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El Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria (ISTA), desarrolla los procedimientos
para el manejo administrativo-financiero del Fondo Circulante de Monto Fijo (FCMF), a fin
de establecer lineamientos operativos dptimos para el control de los gastos realizados por
medio del fondo, que permitan estandarizar criterios para su manejo y utilizacion.

El documento contiene las normas bésicas que regulan las actividades y operaciones de
creacion, funcionamiento, control y liquidacion del FCMF y sus Cajas Chicas (CCH); las
cuales han sido adecuadas de conformidad en el Capitulo VI. Subsistema de Tesoreria,
apartado C.2.6 Normas sobre los Fondos Circulantes de Monto Fijo del Manual Técnico

del Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI).

Estos procedimientos seran utilizados por las unidades organizativas relacionadas; para lo
cual se ha definido y establecido los criterios para la aplicacion de este tipo de gastos,

definiendo de manera clara la aplicabilidad de la normativa.
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I. OBJETIVO )
Establecer los procedimientos para cada uno de los integrantes que intervienen en el
manejo y control de los recursos que se reciben para el funcionamiento del Fondo
Circulante de Monto Fijo y sus cajas chicas, a fin de operativizarlas de manera eficiente y
transparente.

II. ALCANCE
Los presentes procedimientos corresponden al manegjo del FCMF y las cajas chicas; seran
aplicables a todas las unidades organizativas del ISTA, que requieran transacciones de pago
y a quienes administran el fondo.

III. REFERENCIAS NORMATIVAS
e |ey Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento.
e |eyde Creacion del Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria
e ey del Impuesto sobre la Renta.
e Manual Técnico SAFI, en lo relativo a la norma C.2.6 Normas sobre los FCMF.
e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISTA.
e (Codigo Tributario y su Reglamento.
e Reglamento General de Vidticos.

IV. RESPONSABLES

e | a Unidad Financiera Institucional (UFI) sera la encargada de la supervision del FCMF.

e ElEncargado del FCMF y Encargados de cajas chicas seran responsables del manejo,
registro y control de los recursos asignados, para lo cual debera establecer y mantener
un adecuado control sobre el uso de formularios, cheques, asi como la custodia del
efectivo, deberan asegurarse que la documentacion que reciba por parte de las
unidades involucradas cumpla con los aspectos legales y técnicos vigentes. Asimismo,
efectuara erogaciones de caracter urgente, debiendo contar previamente con la
debida autorizacion del gasto por el funcionario delegado, manteniendo actualizado
el Libro de Banco o de Caja Chica respectivamente.

e Responsables de Autorizar gasto y Reintegro de Caja Chica:

Caja Chica N° 1: Presidencia. §

Caja Chica N° 2: Gerencia de Operaciones y Logistica (Oficina Central).

Caja Chica N°® 3: Gerencia de Desarrollo Rural. )

Caja Chica N° 4: Gerencia de Transformacion e Innovacion Agropecuaria

Cajas Chicas N°5: CETIA |

Cajas Chicas N° 6: CETIA Il

Cajas Chicas N° 7: CETIA IV

Cajas Chicas N° 8: CETIA IV (Usulutan)

De los CETIA L I, IV, IV (Usulutan), las cajas chicas seran asignadas a las Secciones de

Transferencia de Tierras. ’

e |as jefaturas de las Secciones de Transferencia de Tierras o Transformacion e

Innovacion Agropecuaria, seran responsables de autorizar el gasto de caja chica de los

CETIA segun corresponda; siendo uUnicamente la jefatura de la Seccion de

LT R S N
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Transferencia de Tierras el responsable de autorizar el uso del fondo y solicitud de
reintegro del mismo.

e Los refrendarios de la cuenta bancaria del FCMF, nombrados mediante acuerdo de
Presidencia, autorizan la salida del fondo, mediante cheque o transferencia electronica
en concordancia a lo aprobado por el responsable de autorizar el gasto.

e Corresponde a la Unidad de Auditoria Interna, verificar la efectividad en los controles y
procedimientos administrativos-financieros en el area del fondo circulante de monto
fijo y cajas chicas respectivamente.

e La Unidad de Planificacion sera la encargada de elaborar, codificar los formatos y dar
apoyo a la actualizacion del presente documento en coordinacion con la UFI.

V. ASPECTOS GENERALES DEL FCMF

e Los recursos del FCMF podran utilizarse para efectuar pagos de: Dietas, Honorarios y
Viaticos; Adquisicion de Bienes y Servicios; Pago de Impuestos, Tasas y Derechos;
Seguros, Comisiones, Gastos Bancarios, Inversiones en Activos Fijos hasta por un
mMaximo equivalente a un salario minimo vigente para la jornada ordinaria de trabajo
de los trabajadores del Comercio y Servicios; y Ayudas econdomicas, segun clausula del
Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

e lacreacion y el monto limite de las cajas chicas, dependera de la necesidad que las
unidades organizativas consideren para el uso oportuno de los recursos, solicitando su
gestion ante la UF| para que se realice el tramite de asignacion y aprobacion ante la
Junta Directiva mediante Punto de Acta, y posteriormente obtener la autorizacion del
Ministerio de Hacienda.

e E|FCMF debera entregar dentro de los primeros 10 dias habiles de cada mes el Libro
de Banco y Estado de Cuenta al encargado de elaborar las conciliaciones bancarias.

VI. GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS.

e CAJA CHICA: monto en efectivo que se asigna a un responsable y desagregado del
FCMF aprobado por Junta Directiva previa autorizacion del Ministerio de Hacienda;
para el funcionamiento operativo de las oficinas y gerencias que lo tienen autorizado;
cuya finalidad es sufragar gastos imprevistos o emergentes necesarios para el
funcionamiento de estas. -

e CETIA: Centro Estratégico de Transformacion e Innovacion Agropecuaria.
e DGT: Direccion General de Tesoreria.

e ENCARGADO DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO (FCMF): empleado que
mediante acuerdo institucional se le asigna administrar el fondo autorizado y es
responsable del manejo, registro y control de esos recursos. Sera responsable solidaria
y pecuniariamente por el manejo del fondo para el cual se nombre y deberd rendir
fianza de fidelidad antes de tomar posesion de su cargo, de conformidad a lo
establecido en el Articulo 104 de la Ley de la Corte de Cuentas y Articulo 115 del
Reglamento de la Ley AFI.

FACTURA: documentos tributarios que entregan los suministrantes de bienes y
servicios donde se detalla entre otras cosas: el bien o servicio adquirido, su precio

3
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unitario, el total del vaLbr cancelado, la forma de pago y aspectos regulados en el
Caodigo Tributario.

e NORMATIVA APLICABLE: es el conjunto de Leyes, Reglamentos, Acuerdos y Decretos
gue deben tomarse en cuenta al efectuar un gasto con recursos del FCMF.

e RECIBOS: documentos elaborados por el suministrante de bienes y servicios ante la
ausencia de una factura; se detalla una descripcion del bien o servicio adquirido, el
valor a pagar, impuesto sobre la renta a retener (si hubiere), DUl y NIT del proveedor.

e RESPONSABLE DE AUTORIZAR EL GASTO: funcionario designado por medio de
acuerdo institucional para autorizar gastos dentro de los montos establecidos.

e RESPONSABLE DE CAJA CHICA: empleado que mediante acuerdo institucional se le
asigna administrar el fondo autorizado para el funcionamiento de caja chica y que
responde solidariamente por su administracion, y el detalle del manejo de estos.

e SAFI: software o programa informatico para los procesos financieros de la institucion.
También es el acronimo de Sistema de Administracion Financiera Integrado.

e UNIDAD ORGANIZATIVA: estructura organizativa que requiere o necesita realizar
compras, dicha unidad puede ser una gerencia, departamento, oficina, area o seccion.

e VALE DE CAJA CHICA: documento administrativo mediante el cual un empleado indica
haber recibido una cantidad de dinero. Su redaccion es muy breve: lleva fecha, nombre
quien solicita, quien autoriza y firmas y el valor recibido. El vale de caja chica se usa
para efectuar pagos iguales o menores a $100.00 que no justifiquen la emisién de
cheqgues a excepcion de la caja chica de la Presidencia y la Gerencia de Operaciones
y Logistica que pueden efectuar pagos iguales o menores a $500.00. Asimismo, es un
documento provisional para dar salida de fondos asignados mientras se entregan
respaldos de la misma.
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VII. DESARROLLO 5
A. CONSTITUCION O MODIFICACION DEL FCMF Y CAJAS CHICAS
RESPONSABLE PASO ACCION
Elabora y analiza nota para solicitar autorizacion de creacion o
modificacion de FCMF y cajas chicas, si se consideran necesarias con su
UNIDAD it ; o : . .
justificacion, la cantidad que se solicita y la remite a Presidencia.
FINANCIERA 1 ” 3 . ) .
Efectua calculo del fondo y de las cajas chicas de conformidad a lo
INSTITUCIONAL i 2 a3 ; :
establecido en el Manual Técnico SAFI, con el proposito de confirmar si
se solicita autorizacion al Ministerio de Hacienda.
PRESIDENCIA Analiza justificacion recibilda y de no tener observaciones apruebaf y de
INSTITUCIONAL 2 ser necesaria firma nota.@r]gda al Ministerio de Hacienda quien emitira la
autorizacion o denegacion.
MINISTERIO DE . o . % e
HACIENDA . Analiza solicitud presentada y envia nota de aprobacion o denegacion.
Recibe nota de autorizacion y continda con el tramite de legalizacion del
fondo.
PRESIDENCIA Y Gira instrucciones a la Jefatura UFI para gestionar punto de acta de la
INSTITUCIONAL creacion o modificacion del FCMF y cajas chicas ante la Junta Directiva,
en el cual se deberd hacer referencia al numero de autorizacion del
Ministerio de Hacienda.
Emite acuerdo la creacion o modificacion del FCMF el cual incluira: valor
JUNTA 5 del fondo, fuente de financiamiento, cajas chicas con su valor, los bienes
DIRECTIVA y servicios que pueden pagarse por cada una, la designacion del
responsable del fondo y de las cajas chicas, y los autorizadores gastos.
ASBEEH%\A BE E Remite a jefatura UFI copia de punto de acta sobre creacién o
DIRECTIVA maodificacion del FCMF.
PRESIDENCIA Gira instrucciones a la Gerencia de Recursos Humanos, para que emita
INSTITUCIONAL 7 acuerdos de nombramientos, para designar al Encargado del FCMF,
Encargados(as) de Cajas Chicas y a Refrendarios.
Elabora acuerdos, gestiona la firma de la Presidencia y lo remite a:
GERENCIA DE e Jefatu'rla %Fll?ara la gestion con la DGT de la apertura de cuenta si es
RECURSOS 8 creacion del fondo. . ‘ Ty
HUMANOS e Encargado del FCMF y de Cajas Chicas como naotificacion.
e Unidad Solicitante, cuando se trate de cajas chicas nuevas o
modificadas.
S Indica el proceso para la Declaracion de Probidad para y el Encargado del
RECURAOS 9 | Fondo Circulante de Monto Fijo y Encargados de Cajas Chi
HUMANOS ondo Circulante de Monto Fijo y ;arga os de Cajas Chicas.
ENCARGADO
FCMF/ENCARGA 10 Deberd remitir constancia de presentacion de la declaracion a la Gerencia
DOS DE CAJAS de Recursos Humanos para ser anexada al expediente correspondiente.
CHICAS
Si se trata de un FCMF nuevo o se quiere cambiar la cuenta bancaria
JEFATURA UFI 11 utilizada, gestiona ante la DGT autorizacion para la apertura de la cuenta
corriente con el nombre MH-ISTA Fondo Circulante de Monto Fijo.
DGT 12 Analiza solicitud y envia nota de autorizacion para la apertura de la cuenta.
UNIDAD Gestiona la apertura de la cuenta corriente en el banco seleccionado y
FINANCIERA 13 solicita chequera. Remite copia del contrato bancario a la DGT al siguiente
dia habil de efectuada la apertura de la cuenta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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B. MANEJO DEL ANTICIPQ DE FONPOS .

RESPONSABILE PASO ACCION
Remite al Depto. de Presupuesto, copia de la documentacion para la
creacion del compromiso presupuestario:
JEFATURA UFI 1 e Punto de Acta de Junta Directiva de aprobacion de creacion del FCMF.
e Acuerdo de nombramiento del Encargado del FCMF
e Nota del Ministerio de Hacienda de la autorizacion del FCMF.
Registra compromiso presupuestario con base en la documentacion
obtenida, bajo los criterios siguientes:
e Afavor del NIT del Encargado del FCMF
e Por el monto del fondo, afectando las asignaciones presupuestarias
programadas en diciembre y al especifico de gastos diversos.
REFTC. DE 5 e En caso que no exista disponibilidad en dicho mes para completar el
PRESURPUESTO monto autorizado informa a la jefatura UFl para la respectiva
reprogramacion.
Genera - compromiso  presupuestario, firma, sella y archiva
cronoldgicamente con fotocopia del acuerdo de nombramiento del
Encargado del FCMF vy anota en el acuerdo el numero de compromiso
presupuestario y lo remite al Depto. de Tesoreria.
Recibe documentacion anterior y haciendo uso de la aplicacion
informatica SAFI, efectua registro en el auxiliar de anticipos de fondos a
DPTO. DE favor del Encargado del FCMF.
TESORERIA 3 Qenera dos ejempllares del lrequenmento de fondos con la firma de la
jefatura de Tesoreria y de la jefatura UFI
Remite a Depto. de Contabilidad adjuntando la documentacion para el
reqgistro del anticipo de fondos.
Recibe toda la documentacion de respaldo y los dos ejemplares del
DPTO. DE requerimiento de fondos para su contabilizacion y asignacion de numero
CONTABILIDAD 4 dg plartida _contable, para su posterior remision al Dpto. de Tesoreria;
asimismo vincula en el modulo de contabilidad de SAFI la creacion de la
cuenta de anticipo de fondo al Encargado del FCMF.
DPTO. DE Prepara requerimiento de fondos, el cual se distribuye de acuerdo a lo
TESORERIA 5 solicitado por el Ministerio de Agricultura y Ganaderfa para la gestion de
recursos ante la DGT y entrega.
UNIDAD y
FINANCIERA DEL 6 Tramita requerimiento de fondos ante DGT.
MAG
DGT 7 Efectua la transferencia de fondos a la cuenta corriente establecida.
Efectua las acciones siguientes:
e Verifica disponibilidad en la cuenta corriente establecida.
e Genera comprobante de nota de abono para la elaboracion del recibo
DPTO. DE de ingreso vy registra en el auxiliar de bancos de la aplicacion informatica
TESORERIA ° ol '

e Realiza transferencia de fondos electronicos de la cuenta subsidiaria del
ISTA a la cuenta bancaria de bienes vy servicios, generando y registrando
en SAFI las transacciones bancarias.

e Adicionalmente debera cambiar a otorgado el estado de dicho anticipo:
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Recibe notas de abono/cargo, de no existir observaciones, valida en
auxiliar de bancos de la aplicacion informatica SAFI, los datos contenidos

C(g)l\EIE/T\gLIIDDEAD 9 en l_as notas de cargo y/o abono, efectua registro contable de percepcion
del ingreso.
Imprime comprobante contable, firma, sella y lo archiva.
Realiza transferencia electronica a la cuenta bancaria del FCMF y remite
DPTO. DE 10 nota de abono con sello.
TESORERIA Registra nota de cargo y remite al Depto. de Contabilidad para su registro
contable adjuntando su respectivo comprobante de recepcion.
ENCARGADO 1 Con nota de abono, verifica disponibilidad en la cuenta bancaria, registra
DEL FCMF en su Libro de Bancos y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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C. MANEJO DEL FCMF DURANTE EL EJERCICIO FINANCIERO FISCAL (EJECUCION)

RESPONSABLE PASO ACCION

Remiten al Encargado del FCMF o Encargado de Caja Chica, segun

corresponda:

e [ as facturas/recibos de servicios bdsicos, impuestos municipales y
otros servicios debera ser enviado por la Gerencia de Operaciones y
Logistica a la UFI para que sean marginadas al Encargado del FCMF.

e Cuando se trate de otros bienes o servicios la Unidad Solicitante,
deberd elaborar nota justificativa solicitando autorizacion a la jefatura
UFI para hacer uso del FCMF. Si se autoriza la solicitud, margina al
Encargado del FCMF; la UFI notifica a la Unidad Solicitante para que
proceda y continte con el tramite a la UACI y se elabore la respectiva
Orden de Compra donde se establecera que la obligacion se pagara de
contado con FCMF, adjuntando a la orden de compra la solicitud de
bienes, obras o servicios donde refleje el especifico presupuestario al
que se le aplicara el gasto.

e Cuando la compra o pago de servicio no se realice por medio de
la UACI, la Unidad Solicitante elaborara nota justificativa a la UF,
requiriendo aplicar el gasto al FCMF.

e De tratarse de pagos en cumplimiento de Acuerdos, Contratos,
UNIDADES 1 Convenios y Contrato Colectivo de Trabajo vigente se solicitara,

SOLICITANTES mediante nota a la jefatura UFl y margina al encargado del FCMF para
proceder con lo solicitado.

e Si el pago de bienes o servicios, vidticos, entre otros, pagados
mediante cajas chicas, sera competencia de los Gerentes y jefaturas
quienes deberan autorizar el uso de los fondos o seguin corresponda la
autorizacion del gasto (factura, recibo, tiquete, constancia de pago por
misiones oficiales)

e Asimismo, la Gerencia de Recursos - Humanos deberd enviar al
Encargado del FCMF, las planillas de dietas debidamente revisadas y
autorizadas de conformidad a la normativa correspondiente.

Para hacer uso de Caja Chica se deberd retirar con el Encargado, un vale

de caja chica numerado (Ver Anexo 3 FIPL-61), en el cual describird

brevemente el bien o servicio a adquirir, estimando el costo aproximado

(hasta US $100.00), a excepcion de la Caja Chica de la Presidencia v la

Gerencia de Operaciones y Logistica a quien se le autoriza hasta un

monto de $500.00. Los montos que excedan de estos valores podran

autorizarse, siempre y cuando justifiguen el gasto por medio de una nota,

la cual debera contener nombre y firma de la persona que autoriza y

recibe.

Revisa cumplimiento de aspectos legales y técnicos en lo referente a las
autorizaciones del gasto y de no existir observaciones, entrega efectivo o
cheque, contra la firma de recibido en el control establecido para tal
FCMF / - i A ,
2 efecto. En la accion de pago debe darse cumplimiento a lo siguiente:
ENCARGADO DE g . iy
CAJA CHICA e Cuando corresponda, gestionarad la emision del comprobante de
retencion (1% IVA o 10% retencidon de RENTA), al momento de recibir
la factura o recibo por parte del proveedor.

ENCARGADO DEL
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e Cuando de una caja chica se entregue dinero para compra, actualiza
la disminucion de efectivo en el libro de bancos (no aplica registro
SAFI), que se haya definido para tal efecto.

e Para efectuar el pago, recibe factura, recibo o contrato, y el acta de
recepcion con sus respectivas firmas y sellos; el proveedor debera
impregnar el sello de cancelado (si no se tiene debera colocarlo a
mano) vy el sello de la empresa, haciendo constar la cancelacion de la
obligacion.

e las facturas, al momento de liquidarlas deberdn cumplir con lo

dispuesto en el Codigo Tributario. Debera ser legible el nombre del
proveedor, numero de factura emitida a favor de ISTA y su respectivo
NIT, detalle de la retencion (si es renta en la descripcion, si es 1% VA
debera especificarse en la factura).
Los recibos que amparen adquisiciones de bienes y servicios
suministrados por personas naturales, serdn extendidos en papel
simple anexando copia de NIT y DUl (ampliada a 150%), nombre
completo, firma, descripcion del servicio o bien, acta de recepcion
cuando apligue.

e El Encargado de Caja Chica llevara un Libro de Caja y un control de
vales numerados, los cuales deberdn ser liquidados contra facturas de
consumidor final, recibos de pago (ver anexo 1 FIPL-150, FIPL-151),
constancia de pago por misiones oficiales, tiquetes y los reintegros
respectivos (Ver Anexo 6 FIPL-78 y Anexo 7 FIPL-78a) y Liquidaciones
por cierre financiero fiscal (Ver anexo 8 FIPL-78-b).

e No se admitirdn facturas, tiquetes o recibos que contengan borrones,
manchones, o cualquier alteracion que genere incertidumbre sobre la
veracidad de la adquisicion del bien y/o servicio.

e En el caso de vales anulados deberan remitirse el juego de vales
completo en la liquidacion correspondiente al Encargado del FCMF.

UNIDAD
SOLICITANTE

Cuando de caja chica fue recibido efectivo, realiza proceso de compra 'y
liquida adelanto de fondos mediante la entrega de la factura/recibo.

ENCARGADO DEL
FCMEF/
ENCARGADO DE
CAJA CHICA

En la medida que se realizan pagos con fondo circulante, es preparada la
poliza de reintegro (Ver Anexo 2 FIPL-77) de acuerdo a los lineamientos
establecidos en el Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria,
firma, sella y la remite en original al Depto. de Presupuesto.

En el caso de las cajas chicas, a medida que se realizan pagos, deberan
preparar poliza de reintegro debidamente revisadas (Ver Anexo 4 FIPL-
16 o 16a; segun corresponda) y el respectivo recibo de reintegro (Ver
Anexo 6 FIPL-78) y remitir al Encargado del FCMF, para que sean
incorporadas en liquidaciones de polizas concentradas.

DEPTO. DE
PRESUPUESTO

Recibe documentacion de soporte, confronta con la poliza de reintegro
a fin de garantizar que el monto liquidado sea el correcto y verifica que
exista disponibilidad presupuestaria, si no hubiere ningun error registra
compromiso presupuestario con el NIT del Encargado del FCMF y anota
el nimero del mismo en original de la poliza de reintegro. Si hubiese
observaciones devuelve poliza al Encargado.

Imprime reporte del compromiso registrado lo firma, sella y archiva con
copia de la poliza y remite original de la pdliza de reintegro al Depto. de
Tesoreria adjuntando documentos que respaldan los gastos efectuados...

{
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Recibe poliza de reintegro y la documentacion que respaldan los pagos.
Verifica la documentacion, el numero del compromiso presupuestario y

?EESPSSEF?IE 6 de no existir obse_rvaciones, registra en SAEI en el auxil[iar de leigaciones
por pagar y remite al Depto. de Contabilidad la poliza recibida, con la
documentacion original.

Recibe e imprime:
e Documentacioén detallada en el paso anterior, revisa cumplimiento de
aspectos legales y técnicos, asi como su correcto registro en el auxiliar

DEPTO. DE de obligaciones por pagar del SAFI.

7 e Comprobante contable, firma, sella y anexa la poliza de reintegro con
los documentos originales de soporte y archiva.

En caso de existir observaciones, lo informa al Dpto. de Tesoreria para

que efectle las correcciones, caso contrario elabora el registro contable

del devengado del egreso.

CONTABILIDAD

DEPTO. DE Se aplican de conformidad a los pasos del 5 al 11 procedimiento Manejo
TESORERIA del anticipo de fondos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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D. MANEJO DEL FONDO CIRCULANTE AL CIERRE DEL EJERCICIO FINANCIERO FISCAL

RESPONSABLE

PASO

ACCION

UNIDAD
FINANCIERA

1

Evalla la conveniencia de mantener el mismo monto y al mismo
responsable del Fondo Circulante de Monto fijo para el siguiente
ejercicio fiscal.

ENCARGADA/O
DEL FONDO
CIRCULANTE

De mantener el fondo efectua proceso siguiente:

Si decide liquidarlo parcialmente: liguida documentos al 15/12 en
solicitud en poliza de reintegro, manteniendo parte del monto asignado
para gastos emergentes.

De liquidarlo completamente remite polizas y lo que tiene en efectivo lo
reintegra mediante cuenta de banco a la DGT, para posteriormente
efectuar el registro correspondiente a la liquidacion del Anticipo de
Fondos otorgado al Encargado, en la aplicacion informatica SAFI.

En el caso de las cajas chicas, el fondo asignado lo tienen a disposicion
para cualquier gasto emergente hasta ultimo dia habil laboral del afio
que finaliza; este mismo dia realizan poliza de liquidacion (FIPL 78-b) vy el
efectivo lo remesan a la cuenta asignada del FCMF; haciendo efectiva la
remision de documentacion probatoria para que el encargado del FCMF
liquide en poliza concentrada.

Al inicio del siguiente ejercicio, el encargado del FCMF entrega cheque
por el monto asignado a cada caja chica.

El procedimiento para solicitar el reintegro, se realizara conforme al
Procedimiento C de este manual.

DEPTO. DE
PRESUPUESTO

Recibe original y copia de Poliza de Reintegro del Fondo Circulante con
la documentacion probatoria, revisa que todo esté debidamente
correcto y de no tener observaciones, procede de la siguiente manera:
Descompromete totalmente el Compromiso Presupuestario constituido
al inicio del afio, a fin de reprogramar en los objetos especificos que
necesitara de conformidad con la Poliza.

Registra un nuevo Compromiso Presupuestario, aplicando cada Objeto
especifico detallado en la Poliza de Reintegro, y lo deja en estado
APROBADO.

Anota en la Pdliza original, el numero de compromiso Presupuestario
generado. B

Imprime Reporte del Compromiso presupuestario y anexa copia de la
Poliza de Reintegro y archiva. '

Remite Original de la Pdliza de Reintegro y documentacion de respaldo
original al area de Tesoreria.

DEPTO. DE
TESORERIA

Recibe documentacion del paso anterior y procede a registrar en el
Auxiliar de Obligaciones por Pagar de la aplicacion informatica SAFI, la
informacion de la Poliza de Reintegro.

Gestiona ante la UFl del MAG el correspondiente reintegro de fondos.
Cuando tiene confirmada la transferencia del reintegro, efectia la
transferencia electronica a la cuenta corriente del FCMF, y en la
aplicacion informatica SAFI, registra la transaccion respectiva.

Archiva para efectos de rendimiento de cuentas: copia de la nota de
autorizacion de transferencia de fondos y copia de Nota de Cargo por
el monto del abono autorizado.

1
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ENCARGADA/O
DEL FONDO
CIRCULANTE

Recibe Nota de abono, en la cual verificara
para registrar el aumento en libro de banco.

fondo, todas las erogaciones efectuadas

Técnico SAFI.

la transferencia efectuada

NOTA: A fin de cubrir gastos urgentes y en el caso que no se liquide el

posteriormente al ultimo

reintegro efectuado, seran aplicadas a las asignaciones presupuestarias
del siguiente ejercicio financiero fiscal de conformidad con lo
establecido en la Norma C.2.7, numeral 6, segundo pérrafo, del Manual

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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E. LIQUIDACION DEL FONDO CIRCULANTE

RESPONSABLE PASO ACCION
Elabora nota a Presidencia solicitando la liquidacion del fondo circulante
JEFATURA UFI il o de cajas chicas, justificando el motivo y fecha a partir de la cual sera
cancelado.
PRESIDENCIA Recibe y analiza solicitud de liquidacion del fondo, con su justificacion. De
INSTITUCIONAL 2 no tengr observaqones, firma, sella y envia de caracter oficial al Ministerio
de Hacienda para informar.
SUNTA 3 Emite punto de acta, aprobando la liquidacion del FCMF
DIRECTIVA i :
ASISTENCIA Remite copia de punto de acta donde aprueba la liquidacion del fondo a:
JUNTA 7 e Jefatura UFI. . ;
DIRECTIVA e Encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo.

e Depto. de Tesoreria.

Elabora poliza de liquidacion con los documentos de soporte de los

gastos efectuados a la fecha. Hace la verificacion fisica de los

documentos; firma vy sella la pdliza y la remite al Departamento de

Presupuesto.

e Anexa copia de punto de acta de junta directiva donde se determine el

ENCARGADO DE 5 cierre del fondo de forma definitiva y emite cheque a favor de MH-
FCMF ISTA-bienes vy servicios por el saldo disponible en la cuenta bancaria MH
ISTA Fondo Circulante de Monto Fijo, acompafiado de una nota en la
cual especifica que corresponde a la liquidacion total del fondo
circulante.

e Sial momento de efectuar la cancelacion tuviese comprobantes de
retencion los devolverd al Depto. de Tesoreria, mediante nota escrita.

Remite cheque a la DGT en concepto de reintegro por disponibilidad

DEPTO. DE 6 bancaria del fondo circulante de monto fijo vy al Departamento Contable
TESORERIA copia de cheque y el original de RUI del depdsito realizado, para su
respectivo registro.

Levanta acta y efectla arqueo con detalle de los montos entregados y

UNIDAD DE documentos, cheques, archivos, podlizas de reintegro (en tramites y la
AUDITORIA 7 ultima elaborada) y demas documentacion relacionada con el FCMFE
INTERNA Asimismo deberd entregar @ mas tardar el dia siguiente, copia de acta a:

Encargado del FCMF vy jefatura UFI.

Recibe documentos y revisa que-todo este correcto y de no tener

observaciones, procede de la siguiente manera:

e Descompromete el compromiso presupuestario constituido al inicio
del afio, a fin de reprogramar en los objetos especificos que necesitara
de conformidad con los plasmados en la poliza de liquidacion

DEPTO. DE 3 e Registra en el mes en ejecucion el compromiso presupuestario
PRESUPUESTO aplicando cada objeto especifico a los gastos detallados en la poliza de

liquidacion y se deja en estado aprobado.

e Anota en la pdliza original, el nimero de compromiso presupuestario
generado.

e Imprime reporte del compromiso presupuestario firma, sella y anexa
copia de la poliza de liquidacion y archiva.

13
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e Remite en origipal poliza y documentos de respaldo al Depto. de
Tesoreria. ’
Recibe del Depto. de Presupuesto, original de poliza de liquidacion con
toda la documentacion probatoria. Verifica la informacion contenida en la
poliza y si todo esta correcto, procede a liquidar el anticipo.
DEPTO. DE 9 e Remite al Depto. de Contabilidad poliza de liquidacion con la
TESORERIA documentacion anexa, para que efectue el registro contable del
devengado de la misma.
e [ste proceso no se le generard movimiento a bancos y tampoco se le
generara requerimiento de fondos, ya que corresponde a liquidacion.
DERTO. DE 10 Recibe documentacion y revisa que todo este correctamente ingresado y
CONTABILIDAD que cumpla con los requisitos establecidos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

VIII.  DIVULGACION Y ACTUALIZACION

La divulgacion del presente manual, correspondera a la jefatura UFI, asi como gestionar
las posteriores actualizaciones y su respectiva autorizacion del Ministerio de Hacienda.
El contenido de este instrumento serd actualizado por medio de la Unidad de
Planificacion

IX. VIGENCIA

El presente procedimiento entrara en vigencia a partir de la autorizacion por parte del
Ministerio de Hacienda en atencion al Art. 15 de la Ley Organica de Administracion
Financiera del Estado.

Por ISTA

Por Ministerio-de Hacienda
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; ANEXO 1
RECIBO DE PAGO CON RETENCION DE RENTA
FIPL-150_R1
REC IBO No . XXXXX
POR $ -
FIPL-150
Recbide: hstto Salvadorefio de TransfHm acibn Agrara - ISTA, con num ero de NII': 0614-310131-003-0
Direccibdn:Km .5 1/2 carretera a Santa Tecl,Col y Avenia LasM ercedes, Contiguo alParque de pelbta,San
Salvador.
La Cantidad de:XXXXXX 00/100 Déhres
C b Concepjcp /Descr.p?nn del Px'ecx? o
bin o servicio Uniaro
$ = $ =
$ = $ &
3 = 3 7
Vabr $ v
™ PUESTO RETENIDO 10% $ =
TOTALA PAGAR $ -
Justificacin :
Fecha:
¥
Nom bre y fim a delprmwveedor
NIT:
DUI
D irecciddn :
TekEdHno:

16N,
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% ANEXO 2
RECIBO DE PAGO SIN RETENCION DE RENTA
FIPL-151_R1
REC IBO No.
| POR $ -
FIPL-151
Recbide: stiuto Salvadorefio de Transfom acion Agraria — ISTA, con num ero de NIT: 0614-310131-003-0
DirecciHn:Km .5 1/2 carretera a Santa Tecl,Col y Avenida Las M ercedes,Contiguo alParque de pebta,San
Salvador.
La Cantidad de:XXXXXX 00/100 Déhres
‘o Conﬁ:eg-té fbescrpcj:mn del 3?3%0::? et
bin o servicio Uniario
$ 5 3 i
$ 3 $ &
Vabr $ i
TO TAL A PAGAR S -
Justificacin :
Fecha:
F
Nom bme y fim a delpmwveedor
NIP:
DUTI
D reccidn:
Tekfno:
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ANEXO 3
POLIZA DE REINTEGRO DE FONDO CIRCULANTE
FIPL-77_R1

NSTHUTO SALVADORENO DE TRAN SFORMACD® N AGRARRA - ISTA FPL-77

POLZA DE RENTEGRO DE FONDO CIRCULANTE

1)No. POFC

2) NSTHUCDN : A 3)EJERCE D FNANCERO FISCAL:
4) CODTBO PRESUPUESTARD : 5) NOMBRE DEL BANCO :

6) DENOM NACDN DEL FONDO CRCULANTE DEMONTO FHO : 7)No.DE CUENTA BANCARR:
8)MONTO TOTALDEL REN TEGRO : 9) CANTDAD EN LETRAS:

10) No.DE COM PROM O PRESUPUESTARD :

12) DETALLE DE OBJETO S ESPECFLOS
11) No.DE DOCUM ENTO 13) TOTAL
HHH | BEH | HEE | HEH (SALIL HAH [SATI3 HHH | HHH | FES | FHE | SHE (SR8 | BRE HEE RRE S0 BEE | BEE | BEE B850 [ S8 (488
o
T
s =
raae
o =
e
S
$ -
T -
$ -
SRINE
$ =
o
S
T
s
SR
WITOTRIESOEMSIN | | wa | mu | ww | mu wn ne (ae (s (ae e e e | en | 0n | an | an | ne | ae | 0e 0| s -

15) DATO S DEL ENCARGADO DEL FONDO CRCULANTE

NOMBRE ¥ FRMA NI

IUGARY FECHA: SAN SALVADOR,A IO S DELMES DE

18
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ANEXO 4
* A4
VALE DE GASTOS DE CAJA CHICA
FIPL-61_R1
INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA - ISTA
VALE DE GASTOS DE CAJA CHICA
FIPL-61
N°0000
UNIDAD ORGANIZATIVA:
CAJAN®
POR §$:
RECIBI LA SUMA DE:
EN CONCEPTO DE:
FECHA:
F. F.
AUTORIZADO RECIBIDO
NOMBRE: NOMBRE:
CARGO : CARGO :
NOTA :Losvaksdeberin serliknadosamdquina o ket dem oHe kgbk ,en su defecto in presos.
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; ANEXO 5
POLIZA DE REINTEGRO DE GASTOS DE CAJA CHICA
FIPL-16_R1

FECHA DE CORTE:

FACTURAREC IBO /
TRHUETE U OTRO S

INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA - ISTA

UNIDAD ORGANIZATIVA

POLIZA DE REINTEGR O DE GASTOS DE CAJA CHICA

CAJA CHICA No.

PERfODO DEL___AL____ DE

DEL

DESCRIPC ®N DEL BIEN SERVI D

VALOR

ISR (0%)

FIPL-16

ESPEC FICO
PRESUPUESTARD

VA RETENDO
%)

TOTALDE GASTOSCAJA CHEA

¢) MPUESTO RETENDO (0% ISR)

¢) MPUESTO RETENDO (1% WA)

TO TAL A RENTEGRAR

MONTO AUTO RIZADO

SAIDO ACTUAL

NOMBRE,FIRMA Y SELLO
ENCARGADO DE CAJA CHIA

* Se aplicara de conformidad a la Ley.

NOMBRE FRRMA Y SELLO
AUTORIZADO

20
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ANEXO 6
POLIZA DE REINTEGRO DE GASTOS DE CAJA CHICA/VIATICOS
FIPL-16a_RO

INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA - ISTA

UNIDAD ORGANIZATIVA:
POLIZA DE REINTEGRO DE GASTOS DE CAJA CHICA / VIATICOS

CAJA CHICA No.
PERIODO DEL AL DE
FIPL-16a
FECHA DE CORTE:
ESPECIFICO'PRESUPUESTARIO oo oo
REFERENCIA DE LA PLANILLA DESCRIPCION DEL BIEN/SERVICIO VALOR ($)
S
S
S
S
S
S
S
S
S
TOTALDE GASTOS CAJA CHIA /
VATEOS A RENTEGRAR S ~
M ONTO AUTOR ZADO s .
SALDO ACTUAL S =

NOMBRE, FIRMAY SELLO
ENCARGADO DE CAJA CHICA NOMBRE, FIRMAY SELLO
AUTORIZADO
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RECIBC DE REINTE

ANEXO 7

FIPL-78_RO

GRO GASTOS DE CAJA CHICA

INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACK N AGRARRA-ISTA

RECIBO DE RENTEGRO DE GASTOSCAJA CHELA
UNDAD ORGANIZATIVA

Totwmlgastos
Retencidn Renta 10%
Retencin VA 1%
TOTAL A RECIBIR

Lugary Fecha,

de Mont Fip,num ero 4 UtlzaciHn delFondo.

Ly | | U] U

DUIL

NIT 3

Cormreo hstihucibnal:
Tekfono:

Recbe Nom bre y Fim a Encargado de Ca® Chica

FIPL-78
CAJA CHICA No.
No
POR §
RecbidelEncargyado de Fondo Circubnte de M onto Fip h cantdad de
& ) en concepto de rehtegro, que corresponde al
perbdo del al porgastos efectuados y de acuerdo a pagos estebkcilos en elM anual

delsistem a de Adm mBtraciHn Fhanciero htegrado SAFI), apartado C 2 6.Nom as Sobre bs Fondos C irculantes

Vo Bo Gernte o Jefe
Unitlad Solciante

2 |
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ANEXO 8
RECIBO DE REINTEGRO DE FONDO POR GASTOS CAJA CHICA/VIATICOS
FIPL-78-a_RO

INSTIUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACD N AGRARRA-ETA
RECIBO DE RENTEGRO DE FONDO PORGASTOSCAJA CHEA /VRATEOS
UNDAD ORGANIZATIVA

FIPL-78-a
CAJA CHICA No.
No
POR S
RecbidelEncamgado de Fondo Circulnte de M onto Fip k cantidad de
, 6 ) en concepto de reintegro, que corresponde alperbdo del al

porgastos efectuados y de acuerdo a pagos estabkcios en elM anualdelSistem a de Adm histracHn Fhancero
Integrado GAFI) , apartado C2 6. Nom as Sobre bs Fondos Circubntes de Mont Fip, nim ero 4 UtlizaciHn

delFondo.

TotalGastos por vAticos $
) Anukdos $
TOTALA RECBIR $

Lugary Fecha,

Recbe Nom bre y Fim a Encargado de Ca Chica

DUI:

NIT:

Correo hstitucinal:

Tekfno: Vo Bo Gernte o Jefe
Unilad Solciante

ANk
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ANEXO 9
RECIBO DE LIQUIDACION DE FONDO DE CAJA CHICA/VIATICOS POR CIERRE DE
EJERCICIO FINANCIERO FISCAL
FIPL-#8-B_R0O

INSTHUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACDN AGRARR-ETA
RECIBO DE LRUDACHN DE FONDO DE CAJA CHTA /VRATIO S POR CEERRE DE EJERCE D FINANCIERO FISCAL

UNDAD ORGANIZATWVA

FIPL-78-b
No.
CAJA CHIA No.
POR S
RecbidelEncamgado de Cai Chica hstincbnallk cantidad de
;6 ) en concepto de liquidacin delFondo de Cajp Chica asignado

porpagos establkcilos en elM anualTécnico delSistem a de Adm histraciHn Fhancer htegrado SAFD)
apartado C26. Nom as Sobre bs Fondos Cicubntes de Monto Fip, nim ero 7. Manep de bs Fondos
Circulntes alC erre delERrcib Fhancero Fiscal

afio

Totalgastos Cah chica /VAticos docum entos) $

Totlgastos Cap chica docum entos) 3

Retencin Renta 10% $

Retencin VA 1% $

Monto de Rem esa S

TOTALA RECIBR S

Lugary Fecha,

Nom bre y Fim a Encargado delFCM F Encamyado de Caj Chica hstihicinal
DUI: DUI:

NIT: NIT:

Coreo Istitucbnal: Correo hstcinal
Tekfdno: Tekfno:

2 %
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