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GENERALIDADES

(1) Introduccion

El presente instrumento establece las disposiciones para
la administracion del Fondo Circulante de Monto Fijo, con
el propésito de facilitar la adquisicion de bienes y servicios
de caracter de urgente o que en funcién de su utilidad y
tiempo, requieren una respuesta inmediata, que no
puede esperar los proceso regulares de compra; también,
aquellos que dada su condicidon de imprevisto, el no
adquirirlos podrian generar demoras y/o riesgos mayores
en las operaciones diarias de la LNB; asimismo, pagos de
viaticos, transporte y alimentacién por misiones oficiales
fuera de la sede de trabajo.

Para efectos de este instrumento y de todos los
documentos normativos que se definan en la Loteria
Nacional de Beneficencia se le denominard “Loteria” o
" "
LNB”.

(2) Base Legal

El presente instrumento normativo se basa en el articulo
15 de la Ley Organica de Administraciéon Financiera del
Estado; articulo 117 del Reglamento de la Ley AFI, y en el
articulo 1 de la Ley organica de la LNB.

(3) Objetivos
General:

Establecer las normas y procedimientos en el manejo,
reintegro, control, cierre vy liquidacion del Fondo
Circulante de Monto Fijo de la Loteria Nacional de
Beneficencia, con el propdsito de agilizar la adquisicién de
bienes y servicios de caracter de urgente o en funcidon de
su utilidad y tiempo, que requieren una atencién
inmediata, a fin de brindar respuestas oportunas a la
continuidad de las operaciones institucionales y mejoras
en la prestacion los servicios.

Especificos:

a) Definir las normas para la creacidn y/o incremento
de fondo, manejo, control, reintegro de fondos,
liquidacion y cierre, con el propdsito de contar
oportunamente con los bienes y servicios, en funcidén
de su utilidad y cardcter urgente son necesarios para
el normal funcionamiento de las diferentes unidades
organizativas de la Loterfa.

b) Cancelar la adquisicién de Bienes y Servicios, de
caracter urgente, viaticos por misiones oficiales al
interior del pais, gastos en reuniones de trabajo de la
Presidencia Institucional, Junta Directiva, otras areas

segln su naturaleza, desarrollo de sorteos y atencidn
a personalidades que visitan la LNB; asi como
también, otros gastos menores que de gestionarlos a
través de UACI, implica demora en la adquisicion del
bien o servicio.

¢) Actualizar y estandarizar la normativa del Fondo
Circulante de Monto Fijo, con base al manual para fa
administracion vy custodia de instrumentos
normativos establecido en {a LNB.

(4) Alcance

La normativa serd aplicable a las operaciones de la Loteria
Nacional de Beneficencia para adquirir biefigs o servicios
de cardcter de urgente y de utilidad inmediata gue de no
efectuarse ponen en riesgo el normal desarrollo de las
actividades de la institucion; asimismo, el pago de
vidticos, alimentacién y tfansporte conforme a las
disposiciones del presente instructivo.

(5) Definiciones

a) Arqueo:
Recuento e |nspec019n, fisica de fondosS
documentos, con
registros contables.

b) Autorizacién: S S _
Es la forma de asegurar que sdlo se efecttian
operaciones y actos administratives validos 'y de
acuerdo con lo previsto por el autorlzador del gasto

c) AutorlzadordeIG ; ' i

Chica. @;

d) Bien y servicio de urgenua y/o utilidad inmediata:

Se refiere a los bienes y servicios que necesita una
unidad organizativa para realizar una actividad de
caracter inmediata, prioritaria y que se requiere
solucionar en el momento, asi c.o_mfc}" é}gquel!os
imprevistos  surgidos que, de no_ atenderlos
oportunamente afectarfan el normal desarrollo de las
operaciones de la Institucién.

e) Caja Chica:

Valor fijo establecido para realizar pagos en efectivo
por gastos menores y de caracter emergente de
escritorio y menudos; asignados a las agencias
regionales de la LNB.

f) Desembolso:

Entrega de dinero en efectivo o cheque como
consecuencia de una compra de bienes o servicios de
caracter de urgente o una obligacién de pago.

g) Encargado(a) del Fondo Circulante de Monto Fijo:
Empleado(a) responsable del manejo y custodia del
dinero o cuenta bancaria, formularios y documentos
de gastos, asi como del registro y control de los
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h)

i)

k)

f)

recursos asignados para la operacién de dicho fondo,
quien debera rendir fianza de fidedidad.

Factura:

Se refiere a documentos tributarios que entregan los
suministrantes de bienes y servicios en donde se
detalla, entre otras cosas; el bien o servicio adquirido,
su precio unitario, el total del salor cancelado y la
forma de pago.

Fianza:

Los/las funcionarios(as) y empleados{as) del sector
publico encargados{as) de la recepcidén, control,
custodia e inversion de fondos o valores publicos, o
del manejo de bienes publicos. estan obligados a
rendir fianza a favor del Estado o de la entidad u
organismo respectivo.

Fondo Circulante de Monto Fijo:

Monto de dinero que se asigna para efectuar
conforme a la normativa vigents, los pagos que se
derivan de compras de bienes y servicios adquiridos de
caracter urgente y/o, que en funcidén de su utilidad y
tiempo es necesario efectuar a fin de no entorpecer el
funcionamiento de las operaciores de la Institucion;
asi como también, el pago de vidticos, alimentacion,
transporte del personal y anticipos; cuyos
desembolsos deberdn ser reintegrados mediante la
presentacion de la Pdliza de Feintegro del Fondo
Circulante.

Gasto Urgente:

Erogacidon de indole apremiante que se requiere para
adquirir bienes y servicios de forma inmediata, en
funcion de las necesidades institucionales. Las
erogaciones de caracter urgente son aquellas que en
funcién de su utilidad y tiempo, requieren de una
atencién vy respuesta inmediata que no pueden
esperar los procesos regulares d2 compras; también,
aquellas que por su condicién de imprevistos pueden
provocar demoras en la prestacion de servicios o
riesgos en el desarrollo de las operaciones por no
haberse realizado oportunamente, afectando con ello
los intereses institucionales; de igual manera, otros
gastos prioritarios y de importancia relativa que se
describen adelante.

Liquidacion:

Pago completo de una deuda o de una cuenta.

m) Reintegro:

n)

o)

p)

Devolucién de un dinero que se habfa desembolsado
con algun fin.

Recibo:

Son documentos elaborados por el suministrante de
bienes y servicios ante la ausencia de una factura.
Refrendario(a):

Es el empleado(a) que tiene autoridad para dar validez
0 autorizacién.

Solidario(a):

Se refiere a la persona gue tiene la obligacion, ya sea
moral o legal de responder por algo o alguien.

q) Urgente:
Situacidn fuera de control que se presente y requiera
una atencién inmediata y que se requiere resolver en
el momento.
Es algo que se debe resolver de forma inmediata.

Il.  LEGISLACION DE REFERENCIA.
(1) Normativa interna:

a) Ley organica de la Loteria Nacional de
Beneficencia.

b) Reglamento de Ley Orgéanica de la Loteria
Nacional de Beneficencia. .

c) Reglamento de Normas Técnicas de Control
Interno Especifica de la Loteria Nacional de
Beneficencia (NTCIE).

d) Reglamento Interno de Trabajo.

e) Manual para la Administracién y Custodia de
Instrumentos Normativos.

f)  Manual para el Control de Registros.

g) Manual de Organizacion.

h) Manual de Descripcién de Puestos..

(2) Normativa externa:

a) Ley de Etica Gubernamental. *

b) Ley de la Corteide Cuentas de la Republica de El
Salvador. ¥ -

c} Normas Técnicas de la Corte de Cuentas de la
Republica. \

d} Ley Orgdnica de Administracién Financiera del
Estado.

e) Reglamento de la Ley @Grgénica de Administracion
Financiera del Estado.

f)  Manual Técnico del Sistema Administracidon
Financiera Integrado.

1N NORMAS.

(1) Creacidn del Fondo Circulante de Monto Fijo.

a) La Presidencia, en atencion a las necesidades de la
institucidén, podra solicitar a Junta Directiva la
creacion del Fondos Circulantes de Monto Fijo vy
de este se desagregaran para el manejo de
efectivo una o mads cajas chicas, las cuales
dependerdn de este fondo circulante. Cuando
corresponda a una sola Caja Chica el manejo del
efectivo, estard a cargo del/la Encargado(a) del
Fondo Circulante de Monto Fijo.

b) La certificacion del punto de acta de la sesidon de
Junta Directiva, en la cual se conozca y apruebe
dicha creacion, servird de respaldo para efectuar
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el primer desembolso por parte de la Tesoreria b) El/ta Encargado(a) del Fondo Circulante de Monto
Institucional, contra la presentacion del respectivo Fijo, el refrendario correspondiente vy los
recibo del o la Encargado(a) del Fondo Circulante Encargados(a) de Cajas Chicas, seran nombrados
de Monto Fijo. por la Junta Directiva a propuesta del Presidente

c) Se podran crear Cajas Chicas derivadas del Fondo Institucional, debiendo rendir fianza de
Circulante de Monto Fijo en agencias regionales u conformidad a los articulos N°115 del Reglamento
otras dependencias, previa autorizacién de la de fa Ley Orgdnica de Administracién Financiera
maxima autoridad, hasta por un monto de del Estado y N° 104 de la Ley de la Corte de
Doscientos Dolares de los Estados Unidos de Cuentas de la Republica.
América {(US$200.00). c) Efresponsable del Fondo Circulante de Monto Fijo

d) El monto de las cajas chicas en agencias sera un empleado(a) administrativo(a),
Regionales, no excedera los Doscientos Dolares de funcionario(a) u otros empleados(as) que a la
los Estados Unidos de América {US$200.00), para fecha de su nombramiento no manejen fondos o
cubrir los gastos por servicios bdsicos, pago de efectien fabores contables y financieras.
impuestos municipales, reparaciones menores y/o d) La funcidén del Fondo Circulante de Monto Fijo
bienes vy servicios de menor valor, envio de podrd ser ejercida con caracter ad-honorem y
correspondencia a oficina central u otros gastos en ese caso no exonera de las funciones del cargo
de urgencia o que, por su naturaleza el no hacerlo principal en el que estuviere nombradc el/la
ponga en riesgos las operaciones y/o servicios que empleado(a).
se brindan en las agencias. e) E! empleado(a) responsable del Fondo Circulante

En las agencias regionales el manejo de la caja
chica y la autorizacion de los gastos es
responsabilidad del Jefe de Agencia Regional.
Quien debera liquidar y/o solicitar los reintegros
correspondientes de forma oportuna, segun lo
dispone el presente instructivo.

(2) Aumento del Fondo Circulante de Monto Fijo.

a)

b)

Con base a necesidades de la LNB, el/la Gerente
de Operaciones y Encargado{a) de Fondo
Circulante de Monto Fijo, podran solicitar a
Presidencia Institucional, que se aumente el
monto del Fondo Circulante. El Director
Presidente hara la peticién a Junta Directiva el
incremento del monto del Fondo Circulante de
Monto, con base a la solicitud presentada.

La certificacion del punto de acta de la sesidn de
Junta Directiva, en la cual se conozca y apruebe el
incremento del monto, servira de respaldo para
efectuar el desembolso por parte de la Unidad
Financiera Institucional, contra la presentacion del
respectivo recibo del/la Encargado(a) del Fondo
Circulante de Monto Fijo.

Los recursos solicitados a fa Tesoreria Institucional
seran aplicados a los objetos especificos del gasto
del presupuesto correspondiente.

(3) Responsable del Fondo Circulante de Monto Fijo.

a)

El/la  Gerente de Operaciones sera el/la
encargado(a) de autorizar los gastos a ser pagados
por medio del Fondo Circulante de Monto Fijo y/o
la(s) caja(s) chica(s), a fin de solventar necesidades
y/o atender las operaciones de forma agil y
oportuna.

de Monto Fijo, serd seleccionado por su solvencia
moral, honradez, integridad y conocimiento de las
normas aplicables a la administracién financiera y
control de recursos.

(4) Utilizacion del Fondo Circulante de Monto Fijo.

a)

Los recursos del Fondo Circulante de Monto Fijo
de la LNB servirdn para realizar erogacionés para
el pago inmediato de los bienes y servicios

requeridos vy calificados como  urgentes o
imprevisto que, de no efectuarse de forma

oportuna, pongan en riesgos la prestacion de

servicios, operaciones e intereses institucionales;

dichos recursos podrén canalizarse en efectivo o

por medio de cheque; por lo que se prohibe

adquirir compromisos al crédito.

Ademas, el fondo se utiliza para el pago de:

i) Viaticos en misiones oficiales al interior del
pafs, alimentacién vy transporte, segun
cldusulas Nos. 26, 37 y 38 del Contrato
Colectivo de Trabajo vigente de los
empleados(as) con autorizacion para el
pago del Gerente de Operaciones o de
los/las Jefes(as) Regionales cuando el fondo
corresponda a una agencia. Los gastos
deberadn efectuarse con base a la naturaleza
de cada actividad y en funcién de la misidn
de cada unidad organizativa.

i) Gastos en reuniones de trabajo de la
Presidencia institucional, Junta Directiva y
otras areas segln la naturaleza de sus
funciones (como sorteos vy atencion al
cliente)y,
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iii)  Atencidn a personalidades que visitan la América (US$500.00) para gastos de menor
Loteria Nacional de Beneficencia. cantia. Los pagos mayores de Quinientos un
iv) Ademads, se podrd realizar compras de Délares de los Estados Unidos de Ameérica
bienes y servicios a través del Fondo (US$501.00) podran ser efectuados por medio
Circulante siempre y cuando los gastos o cheque.
erogaciones que no sean recurrentes; asi e) Cada operacién serd atendida por el/la
como también, eventos no programados. Encargado{a) del Fondo Circulante de Monto Fijo,
Caso contrario, debe hacerse el debido contra emisidon de un VALE que contenga la
proceso de compra a través de la UACL. especificacion de lo solicitado y esté debidamente
Los anticipos de fondos deberan ser liquidados a firmado y sellado por el solicitante, asi como por
mas tardar dentro de los dos dias habiles después el/la Gerente de Operaciones para la autorizacién
de finalizada la actividad. del gasto, debera contener la justificacion del bien
b) Todo pago debe hacersz= dentro de las o servicio y/o para que actividad se utiliza el
disponibilidades del Fondo Circulante y las Cajas anticipo o reintegro.
Chicas e inmediatamente después de recibido los f) El solicitante de los recursos o servicios debera
bienes o los servicios solicitados. asegurarse de la legalidad de la factura de
consumidor final o recibo correspondiente y la
(5) Manejo del Fondo Circulante de Monto Fijo. calidad del producto o servicio al efectuar un
a) El Fondo Circulante de Monto Fijo, se manejara AScarmmimads e ge: ) .
EOF iesic de e emenga banears @s tES Tod'o desembolso por medio del FondQ’CIrcu.la.nte
corriente, en un banco del sistema financiero que it re.spaldado o (& docu.ment.auon grigunal
las autoridades de la LNB estimen conveniente, MESEEELA (Faciy e cons.unjldorflnaI/reCIbo).
con la cual podra retirar fordos o girar cheques Cuanqo IO? v.ales pe se:an liquidadogggntro gos
coh dos fifmas, siendo Indispensable 13 del dps dias habiles a partir de la fecha de entrega del
Refrendario designando; el fondo circulante sera dlne.ro D GUSIIER 1G5 gaStEnalig ampara.no A
mantenido con reintegros sustentados con los eleg|b|§s, eI/I‘a Encargadlo(a) fj(_al Fondq Qrculante
documentos validos que identifiquen el objeto y/o‘ Faja Chlca, debel.'a soI|C|.tar a quien ttnaya
especifico del gasto. Asimismo, con los recursos recnbldo.el HInEG0sEl rel.ntegro mmedtaFo g dicho
de Fondo Circulante funcionaran los fondos de las fondos Sl ?Sto 22 gusediere; 'eI/Ia E:rtgargad’o(a) de,l
cajas chicas de Agencias Regionales  u otras Fondo‘ Clrcul‘ante. v/o .CaJa Ctha i deb.era
dependenciasde s instiusion. comunicar al jefe inmediato su‘perlor.con copia z?
b) El Encargado(a) de Fondo Circulante de Monto Ref.tursos Humanos;uel Lo |nmed|§to d8berd
Fijo, solicitard los fondos por medio Pdliza de e ) '8 SHEIeen Forrespondlente L
Reintegro a Tesoreria Inctitucional y seran CORIBIEEe) 2 lo, es'FabIeado en el (Reglan gy
EHifeERtos Eef WEH de chesue: '@ Deitse Inte.rno de TrabaJ'o vigente y Recursos Humanos
T R realizar el respectivo dfes'cuet\to aII/I.a empleado(a)
El Encargado(a) de Fondo Circulante de Monto rgsponsable, & BlEniE s e, s
Fijs, podrd gitar chegues 8, Ambte o los Si ocurr'el un gasto emergente como por ejemplo
suministrantes de bienes y servicios. También, reparacion da lamsag, pago§ gE parqw.eo, oiTiplas
HEHTGn BTt CHEqUES 8 suiFehibre para aiender no esperadas pero nt,acesarlas’de realizar fuera de
pagos en efectivo autorizados y a nombre del ol Eieleh ) Sty POEHA' Eah reln‘tegrado Fett Alla
personal correspondiente en concepto de Encargado.(la) del  FoRas Clrculante. con‘ '3
anticipos por viaticos, alimentacion, transporte y pre.sentac.lon R la factur.a s Eonsimidsr final
suministros de bienes y servicios. REGICErS t!CkEt ECIMGIBOMEISTie) ) .
¢) Los recursos solicitados a la Tesoreria institucional g) " Gan eliobjite (.je SHASHTED lascAUIEes dlspgnlbles
seran aplicados a los objetos especificos del gasto Bl fondo ElicHIEitE Para atemdeli necesldades
del presupuesto correspondiente. aprgmlantes o de caracter de urgente y para
d) El/la Encargado(a) del Fondo Circulante de Monto reghaar s pages  gpeifunaments, el

Fijo, podra emitir cheque a su favor para el retiro
de efectivo hasta por la por la cantidad de dos mil
délares de los Estados Unidos de América (USS
2,000.00) para manejar la Caja.

Podra realizar pagos en efecivo que no excedan
los Quinientos Dolares de los Estados Unidos de

Encargado{a) del Fondo Circulante antes de
agotarse los fondos entre el 10% y hasta un
maximo del 60%, deberd tramitar el reintegro de
los desembolsos efectuados.

El reintegréo de los Fondos, lo hard ante la
Tesoreria Institucional, mediante la presentacién

SISTEMA NORMATIVO INSTITUCIONAL- Unidad de Planificacién, Género y Medio Ambiente
Loteria Nacional de Beneficercia, Republica de El Salvadcr, C.A. 47 avenida Norte y Alameda Roosevelt, #110, San Salvador 5
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h)

i)

k)

m)

de la Pdliza de Reintegro de Fondo Circulante,
adjuntando los documentos probatorios del gasto
{(orden de suministro, orden de trabajo, factura de
consumidor final o recibo de pago, etc.) que
amparen los gastos, debidamente autorizados por
los funcionarios correspondientes.

Los/las Encargados{as) de las Cajas Chicas de las
agencias tramitaran mensualmente los reintegros,
elaborando un detalle de los gastos efectuados vy
lo presentaran al/la Encargado(a) del Fondo
Circulante en forma independiente, detallando en
el recibo los pagos de las compras de servicios
realizados, adjuntando la documentacion de
respaldo.

El/la Encargado(a) del Fondo Circulante de Monto
Fijo, consolidara e! detalle los gastos con los
recibos de todas las Cajas Chicas que le hayan sido
presentados y tramitard mediante la Pdliza de
reintegro.

El/la Encargado(a) del Fondo Circulante de Monto
Fijo, dependerd organizativamente de la Gerencia
de Operaciones®.

El/la Encargado(a) del Fondo Circulante de Monto
Fijo y/o Cajas Chicas, deberdn atender los
lineamientos relacionados con los instrumentos a
utilizar y otros aspectos técnicos-financieros sobre
el manejo de estos recursos, emitidos por La
Unidad Financiera Institucional o el Ministerio de
Hacienda.

Para el pago de viaticos por misiones oficiales al
interior del palis, transporte y alimentacion de
conformidad al CCTV. Los empleados{as)
presentaran un recibo autorizado por el Jefe
Inmediato, Gerente de area y una constancia
firmada y sellada por los jefes de los lugares
visitados.

En funcidn de los articulos 154, 156 y 162 del
Codigo Tributario, el/la Encargado{a) de Fondo
Circulante y Encargados de cajas chicas, estan
obligados a retener el diez por ciento (10%) en
concepto de anticipo del impuesto sobre la renta
en las facturas o recibos por servicios prestados a
la institucion y a retener el uno por ciento (1%) en
concepto de anticipo del Impuesto a la
Transferencia de bienes muebles vy a la prestacion
de servicios; el monto sujeto a retencidn serd
igual o superior a cien ddlares. Asimismo, debera
de notificar mensualmente por escrito a Unidad
Financiera Institucional las retenciones efectuadas
con nombre y nimero de NIT de las personas
sujetas de retencion, adjuntando los
comprobantes de retencion y la nota de abono

1 Con base

al punto H1.3.1. 3139 de sesidén de Junta Directiva de

fecha 08.09.2020.

que respalde el depdsito de los fondos por los
valores retenidos.

(6} ControlInterno.

a)

b)

c)

d)

El/la Encargado(a) del Fondo Circulante de Monto
Fijo, debera llevar un libro de bancos para el
control de ingresos, egresos y saldos de la cuenta
bancaria del Fondo Circulante de Monto Fijo vy
deberd presentar informe mensual sobre el
movimiento del Fondo al Jefe UFl y Gerente(a) de
Operaciones.

El/la Encargado{a) del Fondo Circulante de Monto
Fijo, deberd mantener un adecuado centrol sobre
el uso de formularios, cheques, y custodia del
efectivo disponible, asi como también, la revisién
de los documentos en cuanto su exactitud,
legalidad y pertinencia de acuerdo con el control
interno inherente a su cargo.

La Unidad Financiera Institucional y Gerencia de
Operaciones, verificardn el cumplimiento de la
normativa establecida para el manejo y uso del
Fondo Circulante de Monto Fijo.

Asimismo, para garantizar el cumplimiento de un
adecuado control interno, la Auditoria Interna
debera practicar examenes periédicos o cuando
asi se requieran.

La Unidad Financiera Institucional serd
responsable de los registros oportunos de
Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad, originados
por la creacion o incremento del fondo, manejo,
reintegros, cierre y liguidacion del Fondo
Circulante de Monto Fijo.

(7) Cierre y Liquidacion.

a)

b)

El/la Encargado(a) def Fonde Circulante de Monto
Fijo, cerrard las operaciones de cada ejercicio
fiscal, a mas tardar el penultimo dia habil del mes
de diciembre de cada afio, habiendo recolectado
los ultimos gastos o erogaciones que se hallan
realizado, hasta la segunda semana del mes
diciembre y Liquidar los fondos de las cajas chicas
en la Ultima semana del mes diciembre.

El registro de los hechos econdmicos debera
efectuarse en el momento que se produzcan.

Al cierre de operaciones de cada ejercicio fiscal,
El/la Encargado(a) de Fondo Circulante de Monto
Fijo, remitira a Tesoreria la Pdliza de Reintegro de
Fondo Circulante, adjuntando los documentos de
respaldo {orden de suministro, orden de trabajo,
factura de consumidor final o recibo} para
reintegro de los recursos al Fondo a la cuenta
corriente y el saldo en efectivo correspondiente
en caja. Remitird informe del cierre de
operaciones del Fondo Circulante de Monto Fijo a
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Unidad Financiera Institucional y a fa Gerencia de

Operaciones.

d) Para la Liquidacion el Fondo Circulante de Monto
Fijo, el Encargado(a) del Fondo emitird cheque a
favor de Tesoreria Institucioral, por el saldo de la

cuenta a

liquidar mas el

efectivo de caja,

acompafado de una nota exolicativa en la que se
especifique la liquidacion del mismo; dicha nota
llevarad firma del/la Gerente de Operaciones. Los
documentos serviran de base para hacer los
depdsitos y registros contabl2s para la liquidacién
del fondo. La liquidacion del Fondo Circulante de
Monto Fijo deberd contar con el visto bueno de
Presidente o del funcionario que delegue.

Si Presidencia lo considera conveniente, podra a
través de resolucion mantener vigentes los Fondo
Circulante a fin de cubrir gastos de caracter de

urgente.

VIGENCIA

El presente instrumento entra en vigencia a partir del

dieciocho de septiembre de 2020.

MODIFICACIONES REALIZADAS

21 de septiembre
de 2017.

Fecha de vigencia:
18 de octubre de
2017

Instancia que No. | Descripcién de la modificacion

autorizala

modificacion y

fecha

Nombre. 1.| Actualizacién general de la
Presidente Normativa para el
Institucional. Funcionamiento y Liquidacién
Fecha de ultima del Fondo Circulante de
modificacion: Monto Fijo, se actualizd el

apartado de definiciones y se
agregod introduccién,
objetivos y el literal b) del
control irterno. Se incorporé
a la estructura estandar
conforme al Sistema
Normativo Institucional. Se
inicia con la versién “01”
como instructivo.

Se ag-egd vocabulario
inclusivo para evitar el uso
sexista del lenguaje.
Fecha de vigencia:
octubre de 2017.
Queda sin vigencia: “Normas
para el Funcionamiento vy
Liquidacion del Fondo
Circulante de Monto Fijo de

18 de

Instancia que ' No. | Descripcion de la modificacién
autoriza la
modificacion y
fecha
la Loteria Nacional de
Beneficencia”, autorizada por
Junta Directiva en Punto 4.1
Acta 2408 de fecha 31 de
octubre de 2006.
Técnico asignado: Julio
Serrano.
Nombre. 2.| Modificaciones:
Presidente Se modificé la nermativa a
Institucional. solicitud del Gerente
Fecha de dltima AdministrativoydeJefe UFI.

modificacion:
05 de febrero de
2019.

Fecha de vigencia:

12 de febrero de

2019

_siguiente: "y «

Se mcorporo a esta version
lose conceptos de
“Autorizador del Gasto” y
“Gasto Urgente”.
Se agregd en documentos de
referencia en - mormativa
externa las Normas Técnicas
de la Corte de: Cuentas de la
Republica. . .
Se modificé el literal a) del |
numeral 1, anorporando en
el primer pérraf;o el texto |
“y_ssOBsieste se

| desagregaran para el manejo

| de efectivo una o mas cajas

chicas, las cuales depe@gegém
de este fondo circulante”,y el
parrafo segundo,  “Cuando
corfesponda a una sola Caja
Chica el manejo del efectivo

estard a cargo del
Encargado(a) del Fondo
Circulante de Monto Fijo, si
se crean mas de una, se
asignara una persona
responsable a cada Caja
Chica”.

En el literal b) se agregoé lo
referente a la creacién de
Cajas Chicas y se elimind el
parrafo Ultimo “Cuando el
volumen de las operaciones
que realicen las Agencias
requiera un mayor grado de
operatividad, podra crearse el
Fondo Circulante de Monto
Fijo correspondiente” vy se
modifico redaccion del
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Instancia que No. | Descripcién de la modificacion Instancia que No. | Descripcién de la modificacion

autorizala autoriza la

modificacion y maodificacion y

fecha fecha
segundo parrafo relacionado redaccion de autorizador y se
a la creacion de cajas chicas. deja “por el titular o el
Se agregd el literal d) en la funcionario que se designe”.
version V.02; en el literal e) se Se elimind el literal h) de la
agrega en la redaccién lo versién.0l.
relacionado a Caja chica. En el literal k) se elimina “que
En el numeral 2 literal c) se dependerdn funcionalmente
agrego el parrafo siguiente: de Tesoreria” y se agrega al
“los pagos mayores a final del parrafe “emitidos
Quinientos Ddlares de los por Lla Unidad Financiera
Estados Unidos de América Institucional o el Ministerio
(US$500.00) y menores de de Hacienda”.
US$2,000 se haran con Cargo En el Wﬁ,’umeral 4 literal a), se
al Fondo Circulante. Siendo agregd el pérrafo siguiente:
que estos gastos 0 “habiendo recolectado los
erogaciones no sean Ultimos gastos o eregacienes
recurrentes o frecuentes, asi que se hallan realizado, hasta
como también, eventos “irla segunda semanra del mes
programados, caso contrario | diciembre”.
debe hacerse el debido Queda sin vigengia: “670 315
proceso de compra a través a Instructivo para la |
la UACI”. Administracion _del Fondo
En el literal d) se agrega al Circulante de Monto Fijo de
final de péarrafo la redaccidon la Loteria Nacional de
de “por el Titular de Ia Beneficencia V.01”, de fecha
Institucion o el funcionario 18 de octubre de 2017.
delegado para la autorizacién Fecha de vigencia: 12 de |
del gasto, debera contener la febrero de 2019. |
justificacion del bien o Técnico(a) asignado(a): Julio |
servicio y/o  para que Serrano.
actividad se utiliza el anticipo Nombre. 3.| Medificaciones:
o reintegro”. Presidente Actualizacién general de la
En el literal f) se elimind de la Institucional. Normativa para
version 01 “departamentos Fecha de dltima Administracion -« del Fondo
de la UFl y se agrega en la modificacidn: Circulante de Monto Fijo, con
versién 02 “la  Tesoreria 15 de mayo o de base al punto 111.3.2 del acta
Institucional” 2020. 3113 de sesidn celebrada por
Se agregan los literales g) vy Fecha de vigencia: Junta Directiva el 17 de
h). En el literal i) se modifica 18 de mayo de marzo de 2020.
la dependencia jerarquica a 2020. Queda sin vigencia:
“Unidad Financiera “670 325 Instructivo para la
Institucional” y se y se Administracién del Fondo
elimina la parte final de la Circulante de Monto Fijo de
norma “y serd ésta la que la Loteria Nacional de
autorizara los anticipos de Beneficencia V.02”, de fecha
fondos para aquellos bienes y 12 de febrero de 2019.
serV|.C|os quglsean necesarios Bectin) W8 vigeneiat T8 db
en dichas oficinas.
. . . mayo de 2020.
En el literal j) se modifica
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Instancia que
autoriza la
modificacién y
fecha

No.

Descripcién de la modificacion

Técnico asignado:  Julio
Serrano.

Nombre.
Presidente
Institucional.
Fecha de \Jitima
modificacion:

14 de septiembre
de 2020.

Modificaciones:

Actualizacion de la normativa
para  Administracién  del
Fondo Circulante de Monto
Fijo, con base al punto [I1.3.1
del acta 3139 de sesién
celebradz por Junta Directiva
el 08 de saptiembre de 2020.
Se modifizo en el numero dos
de las no-mas literal a); en el
ndmero 5, literal e), numero
6 literales a), en el nimero 3
letra a), y numeral 7 letras c)
y d) se sustituyd el nombre de
Jefe de Unidad Administrativa
por el de Gerente de
Operaciones.

En numero 2, letra c), se
traslada al nimero  3)
“Responsables del Fondo
Circulante de Monto Fijo”,
letra a) Se modifico redaccidon
el item i) del niimero 4); en el
nimero £ letra ) se modificé
redaccién del parrafo.

Queda sin vigencia el “670
315 Instructivo para la
Administracién del Fondo
Circulante de Monto Fijo de
la Lote-ia Nacional de
Beneficencia V.03”, de fecha
18 de mavo de 2020.

Fecha de vigencia: 18 de
septiembre de 2020.

Técnico asignado:  Julio
Serrano.
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