el sentido de modificar el literal g).
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ANTECEDENTES JUSTIFICATIVOS:

Que segun Certificacion del Acuerdo del Subpunto 9.1, del Punto Nro. 9, del Acta Nro. 219, 

de Sesidn Ordinaria de fecha 09 de mayo de 2023, se aprobd el Instructivo Nro. 007/2023- 

ISBM denominado “INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANEJO DEL FONDO 

CIRCULANTE Y DE CAJA CHICA DEL ISBM”, con el objetivo de adecuar regulaciones 

para el funcionamiento del fondo circulante y caja chicas, conforme a la Ley de Compras 

Publicas.

Se ha advertido la necesidad de reformar parcialmente por segunda vez el instructivo antes 

referido, con el fin de fortalecer y salvaguardar las necesidades emergentes institucionales, 

para minimizar tiempos de solucidn de mejoras administrativas respecto al uso y manejo 

del Fondo Circulante y Caja Chica, por diferentes inconvenientes en procesos de montos 

menores debido que no son de mucha relevancia para motivar la participacidn de posibles 

ofertantes, razon por la cual al quedar desierto los procesos, se tienen atrasos y dificultades 

para poder dar respuesta a las multiples necesidades que tiene la Institucion, en ese sentido 

se recomienda reformar el Romano X. Procedimiento de pago por medio de fondo 

circulante, por requerir ser reformado y adecuado en la normativa vigente actual, para el 

optimo manejo de los Fondos Circulantes y Caja Chica, segun se presenta a continuacidn:

LA INFRASCRITA DIRECTORA PRESIDENTA DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL 

INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL, CERTIFICA: Que en la 

sesidn ordinaria realizada el veintiuno de mayo de dos mil veinticuatro, en la ciudad de San 

Salvador, el Consejo Directive conocid el SUBPUNTO DOCE PUNTO DOS del PUNTO 

DOCE del ACTA NUMERO DOSCIENTOS SETENTA Y OCHO que establece Io 
x , itiiiiniifiiiiiiiiftitiiiitittiiiitiftifiitiiiittiiiiiiiHfiiitittniitiimiiiiifiiitiiiiiiintitiiiiiuiitiiiinifiiiimiiiiiftiitHititiiiniiiiiiiiiittiiiiiitniiififiiimiitiiftitiiiiiiiififiiiittttfi  siguiente.



C)

En fecha 16 de mayo de 2024, se presento a la Comision Tecnica Administrativa -

Financiera, la propuesta de segunda modificatoria parcial del citado instructive para ser

valorada por dicha comision, recomendando los miembros por unanimidad que la

aprobacion de la propuesta sea vista y aprobada por el Consejo Directive en sesibn
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POR TANTO, agotado el punto presentado por la Subdireccion Administrativa luego de las

gestiones efectuadas por la Gerencia de Recursos Humanos a traves de la Seccion de

Compensaciones y Fondo Circulante y la Comision Tecnica Administrativa - Financiera y de

conformidad a los articulos 20 literales a) y b) y s), 22 literales “a” y “r” y 63 de la Ley del

Institute Salvadoreno de Bienestar Magisterial, 25 de la Ley de la Corte de Cuentas de la

Republica, articulo 42 de las Normas Tecnicas del Control Interne Especificas y el Manual

Tecnico del Sistema de Administracibn Financiera Integrado emitido per el Ministerio de

Hacienda ISBM, el Consejo Directive por unanimidad de nueve votos ACUERDA:

I. Aprobar la segunda modificacion parcial del Instructive Nro. ISBM 007/2023,

“INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANEJO DEL FONDOdenominado:

CIRCULANTE Y DE CAJA CHICA DEL ISBM", aprobado segun Acuerdo del

Subpunto 9.1, del Punto Nro. 9, del Acta Nro. 224, de Sesibn Ordinaria de fecha 06

de junio de 2023, con el objetivo de reformar el romano X. Procedimiento de pago

por medio de fondo circulante, en el sentido de modificar el monto para el pago de

las compras y los casos especiales para el mismo, conforme al detalle siguiente:

INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANEJO DEL FONDO CIRCULANTE Y DE CAJA
CHICA DEL ISBM.

SACR/jncv/fra.

b) Las compras realizadas podrin adquirirse dirertamente y contra pago, 
segun sea el caso, hasta por un monto mdximo de dos salaries 
minimos vigentes del Sector Comercio, debiendo comprobarse con la 
factura emitida al realizar la compra. El solicitante que hace uso del 
bien o servlcio comprado sera responsable de firmary sellar la factura 
o documento equivalente vilido que le emitan, para comprobar que 
recibid el objeto contractual. Cuando se trate de facturas electrdnicas 
se imprimird.

La unidad que requiera el bien o servido, deberd solidtarlo por medio del 
Sistema para el Control de Transacciones de Fondo Circulante y Caja 
Chica (SIFOCA), previa autorizaddn de la Subdireccion Administrativa o 
Subdireccidn de Salud segun corresponda.

__________________ INSTRUCTIVO ACTUAL______________
PROCEDIMIENTOS DE PAGO POR MEDIO FONDO ORCULANTE

________________ MODIFICACION______________________
PROCEDIMIENTOS DE PAGO POR MEDIO FONDO ORCULANTE

•Casos Especiales: Se podrdn realizar pages, en aquellos casos de estudios tecnicos 
especiales y otros servicios necesarlos y urgentes para el fortalecimiento de la 
infraestructura Institucional hasta por un monto mdximo de nueve salaries minimos 
vigentes del Sector Comercio.

El encargado de Fondo Circulante, se encargard de valldar los 
comprobantes que scan emitidos por el solicitante.

d) El Encargado(a) del Fondo Circulante, emitird el respectivo Comprobante 
de Retencidn de IVA 1%, al momento de recibir la factura respectiva, 
por parte del proveedor, cuando el monto de esta sea mayor a ciento 
trece dolares de los Estados Unidos de America (US S 113.00).
El Encargado de Fondo Circulante verificard que la factura o 
documentos equivalentes cumplan con las especificaciones 
estableddas en este instructive para proceder con el desembolso de 
fondos.

a) la unidad que requiera el bien o servido, deberd solidtarlo por medio del Sistema 
para el Control de Transacciones de Fondo Circulante y Caja Chica (SIFOCA), 
previa autorizaddn de la Subdirecddn Administrativa o Subdirecddn de Salud 
segun corresponda.

b) Las compras realizadas podrdn adquirirse directamente y contra pago, segun sea el 
caso, debiendo comprobarse con la factura emitida al realizar la compra. El 
solicitante que hace uso del bien o servido comprado serd responsable de firm ar 
y sellar la factura o documento equivalente vdlido que le emitan, para 
comprobar que redbid el objeto contractual. Cuando se trate de facturas 
electrdnicas se imprimird.

c) El encargado de Fondo Circulante, se encargard de valldar los comprobantes que
Sean emitidos por el solicitante.

d) El Encargado(a) del Fondo Circulante, emitird el respectivo Comprobante de
Retencidn de IVA 1%, al momento de redbir la factura respectiva, por parte del 
proveedor, cuando el monto de esta sea mayor a ciento trece ddlares de los 
Estados Unidos de America (US S 113.00).
El Encargado de Fondo Circulante verificard que la factura o documentos 
equivalentes cumplan con las especificaciones estableddas en este instructivo 
para proceder con el desembolso de fondos.

ordinaria a realizarse el dia 21 de mayo de 2024.”””””"” —



ALCANCEII.

BASE LEGALIII.

IV. DOCUMENTOS DE RESPALDO DEL GASTO

Encargado del Fondo Circulante y/o Caja Chica, funcionarios y empleados del ISBM que 

hicieren uso de dichos fondos.

Para documentar los gastos efectuados con el Fondo Circulante o la Caja Chica, se 

admitiran los siguientes documentos de uso legal regulados en el Cddigo Tributario:

■ Factura de Venta Simplificada: Documento emitido por personas naturales 

contribuyentes del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacidn 

de Servicios IVA), por ventas realizadas menores o iguales a $12.00, de acuerdo a 

Io establecido en el Articulo 107 del Cddigo Tributario. Documentos que deberan 

reunir los requisites legales establecidos en el Art. 114 Literal b) del referido Cddigo.

Factura de Consumidor Final: Documento mercantil que debera ser emitido a 

favor del del Instituto Salvadoreho de Bienestar Magisterial que podra abreviarse 

ISBM o Caja Chica del ISBM, para hacer constar la adquisicidn de un servicio o bien, 

la cual debera llenar los requisites legales establecidos en el Art. 114 Literal b) del 

Cddigo Tributario.

Factura Electronica: Documento tributario generado, firmado y transmitido 

electrdnicamente que debera ser emitido a favor del del Instituto Salvadoreho de 

Bienestar Magisterial asi como cualquier otra denominacidn en la cual se haga 

referenda al ISBM, el cual sera valido, para hacer constar la adquisicidn de un 

servicio o bien, la cual debera llenar los requisites legales establecidos en los 

numerales 2), 3), 4) y 5) Literal b) inciso primero del Art. 114 del Cddigo Tributario. 

Asimismo, debera ser impreso para los efectos de la Ley de Compras Publicas.

El presente Instructive se emite de conformidad a Io que establecen los articulos. 20 literal 

b) y 63 de la Ley del Instituto Salvadoreho de Bienestar Magisterial, 25 de la Ley de la Corte 

de Cuentas de la Republica, Manual Tecnico del Sistema de Administracidn Financiera 

Integrado emitido por el Ministerio de Hacienda y Art. 44 de la Ley de Compras Publicas y 

el lineamiento Nro. 3.14, "Lineamiento para el Metodo de Contratacibn de Baja Cuantia", 

emitido por la DINAC.

El presente instructive tiene por objeto regular la creacibn, modification, constitution, uso, 

manejo y custodia, asi como el procedimiento del pago a traves del Fondo Circulante y Caja 

Chica.

SAWTincv/fra

I. OBJETIVO



CREACION Y MODIFICIACION DEL FONDO CIRCULANTE YV. DE CAJA
CHICA.

VI. NOMBRAMIENTO DEL ENCARGADO DEL FONDO CIRCULANTE Y DE CAJA
CHICA.

SACR/jncv/fra.

El fondo circulante y los fondos de cajas chicas, se crearan y se modificaran por medio de 

Acuerdo del Consejo Directivo del ISBM, en el cual, anualmente se autorizaran los montos 

de dichos fondos, el destine y Iimite de pago por transaccidn.

Los documentos de respaldo de los pagos de baja cuantia deben serfacturas o documentos 

equivalentes, segun Io detallado anteriormente, los cuales deberan contener la descripcibn 

de los servicios prestados o bienes suministrados, el valor y la fecha, por otra parte, debera 

agregarse al reverse del documento el nombre y firma del solicitante, esta documentacion 

debe ser presentados al encargado de caja chica o fondo circulante, segun sea el caso.

■ Otros documentos equivalentes autorizados en las leyes correspondientes para 

tales efectos.

■ Ticket: Documento emitido por medio de maquinas registradoras u otros sistemas 

computarizados en sustitucion de facturas, los cuales por la naturaleza propia del 

negocio o del sistema particular de ventas de bienes o servicios, estan autorizados 

por la Administracion Tributaria y debe cumplir con los requisites del Art. 115 del 

Codigo Tributario.

■ Recibo Simple: Documento que se extienda a favor del Institute Salvadoreho de 

Bienestar Magisterial, firmado por quien ha recibido el pago como contraprestacidn 

de la venta de un bien o la prestacibn de un servicio y cuyo nombre y numero de 

Documento Unico de Identidad debe detallarse en el recibo, asi como otros datos 

adicionales relatives a cada operacibn, de conformidad al Art, 119 del Codigo 

Tributario, que aplicara unicamente para los sujetos excluidos de la calidad de 

contribuyentes del impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y Prestacibn de 

Servicios (IVA). (Anexo 1).

La Subdireccibn Administrativa a traves de la Seccibn de Compensaciones y Fondo 

Circulante, solicitara al Consejo Directivo la creacibn y cierre de los Fondos Circulantes y 

Cajas Chicas de acuerdo a las necesidades institucionales. Ademas, sometera al Consejo 

Directivo en el mes de diciembre de cada ano la recomendacibn del monto anual de caja 

chica o fondo circulante a utilizar, asi como la modificacibn a este monto bajo causas 

debidamente justificadas.



VII. CONSTITUCION DEL FONDO CIRCULANTE Y/O CAJA CHICA.

a)

b)

c)

d)

MANEJO DE FONDO CIRCULANTE.VIII.

En cumplimiento con la Ley de la Code de Cuentas de la Republica, en su Art. 104, el 

empleado designado como responsable del manejo y custodia del Fondo de Caja Chica, 

debera incorporarse a las pblizas de fidelidad.

Los empleados designados para el manejo del fondo circulante y de caja chica. deberan ser 

independientes de otros servidores que manejen dinero o efectuen labores contables u 

otras funciones financieras.

Los responsables del manejo de estos fondos procederan a emitir recibo simple por el 

monto aprobado del Fondo Circulante y de la Caja Chica, anexando a este, copia de la 

Certificacibn del Acuerdo emitida por el Consejo Directive y Acuerdo de nombramiento 

emitido por la Presidencia del Institute.

El recibo elaborado por los responsables de los fondos, debera ser presentado al 

Departamento de Presupuesto, para solicitar la disponibilidad presupuestaria.

El Encargado del Fondo Circulante con el apoyo del Departamento de Tesoreria, 

realizaran las gestiones necesarias para la apertura de la cuenta bancaria a utilizar para 

la realizacibn de los pagos y entrega de fondos a cajas chicas.

El nombramiento, se realizara a solicitud de la Subdireccibn Administrativa y Subdireccibn 

de Salud a traves de la Seccibn de Compensaciones y Fondo Circulante, gestionara la 

elaboracibn del acuerdo de nombramiento respective. Asimismo, se gestionara 

nombramiento en caso de renuncia o fallecimiento del encargado de caja chica o fondo 

circulante.

El Encargado del Fondo Circulante al obtener el compromise presupuestario, Io remitira 

al Departamento de Tesoreria para que haga el desembolso de los fondos en la cuenta 

corriente, designada “ENCARGADO DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO DEL 

ISBM", para que el responsable del manejo de dichos fondos, inicie con el 

funcionamiento.

La Presidencia del institute designara mediante Acuerdo Institucional a los empleados o 

funcionarios que manejaran dichos fondos y su respective autorizante del gasto.



IX. UTILIZACION DEL FONDO CIRCULANTE.

El Fondo Circulante, podra utilizarse para efectuar pagos en los conceptos siguientes:

a) Pago de Honorarios y Viaticos.

b) Adquisicion de Bienes y Servicios

c) Pago de Impuestos, Tasas y Derechos;

d) Seguros, comisiones y gastos bancarios.

X. PROCEDIMIENTOS DE PAGO POR MEDIO FONDO CIRCULANTE.

SACR/jncv/fra,

La firma de todo cheque, estara a cargo del encargado y uno de los refrendarios designados 

para el manejo de dicha cuenta.

El Encargado del Fondo Circulante y los refrendarios, seran los responsables del manejo 

de la cuenta corriente denominada “ENCARGADO DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO 

FIJO DEL ISBM".

Los recursos del Fondo Circulante, dentro del monto establecido, podran ser utilizados para 

la adquisicion de bienes o servicios de baja cuantia requeridos con caracter inmediato, cuya 

adquisicion se origine para suplir una necesidad imprevista, y que puedan ser pagados con 

fondo circulante o caja chica, para compras menores recurrentes institucionales, 

emergentes o que no se consideran proyectores de obra ni sean consultorias, asimismo, 

no podran realizarse pago de salaries por este mecanismo, los pagos a realizar deberan 

contar con la autorizacion de la Subdireccion Administrativa o Subdireccion de Salud, segun 

corresponda, en el caso de las Oficinas Centrales y los Delegados de Autorizacion del Gasto 

en caso de los Establecimientos que cuenten con Fondos Circulantes de Monto Fijo.

a) La unidad que requiera el bien o servicio, debera solicitarlo por medio del Sistema 

para el Control de Transacciones de Fondo Circulante y Caja Chica (SIFOCA), 

previa autorizacion de la Subdireccion Administrativa o Subdireccion de Salud segun 

corresponda.

b) Las compras realizadas podran adquirirse directamente y contra pago, segun sea 

el caso, hasta por un monto maximo de dos salaries minimos vigentes del Sector 

Comercio, debiendo comprobarse con la factura emitida al realizar la compra. El 

solicitante que hace uso del bien o servicio comprado sera responsable de firmar y 

sellar la factura o documento equivalente valido que le emitan, para comprobar que 

recibio el objeto contractual. Cuando se trate de facturas electrdnicas se imprimira.



C)

d)

e)

XI. REINTEGRO DEL FONDO CIRCULANTE.

XII. MANEJO Y SEGURIDAD DEL FONDO DE CAJA CHICA

[R/jncv/fra.

El manejo de efectivo del fondo, estara bajo custodia de los Encargados de Caja Chica, el 

cual debera mantenerse en una caja de seguridad.

El Encargado de Fondo Circulante, se encargara de validar los comprobantes que 

sean emitidos por el solicitante.

El Encargado del Fondo Circulante, solicitara el reintegro de los fondos a la Unidad 

Financiera Institucional, cuando haya utilizado en un sesenta por ciento de estos, por medio 

de "Pdliza de Reintegro' (Anexo 3), detallando los gastos y la codificacidn de acuerdo al 

Clasificador Presupuestario emitido por el Ministerio de Hacienda; la cual debera trasladar 

al Departamento de Presupuesto para la elaboration del Compromiso Presupuestario.

Al obtener el compromiso presupuestario, este se remitira al Departamento de Tesoreria 

para que haga el desembolso de los fondos en la cuenta designada.

El Encargado(a) del Fondo Circulante, emitira el respectivo Comprobante de 

Retention de IVA 1%, al momento de recibir la factura respectiva, por parte del 

proveedor, cuando el monto de esta sea mayor a ciento trece ddlares de los Estados 

Unidos de America (US $ 113.00).

El Jefe Medico de Policlinicos y Consultorios debera garantizar el espacio para el adecuado 

resguardo de la caja de seguridad.

Con el fondo de caja chica, se efectuaran pagos en efectivo de baja cuantia por las 

adquisiciones de bienes o servicios requeridos de caracter inmediato, cuya adquisicidn se 

origine para suplir una necesidad imprevista, y que puedan ser pagados con caja chica. 

equivalente y con niveles de autorizacidn, segun el siguiente detalle:

I. Para la caja chica de Oficinas Centrales, San Miguel y Santa Ana hasta un salario minimo 

vigente para aquellos casos de gastos de menor cuantia y compras urgentes en bienes

El encargado de Fondo Circulante verificara que la factura o documentos 

equivalentes cumplan con las especificaciones establecidas en este instructive para 

proceder con el desembolso de fondos.

*Casos Especiales: Se podran realizar pagos, en aquellos casos de estudios tecnicos 

especiales y otros servicios necesarios y urgentes para el fortalecimiento de la 

infraestructura Institucional hasta por un monto maximo de nueve salaries minimos vigentes 

del Sector Comercio.



XIII. PROCEDIMIENTOS DE PAGO POR MEDIO DE FONDOS DE CAJA CHICA

a)

a) El Solicitante (jefaturas y gerencias),

b) El responsable Asignado (persona que realiza materialmente la compra).

c) Autorizante de gasto, y

d) Administrador del fondo de caja chica o fondo circulante.

b)

deberac) El

SACR/jncv/fra.

capitalizables (activos mayores y menores a $900.00), hasta tres salarios minimos vigentes 

del Sector Comercio y Servicios.

En el caso de la Presidencia el ISBM, designara a una persona para realizar la 

solicitud de fondos de caja chica.

Los Encargado/as del Fondo de la Caja Chica, emitiran vale (anexo 2) al momento 

de la entrega del efectivo, el cual debera ser firmado por el/los encargados de caja 

chica y el solicitante.

Unicamente podran realizar solicitud de fondos las jefaturas de las Oficinas Centrales 

y en el caso de los Policlinicos y Consultorios, para efectos de garantizar el control 

interno, debera ser una persona diferente a la designada para la Autorizacion de la 

Erogacion de los Fondos de Caja Chica. Lo anterior, como casos excepcionales 

considerando el nivel de organizacibn de cada uno de los establecimientos.

Cada solicitud de caja chica, debera contener como minimo las firmas de aprobacidn 
siguientes:

Los Encargados de Caja Chica, recibiran el requerimiento de fondos por medio de 

Sistema para el Control de Transacciones de Fondo Circulante y Caja Chica 

(SIFOCA) proveniente de la gerencia, departamento o seccion solicitante, 

previamente autorizado por la Subdireccidn Administrativa o Subdireccion de Salud 

segun naturaleza del gasto en el caso de Oficinas Centrales, y demas Delegados 

para la Autorizacion de la Erogacion de Fondos de Caja Chica.

II. Hasta un salario minimo vigente, para el resto de cajas chicas asignadas a los diferentes 

establecimientos de salud, siempre tomando en cuenta el limite maximo establecido para 

la caja chica. Se exceptua el pago de servicios basicos que podran ser mayores al limite 

establecido.

solicitante, debera remitir mediante memorandum de liquidacidn, la 

documentacion de soporte del gasto efectuado (factura o documentos equivalentes, 

tales como: factura, ticket, recibo o factura electronica impresa); en los casos que 
hubiese sobrante de fondos, este se debera establecer en concepto de reintegro.

remitir mediante memorandum



REINTEGRO DE FONDOS DE CAJA CHICAXIV.

d) En la compra de Bienes (productos) y servicios, si el monto total gastado sobrepasa 

la cantidad de $113.00, se le debe aplicar retention del 1% Impuesto a la 

Transferencia de Bienes Muebles y Prestacidn de Servicios (IVA).

e) En toda compra de servicios, debera aplicarse la retention del 10% del total a pagar, 

en concepto de Impuesto sobre la Renta.

h) Si la jefatura, solicitara fondos de caja chica y estos no hayan sido utilizados, este 

debera devolver dicho monto dentro del plazo establecido para liquidation, a traves 

de memorandum de devolution de fondos.

El/los responsable/s del fondo de Caja Chica, debera informar sobre las retenciones 

de Impuesto sobre la Renta y remitir los comprobantes de retention de IVA al 

Departamento de Tesoreria de manera inmediata.

Nota: en el caso de las facturas con retention de 1% de IVA, el/los encargados/as de 

caja chica, debera liquidar y en forma unica ante el encargado de fondo circulante, a 

mas tardartres dias despues de efectuada la erogacidn.

El encargado de caja chica verificara que la factura o documentos equivalentes 

cumplan con las especificaciones establecidas en este instructive para proceder con 

el desembolso de fondos.

f) Los vales de caja chica, deberan ser liquidados a mas tardar, tres dias habiles 

despues de haber recibido los fondos. Caso contrario, el/la solicitante debera de 

reintegrar el 100% del monto solicitado. (Exceptuando los casos de fuerza mayor, 

por ejemplo, Incapacidad, Luto, o alguna otra razon que le impida realizar la 

liquidation en el tiempo establecido, en cuyo caso debera presentar la justification 

correspondiente al encargado/a de caja chica).

g) Cuando existan gastos que fueron pagados por un funcionario o empleado, el 

comprobante de la erogacidn sera la factura, recibo, ticket, factura electronica u otro 

documento establecido en el Cddigo Tributario, cancelados; siempre y cuando se 

cuente con la autorizacibn correspondiente del Designado para la Autorizacidn de la 

Erogacidn de los Fondos de Caja Chica respective, a fin de proceder con reintegro 

correspondiente al funcionario o empleado. (1)



Dicha poliza, sera liquidada a traves del Fondo Circulante, por medio cheque.

XV.PROHIBICIONES Y RESPONSABILIDADES

1. PROHIBICIONES

a) Firmar en calidad de autorizado los comprobantes de gasto.

b) Otorgar anticipos en concepto de sueldo a los empleados de la Institucion.

c) Hacer efectivo cheques personales o de otros empleados.

2. RESPONSABILIDADES

SACR/jncv/fra,

Los encargados de la caja chica, solicitaran el reintegro de los fondos, cuando haya utilizado 

en un setenta y cinco por ciento de estos y en aquellos casos excepcionales cuando las 

facturas tengan retencion de 1% de IVA y retencion de impuesto sobre la renta, por medio 

de "Poliza de Reintegro" (Anexo 3), detallando los gastos y la codificacion de acuerdo al 

Clasificador Presupuestario emitido por el Ministerio de Hacienda; la cual debera trasladar 

al Encargado/a del Fondo Circulante.

Los encargados del Fondo Circulante y de Caja Chica seran los responsables de 

cualquier faltante o sobrante que resultare de la practica de arqueo de caja realizado por 
la Unidad de Auditoria. Interna, Externa, Subdireccion Administrativa, Seccion de 

Compensaciones y Fondo Circulante o Jefe inmediato. En caso de sobrante debera 

reintegrarlo a la Colecturia del Institute en forma Inmediata, en el caso de faltante debera 

ser repuesto veinticuatro horas maximo despues de identificado el referido faltante.

d) El exceder los limites del Fondo Circulante o Caja Chica, implicara el asumir el 

pago de bienes o servicios que excedan dicho limite por parte del solicitante.

Los encargados del manejo y custodia del Fondo Circulante y/o de Caja Chica tendran 

las siguientes prohibiciones:

f) Negarse a atender a la Unidad de Auditoria Interna, Externa, Subdireccion 

Administrativa, Seccion de Compensaciones y Fondo Circulante o Jefe 

inmediato para que puedan efectuar arqueo al fondo circulante y de Caja Chica.

e) Destruir o botar los vales de caja chica; en el caso de mancharlo o no utilizar el 

fondo requerido, este vale debera anularse y guardarse para posteriores efectos 

de auditorias o arqueos de caja.



XVI.

Forman parte integrante del presente instructive los anexos siguientes:

Formato de recibo simpleAnexo 1.

Vale de caja chicaAnexo 2.

La liquidacion de dichos fondos se realizara unicamente por renuncia del encargado o 

sustitucidn del mismo para el manejo del Fondo Circulante y de Caja Chica.

La liquidacion financiera se realizara de conformidad a Io que establece el Manual Tecnico 

de Administracidn Financiera Integrado, segun la norma C.2.6.7. "Manejo de los Fondos 

Circulantes", al cierre del ejercicio financiero fiscal".

Al cierre de cada ejercicio fiscal debera liquidarse conforme a las facturas, documentos 

y procesos de compra efectuados. Las auditorias verificaran Io anterior.

Si, como resultado del arqueo, se determinare faltante o sobrante, se ejecutara Io 

establecido en el parrafo primero de las responsabilidades, sin perjuicio de que la jefatura 

inmediata proceda a realizar la accidn de personal segun Io establecido en el 

Reglamento Interno de Trabajo.

El encargado de Fondo Circulante, sera quien registre en COMPRASAL, las compras 

realizadas mensualmente, la UCP, publicara mensualmente el consolidado de los gastos 

realizados. (Anexo 6)

Para efectos de registro de la informacidn en COMPRASAL se delegara al Encargado 

de Fondo Circulante de la Zona Central para consolidar la informacidn a nivel nacional, 

esta debera ser cargada en el plazo de cinco dias habiles de finalizado el mes, para que 

la Unidad de Compras Publicas pueda publicaria.

El incumplimiento a Io anterior, sera causal de sanciones administrativas establecidas en 

la Ley de Compras Publicas.

La jefatura inmediata debera realizar arqueos aleatorios mensuales para efectos de 

control y optimizacidn de los fondos de caja chica y fondo circulante, los resultados 

debera remitirlos a la Seccibn de Compensaciones y Fondo Circulante con copia a la 

Gerencia de Establecimientos Institucionales de Salud el ultimo dia de cada mes.

LIQUIDACION DEL FONDO CIRCULANTE Y DE CAJA CHICA AL CIERRE 

DEL EJERCICIO FINANCIERO FISCAL.

En aquellos casos en que exista robo o hurto en la Caja Chica, la jefatura inmediata debera 

interponer la denuncia ante la entidad respectiva y notificar al administrador de contrato de 

la Pdliza de Fidelidad a fin de realizar las gestiones de reintegro ante la aseguradora.

XVII. ANEXOS



Poliza de reintegroAnexo 3.

Formate de requerimiento de fondos (1).Anexo 4.

Formato de liquidacion de fondos. (1).Anexo 5.

Formato de consolidado mensual de gastos realizados por baja cuantia.Anexo 6.

XVIII. VIGENCIA

Reformas:

II.

III.

SACR/jncv/fra.

El presente instructivo entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion y ratificacion 

por el Consejo Directivo.

(1) Reformado segun punto Nro. 9, Acta Nro. 224 de Sesion Ordinaria de fecha 06 de 

junio de 2023.

Encomendar a la Subdireccion Administrativa, a traves de la Gerencia de 

Recursos Humanos, garantizar y coordinar las acciones necesarias para la 

divulgation y socialization la nueva normativa aprobada.

Aprobar de aplicacion inmediata el acuerdo tornado, para los tramites 

correspondientes.

Licda. Silvia''Azt5cef1TCs
/Directora Presi

Y para serentregada a la Subdireccion Administrativa, Gerencia de Recursos Humanos, 
Unidad de Asesoria Legal y Oficina de Informacion y Respuesta firmo y sello la presente 

certification que consta de seis folios utiles, en la ciudad de San Salvador, a los veintiun dias 

del mes de mayo de dos mil veinticuatro.
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