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INTRODUCCION

El presente instructivo se elabora, con la finalidad de establecer los lineamientos claros y especificos en
el manejo, utilizacién y reposicién de los recursos constituidos para realizar gastos de cardcter urgente
y de menor cuantia a través del Fondo Circulante de Monto Fijo, en adelante “el fondo”.

IR OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos y procedimientos para el manejo del Fondo Circutante de Monto Fijo, con la

finalidad de contar con efectivo para responder a erogaciones de caracter urgente y de menor cuantia,

en forma eficiente y oportuna cuando se presenten las necesidades en las diferentes Unidades

organizativas y asi cumplir con las metas y objetivos institucionales.

. ALCANCE

Esta normativa es de estricto cumplimiento aplicable para todo el personal que solicite v haga

erogaciones a traves de los recursos del Fondo Circulante de Monto Fijo, financiados por el Fondo

General.

IV.  BASE LEGAL Y TECNICA

El presente Instructivo se fundamenta referente a la siguiente normativa vigente:

e Articulo 15 de |z Ley Orgénica de Administracion Financiera del Estado.

s Ariiculo 117 del Reglamento de la Ley Orgdnica de Administracidn Financiera del Estado.
e Apartado C.2.7 Normas sobre Fondos Circulantes de Monto Fijo dentro del Subsistema de
Tesoreria del Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera integrado.

o Acuerdos internos de la creacion del fondo circulante, nombramientos de funcicnarios

responsables del manejo y refrendarios de cheques de la cuenta.
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V.

CONSTITUCION DEL FONDO

El Manual Técnico de Administracién Financiera Integrado establece que las Instituciones que perciban
recursos del Fondo General, podran constituir Fondos Circulantes de Monto Fijo {FCMF), hasta por un
maximo del 2% sobre el promedio mensual de la Disponibilidad Neta de la asignacién presupuestaria
anual en el Rubro 54 “Adquisicién de Blenes y Servicios”, sin que dicho valor exceda al equivalente a
ochenta (80) salarios minimos urbanos, seglin esquema siguiente:

CONCEPTO - - = ] “MONTO

ASEG NACION PRESUPUESTARIA ANUAL $
RUBRO 54 ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

MENOS (ASIGNACIONES ANUALES}:

54108 Productos Farmacéutices y medicinales
54110 Combustible y Lubricantes

542  Servicios Basicos

54317 Arrendamientos de Bienes Inmuebles

L U 0

DISPONIBILIDAD NETA ANUAL

PROMEDIO MENSUAL {Disponibilidad neta entre 12 meses}

2% DEL PROMEDIO MENSUAL

U [0

Las acciones a seguir por la constitucion de dicho fondo, sen las siguientes:

1.

El responsable del fondo serd un funcionario independiente de otros funcionarios gue manejan,
autorizan y registran recursos o que efectien funciones de Tesorero, Contador y Jefe UFL

Para la constitucion del Fondo Circulante serd necesario que el Presidente de PROESA emita un
acuerdo para la creacion y designacién del Encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo vy los
refrendarios respectivos, quienes seran responsables solidarios de dicho fondo.

En caso de ser necesaria la constitucion de fondos circulantes por montos mayores a lo
establecido vy descrito antericrmente, PROESA deberd presentar solicitud ante el Ministerio de
Hacienda firmada por la maxima autoridad, en la cual se justifique la referida peticién. Una vez
se tenga la autorizacion, se reflejara el nlimero en el acuerdo correspondiente.,

Los recursos del fondo circulante, deberdn manejarse a través de una cuenta corriente en un
banco comercial del Sistema Financiero Nacional, es por ello que el Tesorero Institucional
gestionard ante la Direccién General de Tescreria del Ministerio de Hacienda fa autorizacion
nara la aperturz de la cuenta.

Sera respensabilidad de la jefatura de Recursos Humanos hacer las gestiones pertinentes para
incorporar en la Poliza de Fidelidad al responsable del Fondo Circulante de Monto Fijo antes de
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tomar posesion de su cargo, de conformidad a lo establecido en el Art. 104 de la Ley de la Corte
de Cuentas y Art. 115 del Reglamento de la Ley Orgdnica de Administracién Financiera del
Estado.

6. El Tesorero Institucional conjuntamente con el o la responsable del fondo haran las gestiones
para la apertura de la cuenta corriente en un banco comercial del Sistema Financiero, tomando
en consideracion la autorizacion emitida por el Ministerio de Hacienda.

7. Del Fondo Circulante, se autoriza desagregarse el manejo de hasta $2,000.00 en efectivo, para
hacer compras de menor cuantia.

8. El Tesorero Institucional debera ingresar en el auxiliar de anticipos de fondos los datos del
responsable para el manejo del mismo, dentro de la aplicacion informética del SAFL.

9. El responsable del fondo circulante estara suietc a los arqueos sorpresivos per los diferentes
fiscalizadores, tales como: Auditor Interno cuando lo considere oportunc o haya sido
programades en su plan de trabajo anual de auditeria, por auditores externos independiente a
la Institucion y auditores de la Corte de Cuentas de |z Republica.

VI.  REGISTRO Y CONTROL DEL FONDO

5.1 £l Responsable del Fondo Circulante de Monto Fijo tendré las siguientes responsabilidades:

i. Hacer el pago de las obligaciones inmediatamente después de recibir el requerimiento
respective, quedando prohibido la emision de quedan por facturas o recibos que respaldan la
adquisicion de bienes o servicios de manera urgente, siempre y cuando exista disponibilidad de
fondos;

2. Verificar el cumplimiento de la normativa pertinente, cuando realice el pago, a fin de garantizar
el buen uso de los recursos;

3. Asegurarse que la documentacién que reciba por parte de las unidades solicitantes, cumplan
con los aspectos legales y técnicos vigentes aplicables al fondo, antes de realizar cualquier
erogacion;

4. Implementar los controles administrativos pertinentes, a fin de garantizar la transparencia de
los fondos bajo su responsabilidad, entre los cuales pueden estar:
e Libro Diario (ingresos y egresos)
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e Manejo de vales pre-enumerados

e (Control de chegues (emitidos v anulados)
* Control de Reintegro de Fondos

+ Conirol de Retenciones de renta

Remitir a la Unidad Financiera Institucional la pdliza de reintegro del fondo, antes de agotar un
maximo del 60% del monto autorizado, con toda la documentacién probatoria que respalde las

erogaciones.

Presentar dentro de los primeros 5 dias habiles de cada maes, el libro de bancos v el estado de

cuentas preliminares respectivo, al responsable de realizar las conciliaciones bancarias de la

cuenta correspondiente al Fondo Circulante de Monto Fijo.

5.2 La Unidad Financiera Institucional (UFI} tendra las siguientes responsabilidades:

VI

2.

1.

Emitir el compromiso presupuestario en el mes de enero de cada afio a nombre del
responsable del fondo circulante, por el monto autorizado y con cargo
presupuestariamente al mes de diciembre de cada afio;

Revisar que toda la documentacion de respaldo de las erogaciones ejecutadas cumplan con
la parte técnica vy iegal, para asi proceder a elaborar el compromiso presupuestario;

Ingresar al sistema la obligacién por pagar a nambre del responsable del fondo;
Registrar en el sistema el devengado de la obligaciéon por pagar;

Gestionar ante la Unidad Financiera Institucional de la Presidencia de la Republica, los
reintegros de fondos por pdlizas presentadas;

Recibir los reintegros de fondos por pdlizas presentadas y emitir el cheque al responsable
del fondo circulante;

MANEJO DE LOS RECURSOS

El limite para pagos en efectivo por factura o cualquier documento de respaldo, serd de
guinientos délares ($500.00};

Para erogaciones mayores de $500.00 se realizardn los pagos por medio de chegue;
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VIil.

Para ambos casos (efectivo o cheque) los pagos no podran exceder de 3 salarios minimos
urbanos;

Ef responsable del fondo circulante al momento de efectuar el pago, aplicara las retenciones de
renta respectiva de conformidad a las disposiciones legales y técnicas vigentes.

UTILIZACION DEL FONDO

Las requisiciones del Fondo Circulante serén solicitadas por las unidades organizativas de
PROESA vy autorizadas por el Director de Administracién y Finanzas, segtin formato respectivo
gue forma parte del presente instructivo;

Los documentos de [as erogaciones a través del fondo podrian ser:

¢ Factura de consumidor final a nombre del Encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo —
PROESA, salvo casos excepcionales;

e En caso que el comprobante de gasto sea recibo, se debera elaborar en papel simple, a
nombre del Encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo - PROESA, debiendo detallar la
cantidad y descripcion del bien o servicio adquirido, el nombre, firma, nimero de DUl y NIT
del proveedor.;

* En caso que el comprobante de gasto sea tiquete de caja, éstos deberdn cumplir siempre
con los requisitos que estable la ley.

Es importante mencionar que todo comprobante o documento de respaldo no deberé traer
tachaduras ni enmendaduras.

Se podran utilizar los recursos del FCMF, para efectuar pagos de cardcter urgente y de menor
cuantia para los siguientes conceptos:
» Pago de dietas a miembros del Consejo Directivo y Consultivo de PROESA, cuando
apliquen.
¢ Pago de servicios basicos, si el monto es menor a $200.00
e Pago de vidticos y transporte (deberd atenderse lo establecido en el Reglamento de
Viaticos de PROESA)
» Adquisiciones de bienes y servicios
e Pago de impuestos, tasas y derechos
s Seguros, comisiones y gastos bancarios
» Inversiones en activos fijos (hasta un maximo equivalente a un salario minimo urbano
vigente).
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4. Serd responsabilidad del usuario del Fondo Circulante, presentar la liquidacién del anticipo de
fondos otorgado, a mas tardar dos dias habiles después de haber realizada la adquisicién del
bien o servicio.

5. El Fondo Circulante de Moento Fijo, al cierre de cada ejercicio, se mantendra vigente, a fin de
cubrir gastos urgentes, los cuales serdan aplicados a las asignaciones presupuestarias del
siguiente ejercicio financiero fiscal.

6. La clasificacién y codificacion de los gastos efectuados a través del fondo circulante, se hara de
conformidad al Manual de Clasificaciéon para las Transacciones Financieras del Sector Publico
Vigente, emitido por el Ministerio de Hacienda.

IX. PROHIBICIONES EN EL USO DEL FONDO

Pagar salarios;

Adquirir bienes para formar stock en existencias.
Realizar préstamos personales a empleados
Pagar bebidas alcohdlicas

W

X. REPOSICION DEL FONDO

Para el reintegro del fondo, el responsable, antes de agotarse un maximo del sesenta por ciento (609%)
del monto autorizado para el manejo del fondo, deberd elaborar y presentar la Péliza de Reintegro de
Fondos, anexando toda la documentacién probatoria original (factura, tiquetes de caja, recibos, entre
otros.), ante la UFI a través del drea de Presupuesto Institucional, para la elaboracién del compromiso
presupuestario, devengado de |a obligacidn vy el requerimiento de fondos respective y asl tramitar ante
fa UFI de CAPRES el reintegro correspondiente.

Los recursos financieros asignados al fondo, seran canalizados por medio del Tesorero Institucional,
quien recibird los fondos de parte de la UFI de |a Presidencia de la Republica y le sera depositado a la
cuenta de Subsidiaria institucicnal, luego a la cuenta de bienes y servicias, para que posteriormente
emita cheque o transferencia a nombre del Encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo por el
reintegro correspondiente.

Se debera tramitar dentro de los primeros quince dias calendarios del mes de diciembre de cada afio, la
Ultima poliza de reintegro de fondos, carrespondiente a los recursos utilizados a esa fecha, con la
finalidad que la UFI proceda a efectuar la liquidacién del compromiso presupuestario constituido para
respaldar dicho fonde.
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XI. PROCEDIMIENTOS

1. CONSTITUCION DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO DE PROESA

PASO

RESPONSABLE ACCION

01 Presidente de PROESA Define la necesidad de manejar un Fondo Circulante de

Monto Fijo (FCMF}, en PROESA vy gira instrucciones al
Jefe UFI, para que realice cdlculo del monto.

02 Jefe UK

Efectia el cilculo del monto de conformidad a lo
esiablecido en el Manual Técnico del Sistema de
Administracién Financiera integrado, pudiendo ocuerir
cualquiera de estas dos situaciones:

1. Que el monto resultante de la férmula sea el
adecuado para las necesidades de la institucién.
Continda con paso 7 literal b)

2. Que el monto resultante no sea suficiente para
cubrir Ias necesidades urgentes y de menor
cuantia de la institucién. Continda con paso
siguiente

03 Jefe UF

En caso de darse la situacién prevista en el numeral 2 del
paso anterior, debera preparar nota vy justificacion para
incrementar el monto, dirigida al Ministerio de Hacienda
y someterla a consideracién del Presidente de PROESA.

04 Presidente de PROESA Analiza la justificaciéon recibida y de no tener

observaciones, firma nota dirigida al Ministro de
Hacienda, en la cual solicita la autorizacidn para
constituir el FCMF por un monto mayer al resultante de
efectuar el caiculo mencionado en el paso 2, y la remite
al Despacho del Ministerio de Hacienda.

05 Ministerio de Hacienda Analiza solicitud presentada, determina el monto a ser

autorizado a |z institucién y envia nota de respuesta.

06

Recibe la nota de autorizacion y continda con tramite
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1. CONSTITUCION DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO DE PROESA

PASO

RESPONSABLE

ACCION

07

Presidente de PROESA

para la creacién del FCMF,

Gira instrucciones a quien correspenda para:

a) Emitir acuerdo de creacién del FCMF. En el caso de
haberse autorizado la creacién del FCMF por un
monto mayor al establecido en el Manual Técnico del
Sistema de Administracién Financiera Integrado,
debera hacerse referencia al nimero de autorizacion
emitido por el Ministerio de Hacienda.

b) Emitir acuerdo de designacién del Encargado del
FCMF y de los refrendarios de firma de la cuenta.

08

UFIl- Tesoreria Institucional

Gestiona ante la Direccién General de Tesoreria del
Ministerio de Hacienda la previa autorizacién para la
apertura de la cuenta en cualguier banco del sistema
financiero.

Recibe los acuerdos mencionados en el paso anterior y
procede a la apertura de la cuenta respectiva.

a9

UFI-Presupuesto Institucional

Recibe los acuerdos de creacian y designaciéon del
Encargado del manejo del FCMF y registra compromiso
presupuestario a favor del Encargado, utilizando su NIT,
por el monto total autorizado para el FCMF, previendo
gue dicho compromiso sera devengado en el mes de
diciembre de cada afio.

10

UFl-Tesoreria Institucional

Recibe los acuerdos de creacidn vy designacion del
Encargado para el manejo del FCMF y haciendo uso de la
aplicacion informdtica SAFI, efectla el registro
correspondiente en el Auxiliar de Anticipos de FCMF, a
favor del Encargado por el monto total del mismo, el
cual deberd quedar registrado en astado autorizado.

NOTA: El anticipo creado Unicamente seré liquidado en
fos casos siguientes:
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1. CONSTITUCION DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO DE PROESA

PASO

RESPONSABLE

ACCION

a) Cuando cambie el encargado del FCMF;
b} £n caso de incremento def monto del FCMF;

¢) Al liquidarse totalmente el FCMF.

11

UFI-Tesocreria Institucional

Utilizando la aplicacidn informatica SAF! y para efectos
de solicitar los recursos a ser entregados al Encargado
del FCMF, genera el requerimiento de fondos, lo firma y
remite a Contabilidad, para su respectivo registro.

12

UFI-Contabilidad Institucional

Recibe requerimiento de fondos,
comprobante contable y anexa al requerimiento y
archiva.

imprime &l

13

UFI — Tesoreria Institucional

Imprime el requerimiento consolidado, en cusatro
ejemplares, los firma y remite para firma del Jefe UFI, fos
cuales seran distribuidos de fa manera siguiente:

- Tres ejemplares para la UFI de la Presidencia de
fa Republicay

- Cuarto ejemplar para el archivo de Tesoreria
Institucional.

14

UFI-Tesoreria Institucional

Tramita los reqguerimientos enviados a la UF de la
Presidencia de la Republica

i5

UFI- Presidencia de la Republica

Tramita el requerimiento de fondos del reintegro de
FCMF, ante Ministerio de Hacienda.

i6

Direccidon General de Tesoreria

Transfiere fondos a la UFl de la Presidencia de la
Republica

17

UFl- Presidencia de la Republica

Entrega cheque con los fondos o realiza transferencia del
FCMF de PROESA.

18

UFI-Tesoreria Institucional

Recibe el cheque o transferencia de la UFl de la
Presidencia de fa Republica y lo deposita en la cuenta
corriente subsidiaria institucional, luego los traslada a la
cuenta corriente de “Bienes y Servicios”, y procede a

10
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1. CONSTITUCION DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO FLIO DE PROESA

PASO

RESPONSABLE

ACCION

entregar los recursos al Encargado del FCMF, por medio
de cheque o abono a cuenta, segln el caso.

Adicionalmente, debera cambiar a OTORGADO el estado
de dicho anticipo en el Auxiliar de Anticipos de fondos de
la aplicacién informatica SAFI.

19

Encargado del FCMF

Recibe chegue y firma en comprohante de egreso o
notificacion de la transferencia de fondos realizada a la
cuenta,

20

Encargado del FCMF

Registra en el Libro Banco el monto total del anticipo de
los fondos recibides.

2. PAGO DE BIENES O SERVICIOS Y REPOSICION DE FONDO

PASO RESPONSABLE ACCION
01 Elabora requisicion de adquisicién o contratacién de bienes vy
servicios, detallando los requerimientos especificos, segln sea el
caso. Para el caso de vidticos seréd necesaria la presentacion del
recibo, hoja de salidas autorizadas para el caso de los motoristas vy
Unidad solicitante marcacion de asistencia.
02 Traslada requisicién al Encargado del Fondo Circulante, previa
autorizacion del Director.
03 Encargado del Fondo Recibe requerimiento y si la compra es menor a tres salarios
Circulante minimos urbanos, procede a solicitar autorizacién al Director de
Administracion y Finanzas para pago por FCMF,
04 Director de Administraciény | Remite requisicion autorizada a Encargado del Fondo Circulante.
Finanzas
05 Encargade del Fondo Recibe requisicion y verifica dispanibilidad del FCMF.

Circulante

Notifica a unidad solicitante la autorizacion del gasto, vy entrega

11
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2. PAGO DE BIENES O SERVICIOS Y REPOSICION DE FONDO

PASO

RESPONSABLE

ACCION

efectivo o cheque para realizar la compra.

06

Unidad solicitante

Realiza la compra, solicitando factura de consumidos final o recibo
a nombre de Encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo de
PROESA © abreviado Enc. Fdo. Circ. M.F. PROESA vy firma de
conformidad lo recibido en la factura, ticket o recibo.

Entrega factura, ticket o recibo al Encargado del Fondo vy liquida
anticipo.

07

Encargado del Fondo
Circulante

Verifica factura, y la documentacion que considere necesaria y
procede:

a)  Sila documentacién verificada estd incorrecta, devuelve para
su correccion, retomando este mismo paso.

b) §i la documentacidn verificada estd correcta, la recibe en
conformidad.

08

Encargado del Fondo
Circulante

Antes de haber agotado el 60% de los recursos del fondo, procede
a elaborar la poéliza de reintegro del fondo y la remite con toda la
documentacion de respaldo a Encargado de Presupuesto -UFI,

09

UFI-Presupuesto Institucional

Recibe la documentacion descrita en el paso anterior, procede a
revisar y podrian suceder dos situaciones:

1. Si todo esta correcto procede a verificar la disponibilidad
presupuestaria v a elaborar en la Aplicaciéon SAF el
compromiso  presupuestario. péliza con
compromiso presupuestario a Tesoreria Institucional.
ContinGia con paso 12.

Entrega

2. Sila documentacion vy la pdliza presentan aigun error, las
devuelve al encargado del fondo para su correccidn
respectiva. Ademas si no se cuenta con la disponibilidad
presupuestaria se solicita elaboracion del F5 para la
respectiva reprogramacion presupuestaria. Continua en
este mismo paso.

12
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2. PAGO DE BIENES O SERVICIOS Y REPOSICION DE FONDO

PASO

RESPOMNSABLE

ACCION

10

UFl-Tesoreria Institucional

Recibe la poliza con toda la documentacion de respaldo, revisa que
todo esta correcto y procede a registrar en la aplicacion SAFI, la
obligacion por pagar a nombre del encargado del Fondo. Remite
documentacion a Contabilidad Institucional.

11

UFI-Contabilidad Institucional

Recibe la documentacion descrita en el paso anterior, verifica que
cumpla con la normativa y procede a elaborar el registro contable
por el devengado.

12

UFIl-Tesoreria Institucional

Genera dos ejemplares del requerimiento de fondos, los firma y
remite a Contabilidad Institucional, para su respectivo registro.

13

UFI-Contabilidad Institucional

Recibe los dos ejemplares de requerimiento de fondos, genera la
partida contable e imprime el comprobante contable. Anexa al
primer ejemplar de requerimiento de fondos y archiva.

Remite el 2° ejemplar del requerimiento de fondos a Tesoreria
Institucional, anotando el nimero de la partida contable
correspondiente.

14

15

UFl-Tesoreria Institucional

Recibe el requerimiento e incorpora en la aplicacién informatica
SAFI, el nimero de la partida contable asignada.

Imprime el reguerimiento consolidado, en dos ejemplares, los
firma y remite para firma del Jefe UFl, los cuales serdn
distribuidos de la manera siguiente:

- Ier ejemplar para la UFl de la Presidencia de la Republica

Y
- 2doejemplar para el archivo de Tesoreria Institucional.

16

UFI-Tesoreria Institucional

Tramita los requerimientos a ser enviados a la UFl de la
Presidencia de |la Replblica

18

UFI- Presidencia de la
Republica

Tramita el requerimiento de fondos del reintegro de FCMF, ante
Ministerio de Hacienda.
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2. PAGO DE BIENES O SERVICIOS Y REPOSICION DE FONDO

PASO RESPONSABLE ACCION
19 Direccidn General de | Transfiere fondos a la UFl de ia Presidencia de la Republica
Tesorerfa
20 UFI- Presidencia de la Entrega cheque con los fondos o realiza transferencia del FCMF
Republica de PROESA.
21 UFI-Tesoreria Institucional Recibe el cheque de la UFI de la Presidencia de la Repdblica y lo
deposita en la cuenta corriente de “Bienes y Servicios”, y procede
a entregar los recursos al Encargado del FCMF, por medio de
cheque; y al mismo tiempo elabora el comprobante de egreso.
22 Encargado del FCMF Recibe cheque y firma en comprobante de egreso contra entrega
del recibo correspondiente por lo liquido a recibir,
Registra en el libro bancos el monto total del anticipo de los
fondos recibidos.
23 UFl-Tesoreria Institucional Registra en la aplicacidon SAFI |z obligacidon por pagar creada a

nombre del encargado del FCMF y en el auxiliar de bancos
registra el cheque correspondiente.

14
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PASO RESPONSABLE ACCION

3. LIQUIDACION AL CIERRE DEL EJERCICIO

01 Encargado del FCMF Procederd a tramitar la pdliza de reintegro de fondos
correspondiente a los recursos utilizados a la respectiva fecha, en
casode:

a) Finalizacién del ejercicio fiscal, los primeros 15 dias calendario del
mes de diciembre de cada afio;

b) Que exista cambio en la persona responsable, {para lo cual serd
necesario el acuerdo de nombramiento respective vy la
correspondiente entrega de fondas);

¢} Liquidacién.

Adicionalmente para el literal “c”, se procederd a elaborar cheque o
efectivo por el monto disponible, el cual elaborara para su remisién a
UFI-Tesoreria Institucional.

02 UFI-Presupuesto Descomprometerd el registro correspondiente en case de
a) Cierre del ejercicio fiscal o
b) Aumento en el monto (Previa resclucion del Ministeric de
Hacienda.)

03 UFI-Tesoreria Institucional | Registra la obligacion por ta péliza en el Auxiliar de Obligaciones por
pagar en la aplicacion informatica SAFl y remite original de la pdliza
para validacién a Contabilidad Institucional.

04 UFI-Contabilidad Realiza validacidn, efectla registro contable del devengamiento e

Institucional informa a Tesoreria Institucional para que genere requerimiento de
fondos.

05 UFl-Tesoreria En caso de:

a} Continuidad del Fondo existente, genera requerimiento de fondos
y envia a UFI-CAPRES y continuda con el paso nlimero 6.

b} Liquidacién, procederd a realizar movimiento en los médules de
Obligaciones por pagar y de Anticipo de Fondos en el SAFI y remitira

15
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el cheque extendido por el saldo disponible en el Fondo, a la DGT.
06 UFI- Presidencia de la Tramita el requerimiento de fondos del reintegro de FCMF.
Republica
o7 Direccidn General de Transfiere fondos a la UFI-Presidencia de la Republica
Tesoreria
08 UFl-Presidencia de la Entrega cheque con los fondos del FCMF de PROESA.
Republica
09 UFI-Tesorerfa Institucional | Recibe el cheque de la UFI-Presidencia de la Republica y lo deposita
en la cuenta corriente subsidiaria institucional, luego los traslada a la
cuenta corriente “Bienes y Servicios”, y procede a entregar los
recursos al Encargado del FCMF, por medio de cheque o abono a
cuenta, segun el caso.
PASO RESPONSABLE ACCION
4, LIQUIDACION DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO FI1JO CUANDO SE CAMBIE DE ENCARGADA/O DEL
FONDO
1 Encargado del FCMF Al momento de recibir el Resolucion Interna, en el cual se notifica el
cambio de encargada/o del Fondo, pueden presentarse las
siguientes situaciones:
a. Que tenga documentos pendientes de solicitar en Reintegro
y la diferencia del monto en la cuenta bancaria del fondo,
continua con el paso N° 03.
b. Que el monto total del fondo, lo tenga en documentos,
pendientes de solicitar en reintegro, continua con paso N°
12.
c. Que el monto total del fondo lo tenga en la cuenta corriente
bancaria del fondo, continua con paso N°19.
2 Auditoria Interna o unidad | Levantara Acta, junto con arqueo, con detalle del monto entregado
desighada al Encargado del Fondo Cireulante de Monto Fijo.

16
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3 Encargado del FCMF

Espera hasta agotar el 100% del monto del fondo y elabora Pdliza de
Reintegro de Fondos (correspondiente a la liguidacién) v remite a
UFl Pdliza de reintegro en la cual debera especificar que
corresponde a Liquidacion del fondo peor cambio de encargada/o,
para la framitacién de firmas de legalizacién.

Se adjunta Acuerdo Ejecutivo o de Resolucion de cambio de
encargada/o del Fondo, de Acta de Auditoria Interna o Unidad
designada, asi como de las facturas/recibos amparados en fa pdliza.

4 UFI- Presupuesto
institucional

Recibe Pdliza de Reintegro con la documentacion probatoria vy
procede de la siguiente manera:

> Registra en el mes en egjecucion e Compromiso
Presupuestario aplicando cada Objeto especifico detallado
en la Pdliza de Reintegro y o deja en estado APROBADO.

» Procede a descomprometer totalmente el Compromiso
Presupuestario constituido al inicio del afio regresando los
fondos a la PEP.

» Anota en la Pdliza original, el nimero de compromiso
Presupuestario generado.

» Imprime Reporte del Compromiso presupuestario y anexa
copia de la Pdliza de Reintegro y archiva.

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

5 UF|-Tescreria
tnstitucional

Recibe del Area de Presupuesto Péliza de Reintegro de conformidad
con el paso anterior.

6 UFI-Tesoreria
institucional

Verifica la veracidad de la informacion contenida en la Pdliza de
Reintegro y si todo esta correcto, procede a registrar en el Auxiliar de
Obligaciones por Pagar de la Aplicacion Informatica SAFI, los datos
contenides en la mencionada Pdliza, en el detalle de la Obligacion
debera especificar en el campo “Aplicacion s/Anticipo”, ef monto
total por el cual se estara liquidando el Anticipo.

Remite al area Contable original de la Pdliza de Reintegro con la
documentacion original anexa, para que efectie el registro contable

17




PROESA

GOEL LD

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO, CUSTODIAY EL SALVADOR
CONTROL DEL FONDO CIRCULANTE DEMONTO | ——meee——

ie;

Fecha: 08/septiembre 2014

del devengado de la misma.

Custodia temporalmente la Resolucidon Interna de cambio de
Encargada/o del Fondo Circulante de Monto fijo.

NOTA: En esta parte del! proceso Tesoreria no archivara
documento alguno.

UFI-Contabilidad
Institucional

Recibe documentacion de conformidad con el paso anterior y revisa
gue todo este correctamente registrado y que la documentacion de
respaldo sea congruente con la especificada en la Pdliza.

De no existir observaciones, procede a registrar el Devengado de la
Obligacién por pagar, imprime comprobante contable y archiva
anexo la documentacién de respaldo.

UFI-Tesoreria
Institucional

De inmediato, y con base a Resolucion Institucional de cambio de
Encargada/o del Fondo, procede a registrar el movimiento de pago
en el Auxiliar de Obligaciones por pagar, el cual debera vincular con
la opcién "GENERAR MOVIMIENTO A ANTICIPO” {esto equivale al
movimiento de liquidacion total del anticipo).

NOTA: Este proceso no se le generara movimiento a bancos y
fampoco se le generara Requerimiento de Fondos, ya que
corresponde a liquidacion.

Remite al area Contable original de Resolucion, para su respectivo
registro contable.

10

UFI-Contabilidad
Institucionai

Recibe documento, revisa y verifica que esté registrado
correctamente en el Auxiliar de Obligaciones por Pagar, asi como en
el Auxiliar de Anticipos de la Aplicacién Informatica SAFI, de no
existir observaciones, vincula movimientos efectuados y elabora
partida contable correspondiente a la liquidacion del anticipo.

Imprime Comprobante Contable, anexa documento y Archiva.

11

Encargado del FCMF

Si al momento de recibir el Acuerdo Ejecutivo o la Resolucién de
notificacion de cambio de Encargada/o del Fondo se tuviera en
documentos el equivalente al monto total del Fondo, procedera a la
elaboracion de la Pdliza de Reintegro del Fondo Circulante de Monto
Fijo (correspondiente a la liquidacion), anexa la documentacion
probatoria que la ampara con el original de Resolucion del cambio
de Encargada/o del Fondo y Ia remite a la UF] para la obtencién de
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firmas de legalizacion.

12

UFI- Presupuesto
Institucional

Recibe Pdliza de Reintegro, la revisa de conformidad con la
documentacion probatoria y de no existir observaciones, procede de
la siguiente manera:

» Registra en el mes en ejecucion el Compromiso
Presupuestario aplicando cada Objeto especifico detallado
en la Péliza de Reintegro y lo deja en estado APROBADO.

> Procede a descomprometer totalmente el Compromiso
Presupuestario constituido al inicio del afio regresando los
fondos a la PEP.

> Anota en la Poliza original, el numero de compromiso
Presupuestario generado.

#» Imprime Reporte del Compromiso presupuestario y anexa
copia de la Pdliza de Reintegro y archiva.

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

13

UF|-Tesoreria
[nstitucional

Recibe Pdliza de conformidad con el paso anterior y de no tener
abservaciones, procede a registrar en el Auxiliar de Obligaciones por
Pagar de la Aplicacion Informatica SAFI, los datos contenidos en ia
mencionada Poliza, en el detalle de la Obligacion debera especificar
en el campo “Aplicacion sfAnticipo”, el monto total por el cual se
estd registrando la Obligacién por Pagar y por el cual se liguidara
totalmente €l anticipo.

Remite al area Contable original de la Pdliza de Reintegro con la
documentacion original anexa, para que efectle el registro contable
del devengado de la misma.

NOTA: En este momento Tesoreria no archivara documento
alguno.

14

UFi-Contabilidad
Institucional

Recibe documentos de conformidad con el paso anterior y de no
existir observaciones, efectla registro contable del devengado de la
obligacion.

Imprime Comprobante Contable al cual le anexa Original de Pdliza
de Reintegro, acompafiada de la documentacion que la ampara y
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archiva,

15

UFI-Tesoreria
Institucional

Con base a Resolucion de cambio de Encargada/o del Fondo,
procede a generar mavimiento de liquidacién del anticipo ya sea
desde el Auxiliar de Obligaciones o directamente en el Auxiliar de
Anticipos.

Remite al area Contable el original de la Resolucidon
registre los movimientos de liquidacién del Anticipo.

para que

NOTA: Por tratarse de liguidacién de Anticipo, no se generara
Requerimiento de Fondos ni se le generara movimiento de pago
en el auxiliar de Bancos.

16

UFI-Contabilidad
Institucional

Recibe documento de conformidad con el paso anterior, verifica la
informacion registrada en el Auxiliar de Obligaciones por Pagar, asi
como en el Auxiliar de Anticipos y de no existir observaciones,
procede a efectuar el registro contable de liquidacion del Anticipo.

Genera Comprobante Contable, al cual le anexa el original de la
Resolucion y Archiva.

16

Gerencia Administrativa
financiera

Si al momento del cambio de encargado/a del Fondo Circulante se
fuviera el monto total del fondo en la cuenta bancaria, emite
Resolucion y la remite al area de presupuesto y de tesorerfa.

17

UFi- Presupuesto
Institucional

Recibe copia de Resolucion correspondiente a liquidacion y procede
a descomprometer el Compromiso Presupuesto, registrado al inicio
del gjercicio financiero fiscal, aplicado a las asignaciones del mes de
diciembre, y constituye el nuevo con el NIT del nuevo encargado del
fondo.

18

UFI-Tesoreria
Institucional

Con base en la Resolucion registra en el Auxiliar de Anticipos el
movimiento de liquidacién total del anticipo y constituye un anticipo
con el NIT del encargado del nuevo fondo.

Remite al area contable coriginal de la Resolucidn, para el respectivo
registro contable.

19

UFI-Contabilidad
Institucional

Recibe documentacion de conformidad con el paso anterior, revisa
que el registro con base al documento haya sido registrado
correctamente vy de no tener observaciones, elabora partida contable
de liquidacion, la cual ira vinculada con &l auxiliar.

imprime Comprobante contable, al cual le anexa documento y
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archiva.
20 UFI- Presupuesto Para creacion del nuevo Encargada/o del Fondo, aplicar el
Institucional procedimiento descrito en el literal B.1 Creacion y Otorgamiento.

XII. AUTORIZACION Y VIGENCIA

El presente instructivo entrara en vigencia a partir del 8 de septiembre de 2014.

Autoriza:

%William Dalton Granadino Flores

Presidente
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