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Unfdad T•cnfca Ejecutiva del S•ctor d• Just-icia 

Instructivo del Fondo Circulante de Monto Fijo 
Base legal 

• Ley de la Corte de Cuentas de la República 

• Ley de Administración Financiera del Estado 

• Reglamento de lo Ley de Administración Financiero del Estado. 

• Manual Técnico del Sistema de Administración Financiera del Estado 
Normas C 2.6 Normas sobre Fondos Circulante de Monto Fijo 

• Código Tributario 

• ley del Impuesto Sobre lo Rento 

• Ley del Impuesto a lo Transferencia de Bienes Muebles y Prestación de 
Servicios. 

• Ley Orgánica de la Comisión Coordinadora del Sector de Justicia y de la 
Unidad Técnico Ejecutivo del Sector de Justicia y su Reglamento 

• Normas Técnicos de control Interno Especificas para la UTE 
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-==-
l. OBJETIVO 

Establecer los lineamientos básicos que permitan regular los procedimientos 
necesarios respecto del uso. manejo. registro. custodia y liquidación del Fondo 
Circulante que se destine para compras bajo esta modalidad de pago. en las 
diferentes oficinas de lo institución. 

11. NORMAS GENERALES 

a) B Fondo Circulante de Monto Rjo. se utilizará para efectuar erogaciones en los 
conceptos siguientes: 

l. Pago de viáticos; 
2. Pago de bienes y servicios bósicos; 
3. Pago de Impuestos. Tasas y Derechos; 
4. Seguros. comisiones y gastos bancarios· 
5. Inversiones en Activos fijos. hasta por un máximo equivalente a un salario 

mínimo del sector comercio y servicio. sujeto a consulta de disponibilidad 
presupuestaria. 

6. Otras erogaciones de carácter emergente que por la misma naturaleza de 
esta Institución sean necesarias realizar. 

8 pogo de los conceptos mencionados anteriormente será regulado de 
acuerdo a lo establecido en la normativa vigente aplicable poro cada uno de 
estos. 

b) Para la compra por medio de estos fondos se utJT¡zará el formulario: Compras 
por Fondo Circulante y Caja Chica (anexo 1). el cual será administrado por la 
Unidad Financiera Institucional. quien lo distribuirá a las personas encargadas 
del manejo y custodia de estos fondos al momento de la apertura de los 
mismos. 

e) En el caso de San Salvador. previo al inicio de toda gestión de compro de 
bienes o servicios y antes de solicitar fondos al Encargado del Fondo 
Circulante. el solicitante deberá consultor o través de correo electrónico con 
el Encargado de Activo Rjo y Almacén. que no hoya existencia de lo 
solicitado, debiendo anexar a la solicitud dicha respuesta. 

d) El solicitanle deberá completar el formulario: Compras por Fondo Circulante y 
Caja Chica. el cual deberá ser firmado por éste. lo persona que da el visto 
bueno de lo viabilidad de lo compro. lo persono Encargada del Fondo 
Circulante y lo persono responsable de autorizar lo compro; 

e) 8 soficitonte anexará al formuJario lo cotización y la presentará 01 Encargado 
del Fondo Circulante. a fin de que proceda a la elaboración del cheque. poro 
que el solicitante realice la com a. 

5 Instructivo para el manejo y custodia de los Fondos Circulantes de Monto Fijo 



Unidad T•cntca Ejecutiva del Sector de JusUcla 

f) lo pa5ono responsable del Fondo Circulante será el encargado de custodiar 
lo documentación que se genere por los compras hasta el momento de su 
liquidación. Si lo persono requiere un archivo p ersonal poro su respoldo. podrá 
esconeor dicho documentación y no deberá sacar copias de lo mismo. 

g) Lo documentación (facturas o recibos) que amparen gastos de estos fondos 
deberán cumpfir los siguientes requisitos: 

• En el caso de las facturas: (No olvidar que lo UTE es consumidor final} 

Debe estor elaborado en formulario pre-impreso y pre­
numerodo cumpfiendo con los requisitos que establece el Arf. 
114 del Cóá.go Tribvlorio. 
Que Indique el nombre. denominación o rozón social del 
contribuyente emisor. giro o actividad. dirección del 
establecimiento u oficina y d e los sucursales. si los hubiere. 
Número de Identificación Tributario y Número de Registro del 
Contribuyente; 
Fecho de emisión; 
Que describo los bienes o servicios especificando los 
carocleristicos que permitan individualizar e identificar 
plenamente. tonto el bien como el servicio comprendido en 
lo operación. el precio unitario. cantidad y monto total de lo 
operación. 
Inclusión del impuesto respectivo en el precio de operaciones 
grabados. 
Valor total de lo operación. 
Se recibirá el dupficodo-<::fiente. 

• En el caso de los recibos: (Anexo No. 2) 

Fecho de transacción; 
El valor del gasto; 
Descripción de los bienes o servicios suministrados; 
Nombre. firmo y número de DUI y NIT del suministran te. 
Fotocopio del NIT. 

Además. deberá incluirse al pie del recibo uno noto que digo; 

~Manifiesto estar excluido de la candad de contribuyente del 
impuesto a la transferencia de bienes y a la prestación de 
servicios. según lo establecido en el Artículo 28 de la Ley de 
impuesto a lo transferencia de bienes muebles y a la prestación 
de servicios". 
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h} En el coso de lo prestación de servicios por porte de personas naturales. los 
personas encargados de los fondos circulantes, deberán retener el 1 0% del 
valor de codo servicio proporcionado en concepto de retención del Impuesto 
Sobre lo Rento y acumularlo mensualmente. poro posteñormenle remitirlo en 
formo conjunto o lo Tesorería Institucional o más lardar dentro de los pñmeros 
dos días hábiles del mes siguiente al que se efectuaron los retenciones. De no 
cumpfirse con esto disposición el encargado del Fondo asumirá los 
responsabilidades administrativos y pecunioños correspondientes. 

i} El registro contable de los operaciones que se generen del fondo. serón 
efectuados por el contador de lo institución. 

j} Los gastos estarán enmarcados dentro de los lineamientos generales de 
ejecución del presupuesto de lo institución y del Minisleño de Haciendo. es 
decir. no podrán comprometerse fondos si no existe disponibilidad financiero 
poro hacerlo. 

k} Lo persono encargado de manejar el Fondo Circulante deberá depositar los 
fondos en el banco. en uno cuento corriente denominado "Encargado del 
Fondo Circulante de Monto Fijo". debiendo resguardar lo chequera respectivo 
en un lugar que cuente con los medidos de seguñdod necesoños. 

1} Lo Unidad Financiero Institucional. o través de lo Tesorería depositará los 
fondos en uno institución financiero (de preferencia donde se manejen los 
cuentos institucionales}. lo que deberá estor outoñzodo por lo 
Supeñntendencio del Sistema Financiero poro lo captación de fondos del 
público. 

m} Los cheques que se emitan. deberán ser firmados al menos por dos personas: 
El Encargado del Fondo. como principal (indispensable} y otro persono en 
calidad de refrendoño. los personas que firmen en calidad de refrendoños 
serón designados mediante Acuerdo de Comisión Coordinadora del Sector de 
Justicia. 

n} los personas designados poro el manejo y firmas de Fondos Circulantes 
deberán estor amparados por uno fianza o póliza de fidelidad. 

o} Los personas designados poro el manejo y firmas de Fondos Circulantes 
deberán presentar declaración de probidad en lo Sección de Probidad de la 
Corte Supremo de Justicia en un plazo no mayor de sesenta días después del 
nombramiento respectivo. 

p} la Dirección General deberá comunicar al Enloce de lo Sección de Probidad 
en lo institución. los acuerdos lomados en cuanto al nombramiento de los 
personas designados poro el manejo de fondos; dicho notificación deberá 
efectuarse en un plazo de quince días posteriores o lo designación. 
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111. CREACIÓN DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO 

o) El fondo debe constituirse uno vez aprobado el presupuesto o autorizado el 
uso del cifrado del ejercicio anterior. 

b) Poro lo constitución del Fondo Circulante de Monto Fijo. deberá emitirse 
Acuerdo de lo Dirección General. el cual deberá indicar: 

Lo oficina donde se cree el fondo; 
Lo persono designado poro su manejo y custodio; 
8 monto del fondo que se constituyo; 
Los personas que autorizarán los gastos en codo fondo; 
Los personas que firmarán como refrendarios en los cheques que emito 
codo fondo. 

e) Al inicio de codo ejercicio financiero fiscal. deberá constituirse un compromiso 
presupuestario por el monto autorizado. o fin de gestionar ante lo Dirección 
General de Tesorería. o través del Ministerio de Justicia y Seguridad Público. el 
primer desembolso. poro lo apertura del fondo. Poro ello deberá presentarse 
lo siguiente documentación: 

8 Acuerdo de Dirección General. (nombramiento del responsable del 
Fondo); 
8 recibo de apertura del Fondo Circulante. (elaborado por el encargado 
del fondo según anexo No.3; 
8 compromiso presupuestario. elaborado por lo unidad de Presupuesto de 
lo institución; y 

- Copio de lo pófao de fidefidod. 

IV. FUNCIONAMIENTO DEL FONDO CIRCULANTE 

o) Los pagos que se efectúen o través del Fondo Circulante. deberán estor en 
un rango entre $ 100.01 y $500.00 por codo coso que se presente de 
conformidad con este instructivo. 

En cosos excepcionales podrán efectuarse pagos por cantidades mayores o 
$500.00. o través de este fondo. previo solicitud de lo Unidad Financiero y 
autorización de lo Dirección General; en lodo coso cuando se trole de 
Inversiones en Activo Fijo se respetará lo ó!Spueslo en el romano 11. letra o). 
número 5 del presente instructivo. 

b) Los posos que deben seguirse poro proceder o lo compro por medio del 
Fondo Circulante serón los siguientes: 
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l. Todo desembolso o través del Fondo Circulante deberá soficitorse por 
medio del formulario: Compros por Fondo Circulante y Caja Chica. 
(Anexo No. 1 ), poro ello el solicitante deberá obtener uno cotización 
del bien o servicio o adquirir. Se exceptúo el uso de este formulario poro 
el pago de los servicios básicos y viáticos. 

2. En el coso de los oficinas centrales, previo o lo gestión de compro. 
deberá consultarse o lo Gerencia Administrativo lo viabilidad de lo 
mismo. En el coso de los oficinas regionales será con el respectivo 
Técnico Administrativo. En ambos cosos. ol ser viable lo compro harán 
constar su visto bueno en el formulario antes indicado. 

3. Los personas encargados de los fondos circulantes, recibirá lo 
cotización y el formulario indicado en el numeral anterior y procederá o 
su revisión y elaboración del cheque correspondiente. sacándole 
fotocopio al mismo y anotando en el libro de Bancos (Anexo No 4). lo 
siguiente: 

Fecha de emisión de cheque 
Nombre del suministronte 
Número de cheque 
Monto del cheque 

Cumplido lo anterior. se entregará el cheque o 10 persono encargada 
de la compro quien le flffi"'ará el control de entrego respectivo (Anexo 
5) 

4. Para la recepaon de bienes y servicios será responsob''idod de la 
persono que reoflce lo compro: 

o. SI es un bien, verificará que se cumplan los especificaciones de lo 
soficitado; si el bien no cumple con las especificaciones. éste no 
se recibirá. Si cumple las especificaciones, el suministrante 
presentará lo facturo o recibo o quien realice lo compro. para 
que dé por recibido o satisfacción. firmando y sellando lo facturo 
o recibo respectivo. 

b. SI es un servicio. verificará que éste cumplo con lo requerido 
poro dono por recibido o satisfacción; si el servicio fue 
satisfactorio. poro quien lo gestionó. el suministronte le presentara 
lo facturo o recibo poro su firma y seno. 

5. Lo persona encargado de lo compro. al recibir el bien o servicio o 
satisfacción. efectuará el pago y entregará lo facturo o recibo. o lo 
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persono encargado del fondo circulonle. poro que procedo al 
resguardo de lo documentación. 

6. Lo persono encargado del fondo circulonle. recibirá lo facturo y/o 
recibo. adjuntándolo con el Formuloño Compras por Fondo Circulante y 
Caja Chica. lo cotización y con lo copio del cheque poro su revisión. 
archivo en orden cronológico y regislro en el formato de liquidación de 
gastos de fondo circulan le. (Anexo 11) 

7. B Encargado del fondo. deberá totalizar dioñomente. los operaciones 
efectuados tonto de ingresos como egresos. o fin de determinar los 
saldos á10ños en el libro de Bancos. 

8. En el coso del pago de foc•vros mayores o US$ 1 1 3.00 dólares. se 
procederá o retener e1 1% del Impuesto o lo Transferencia de Bienes 
Muebles y Prestación de Servicios. poro lo cuo se 1enoró el 
correspondienle formuloño de retención (Anexo 6). entregando en el 
momento el oñginol al suminislronte y lo segundo y tercero copio se 
remitirá o lo Tesoreño Institucional en un plazo de dos dios hábiles 
posteñores o finalizado el mes poro que se ingrese al Informe Mensual 
que se envío o lo Dirección General de Tesoreño. 

9. En el coso de lo prestación de servicios cobrados o través de recibos o 
facturas. deberá relenerse el 10% del valor neto del servicio en 
concepto de Impuesto sobre lo Rento al momento de efectuar el pago. 
así por ejemplo: 

Si uno persono presto servtc1os de fonloneño por un valor de 
US$100.00 dólares. e valor de lo retención (10%). serio de US$10.00 
dólares. por lo cual éi pago o cancelar será de US$90.00 dólares y los 
US$10.00 dólares restonles. deberán remitirse o lo Tesoreño 
Institucional. 

En el coso de personas naturales que presenten focluro de 
Consumidor Final. deberá calcularse el 10% de lo retención del 
impueslo sobre lo rento sin incluir el Impuesto o lo Transferencia de 
Bienes Muebles y Prestación de Servicios. de lo siguiente manero: 
El valor del servicio (en este coso US$100.00). deberá dividirse entre 
1.13. teniendo como resultado el valor nelo del servicio (US$88.50). o 
este valor se le calculo el 10% (poro el cosos US$8.85) que se le resto 
o los US$100.00 iniciales. por lo que el pago asciende o US$91.15. 
debiendo remilirse los US$8.85 o lo Tesorería Institucional. 

En ambos cosos. los retenciones efectuados deberán remitirse o lo 
Tesoreño Institucional en un plazo no mayor de dos días hábiles 
posteriores o finalizado el mes en el que se pagó el servicio. poro su 
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envío o lo Dirección General de T esorerío del Ministerio de Haciendo 
(anexo 8). 

lO. lo Tesorería Institucional elaborará lo DECLARACIÓN MENSUAL DE PAGO 
CUENTA E IMPUESTO RETENIDO (F-14), consolidando los retenciones 
hechos y deberá remitirlo los primeros 10 días hábnes del siguiente mes 
en que se efectuó lo retención. 

11. Pagado el impuesto retenido, uno copio del formulario F-14 constituirá 
el comprobante de pago al momento de lo liquidación del Fondo 
Circulante, por lo que lo persono encargada deberá archivarlo con lo 
demás documentación del mes poro posteriores verificaciones. 

V. REGISTRO Y CONTROL 

o) Los personas encargadas de los fondos circulantes de monto lijo, deberán 
llevar como mínimo los siguientes registros: 

1 . Ubro de Bancos, en el que se reflejen saldos diarios de los operaciones 
realizados. (Anexo 4); 

2. Copia de la conciliación bancario, la cual será remitida por la 
persona responsable de su elaboración; 

3. Informe mensual de Retención de Rento, (Anexo 8); 
4. Informe Mensual de Gastos, (Anexo 9); 
5. Uquidoción periódico del Fondo Circulante, (Anexo No. 11) 
6. Otros registros y controles que se consideren necesarios en forma 

digital. 

b) Para elaborar el Informe Mensual de Gastos (Anexo 9), la persona encargada 
del Fondo Circulante de Monto Fijo. deberá establecer un registro digital que 
refleje diariamente, los movimientos y gastos pagados por medio de éste 
fondo; de dicho registro se deberá emitir un informe los primeros 2 días hábnes 
del mes siguiente al que se hayan efectuado los transacciones. 

El informe deberá ser emitido en original. firmado, escaneado y enviado al 
Jefe de la Unidad Financiero en versión digital. procediendo las personas 
encargadas de los fondos circulantes de Monto Fijo al archivo del original poro 
su revisión posterior. 

e) Los personas encargados de los fondos circulantes de Monto Fijo, remitirá al 
Técnico Presupuestario la copia digital del libro de bancos. o más lardar 
dentro de los primeros 5 días hábiles del mes siguiente al que se realizaron las 
operaciones poro que proceda o elaborar la respectiva Conciliación Bancaria 
(Anexo 10). 
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Uno vez elaborado lo conc ioción bancario. e l Técnico Presupuestario lo 
remitirá. junio con lo Copio del Ubro de Bancos y Estado de Cuento bancario 
al Jefe de Jo UFJ. poro su revisión y firmo de visto bueno. quien de no efectuar 
observaciones. lo entregará o lo Tesoreño Institucional poro su archivo. quien o 
su vez entregara uno copio o lo persono encargado del Fondo Circulante. 

VI. REINTEGRO DE FONDOS 

los personas encargados de los fondos circulantes de Monto Fijo. deberá solicitar 
el reintegro antes de agotarse un máximo del 60% del monto de codo fondo. 
poro lo cual ulifJZará el formulario: Uquidoción Periódico de Fondo Circulante de 
Monto Fijo (Anexo 11). debiendo preparar un recibo de reintegro de fondos. 
según e formato (Anexo 12). 

B reintegro deberá ser firmado y sellado por Jo persono encargada del Fondo 
Circulante. y remitido al Contador Institucional junto con todo lo documentación 
que respaldo los gastos. poro que éste verifique la documentación y 
posteriormente la remito al Jefe de lo Unidad Financiera Institucional. poro su visto 
bueno. 

El Jefe de la Unidad Financiera Institucional. remitirá lo documentación al Técnico 
Presupuesfario. quien codificará los gastos poro elaborar la Póliza de Reintegro de 
Fondos (Anexo 13); posteriormente remitirá o la Tesoreña lnstifucional poro efectos 
de elaborar el requerimiento de fondos. 

B porcentaje de lo tiquidoción de Fondo Circulante únicamente podrá ser 
ampliado en cosos especiales por la Dirección Genera a soficitud de la Unidad 
Financiera lnsfitucional. debidamente justificado. 

VIl. CIERRE DEL FONDO CIRCULANTE 

El jefe de lo Unidad Financiera indicará a los personas encargadas de los fondos 
circulantes. durante el mes de diciembre. las fechas de cierre de operaciones y 
de presentación de Jo liquidación final del respectivo fondo. 

Las personas encargadas de los fondos circulantes deberán presentar al jefe de la 
Unidad Financiera la fiquidoción final correspondiente a los recursos utilizados o 
esa fecha. poro lo cual remesarán los fondos no uhTJZados a lo cuenta de bienes y 
servicios de la insfifución. y elaborarán el recibo de tiquidoción de d1cho fondo 
(anexo 12). 

Posteriormente el jefe de la Unidad Financiero remitirá al Contador Institucional. 
toda la documentación de respaldo de los gastos. paro que éste lo verifique y 
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firme de revisado. devolviéndolo al Jefe de lo Unidad Financiero Institucional poro 
su outoñzoción. 

Uno vez autorizado lo liquidación por el jefe de lo Unidad Financiero. éste lo 
remitirá al Técnico Presupuestario. quien elaborará lo póliza de liquidación según 
el anexo 13. 

VIII. AUDITORIAS 

Lo Unidad de Auártoño Interno. realizará verificaciones sobre el manejo de los 
fondos circulantes. de acuerdo o su plan de trabajo. lo cuo hará sin previo aviso; 
poro ello tos personas responsables del manejo de dichos fondos. deberán 
proporcionar lo información de acuerdo o lo establecido en los Normas Técnicos 
de Control Interno Especificas de lo UTE. 

IX. M ONITOREO 

Corresponderá o lo Unidad Financiero Institucional. por medio de lo persono que 
realizo lo función de Contador Institucional, efectuar monitoreo periódico del 
manejo de los fondos circulantes. poro verificar su adecuado utilización. lo cual es 
porte del control previo. 

X. MODIFICACIONES 

Este instructivo podrá ser modificado por lo Jefatura de lo unidad Financiero 
Institucional de acuerdo o los circunstancias y necesidades que se presenten. 
poro lo cual efectuará los coordinaciones necesarios poro su modificación y 
luego lo presentará o lo Dirección General poro obtener su autorización mediante 
lo firmo del documento. 

XI. DIVULGACIÓN Y VIGENCIA 

B presente instructivo será divulgado en un plazo máximo de cinco dios después 
de su aprobación por lo Dirección General, y entrará en vigencia dos dios 
después de su divulgación. 
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Unidad Técnica Ejecutiva del Seetor de Justicia 

ANEXO No 1 

UNIDAD TECNICA EJECUTIVA DEL SECTOR DE JUSTICIA 

FORMULARIO PARA COMPRAS CON FONDO CIRCULANTE Y CAJA CHICA N2 0001 

SOLICITUD DE: Suministros D Mobiliario y Equipo D SeM:ios o Otros D 
UNIDAD SOLICITANTE: FECHA: 

CANTIDAD UNIDAD 
SOLICITADA DE DESCRIPCION DEL BIEN YIO SERVICIO ESPECIFICACIONES ltCNICAS 

MEDIDA 

• 

OBSERVACIONES: 

Sofocitanle: Dispooibü!ad de Foodos: 
Nombre: 

Nombre: 
C<rgo: 

C<rgo: 
Fvma: 

Selb Fvma: Selb 

VISto Bueno de Mtirislraci6n: Au1orizacicin del Gas1o: 

Nombre: Nombre: 

C<rgo: C<rgo: 

Fuma: Selo Fvma: Selb 

Ong!nal: Persona Enca-gada del Foodo Citruante - Copia: c::orAabidad 
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ANEXO No. 2 

PORUSS ________ __ 

Recibí de la persona encargada del fondo circulante del Monto Fijo de la Unidad 

Técnica Ejecutiva del Sector de Justicia, la cantidad 

de. _____________________ DOLARES(US S_) 

en concepto de:--------------------

San Salvador, ____________ de _____ de 20_. 

NOMBRE FIRMA 

Numero de DUI: ------------

Numero de NIT: ___________ _ 

·Manifiesto estar excluido de la calidad de contribuyente del impuesto a la 
transferencia de bienes muebles y prestación de servicios, según lo establecido en 
el Art. 28 de la Ley de la trasferencia de bienes muebles y a la prestación de 
servicios" 
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Unidad Técnica Ejecu~iva del Sector de Justicia 

ANEXO No. 3 

POR$ _ ___ _ 

Recibí de la Unidad Técnica Ejecutiva del Sector de Justicia FONDO GENERAL 

20 la cantidad de. _____________________ _ 

DOLARES (US $. __ _,, en concepto de (APERTURA Ó REINTEGRO) del Fondo 

Circulante de Monto Fijo para el 20. __ 

San Salvador,, ______ de ____ de 20_. 

Nombre Firma y Sello del Encargado 
Fondo Circulante de Monto Fijo 

Numero de NIT: ___________ _ 
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Unidad TKnica Ejecutiva del S.ctor de Justicia 

ANEXO No. 4 

UNIDAD TÉCNICA EJECUTIVA DEL SECTOR DE JUSTICIA 

LIBRO DE BANCOS 

1 Nombre del Banco: Número de cuenta 
Corriente: 

Fecha 1 Cheque emitido a Número de 
Debe Haber Saldo nombre de: Cheque 

1 
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Unidad T•enlca Ejecutiva del Sector de .Justicia 

Formato de Sello 

Unidad Técnica Ejecutiva del Sector de Justicia 

Cheque Recibido 

ANEXO No. 5 

Nombre:. ________________________________ ___ 

DUIW ---------------------------------------

Firma: ---------------------------------

Fecha:. ______________________________ ___ 
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Unidad T•cnlca Ej.cutlva del Sec~or de .Justicia 

l nidad Trcmca 1-jrcucha 
dt'l S«cor de J lL'•Cina 

DESCtlll P ON 

ANEXO No. 6 

COIIPA OIANTE DE llfTEIOCION 

~u 

19 llnstructivo para el manejo y custodia de los Fondos Circulantes de Monto Fijo 



Unidad Tknlca Ejecutiva del S.C~or de .Justicia 

-
--

"*iC' •••C"Y'f ..,_,., DI: PAGO A c::t.ana 
1 ........ 10 Mi ....O MMU. 

-.c.-. •• c.... .. 

-

ANEXO No. 7 (Frente) 

t 
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ANEXO No. 7 (Reverso) 

e ..... na 'FT' •, I m DC111.ANS C1C U::. ESTADOS I.8K)()S M"~ US S --
I·I·I·H 1 U 1 1 U 1 1 I .. LL...L.I 

I·I·FH 1 U 1 1 U 1 1 1· 

1•1" 1-1~ 1 U 1 U I.ITEj 
I·I·I"M 1 U 1 U 1 1~ 1 1•1 
I•I•I·H 1 U U 1 l.[nj 

!.! H .. I·N 1 u u 1 1-ITEJ 
~~~-~~~~~11.1 H·l-lsl 1 U U ti 1--~ 
;,...J.-'-" •-L..l.....&.....L.J L.L..L_n--'--!_J'I-L....L...JI.I l·l·l·lsl u u 1 1 '··::::::::J 
~~~~~~~~~~u , 1·1·1-H u u 1 1 
~~~~·~é~~~l-1 1 H·l-l~ IJ 1.1 1 -~ 
~..,. L..l--,!,--1-..,_,., ~:$~~~=:u 1 H·I·H 1 u u~~~~~:!:J 

1-1 1 I·EEH 1 1 u u 1 
~~~~~~~~~ 1 l+·+lsl 1 1 u u 1 

~~~~~~~1-1 1 1+·1-lsl 1 1 u 1 u 1 

s~~~~~~~~u 1 1·1-1-H 1 u 1 u 1 '--~ 
¡..::.L.J'--JIL.-'--'--LI.....ó . .._._'-"'-_.__.___,__.--'--'l~ 1 1·1·1-H U 1 U 1 1 ~~~ 

.. --.. ·--·-··,_... ~I:N· u 1 u 1 

.u .e.. ................ ~ ............... ~......-.... ~ u 1 u ~ 

. ~--====-OILI'UIDJIOCII .. I 1 0.. a ••• _... E3:rl u 1 u 
u ,_...,_,. --• - 1115· ft••-a-.. ~ IJ 1 U 

j • """0-..v .·.-•..aoa.aa .. , .............. -'!iif-c.: 111 :J:H U ; ; ~ 
1 .... 

1 ·...,·--1~1-1•0,1 1 i 1,1 i 1 1.1 1 1·1[> 'IVtAo.-""""'~~5.1-", 
·•· = lcf.fs0,1 1 1 ~~ 11 1-l l 1•1 E3Js01 1 1 U 1 f 1.11 l• 
'·frow.•••"""oe- •·e-•.., ~ (3jsl 1 1 U 1 1 U 1 l J.l 1 l•l ---------· ·- -- --~ -- -----­·--­-------

~-.::: .... -
21 lnstructivo para el manejo y custodia de los Fondos Circulantes de Monto Fijo 

1 



Unidad T•cntca EjecuUva del Sector de Justicia 

No 

ANEXO No. 8 

INFORME MENSUAL DE RETENCIONES DE RENTA 

FONDO CIRCULANTE UTE - OFICINA _ ___ _ 

MES _________ AÑO _____ .--! 

NOMBRE NIT 
1 INGRESO !IMPUESTO 1 

SUJETO A RETENIDO 
RETENCIÓN 

$ 
$ 

Totales: 1 $ $ 

Elaborado Por:. ___ ____,..,-----,----=----=------
Nombre, Firma y Sello 
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Unidad Tkntca Ej-u~tva del Sector de Justicia 

ANEXO No. 9 

UNIDAD TÉCNICA EJECUTIVA DEL SECTOR DE JUSTICIA 

INFORME ME.NSUAL DE GASTOS DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO FUO ZONA: 
Nombre del custodio: Mes: 

FECHA CHEQUE NO. SUMINISTRANTE CONCEPTO FACTURA~. MONTOS 

1 

TOTAL DESEMBOLSO l S 

FECHA DE ELABORACIÓN: 

ELABORÓ: 
Encargado de fondo Corculante 

Nombre. Finna y sello 
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Unidad T•cnlca Ejecutiva del Sector de Junlcla 

ANEXO No.10 

UNIDAD TECNICA EJECUTIVA DEL SECTOR JUSTICIA 
CONCtl.IACION 8ANCARJA 

EHCARGAilO DEl. FOHDO aRCUI.ANTE DE MONTO FIJO ZONk 

BANCO AGRJCOl.A CUENTA CORRIENTE No. 

- .. lbrolll: 111.110 

o ~ 1 .......... cl.nnl ..... so.oo -·) C.VOOr"--•-
•) s.tiD en R:wmi 

-lloncorlo -
Pendlwutu 

1 

Fed!a 

1 
a.- t~ 1 V-

1 
kool Talll c::tiOCíí* !!! - do Collnl 

Saldo conciliado eon a.nco . $0.00 
OU 1 •• w:la con CCw t .r 1 1 sooo 

1• - A¡ln)b6 

Nombroyllnno Nombroyllnna 

,._do .. •oaóo• 
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Unidad T•cnlca Ejecutiva d•t S.ctor de Justicia 

ANEXO No. 11 

UNIDAD TÉCNICA EJECUTIVA DEL SECTOR DE JUSTICIA 

OFICINA 

LIQUIDACIÓN PERIÓDICA DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO 
Nombre del custodio: ANO: 1 No. de liQuidación 

FECHA ! CHEQUE NO. SUMINISTRANTE CONCEPTO 1 FACTURA N". 1 MONTO S 

1 1 

TOTAL DESEMBOLSO l S 

Efectivo de Ca¡a C= 1 S 
Saldo en cuenta comente S 

FECHA DE ELABORACION Total Fondo Circulante Monto Ft¡o S 

Encargado de Fondo Circulante Contador lnstrtuctanal Jefe de la UFI 

1 
Nombre firma y Sello 

ELABORÓ 
Nombre flffTla y Sello 

REVISÓ 
Nombre flffTla y Sello 

AUTORIZÓ 
1 1 
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Unidad Técnica Ejecutiva del Sector de .Justicia 

ANEXO No. 12 

PORUS$ _ _ _ 

Recibí de la Unidad Técnica Ejecutiva del Sector Justicia/Fondo General 20_ , la 

cantidad de DOLARES (US S ), 

en concepto de (Reintegro o Liquidación) del Fondo Circulante del Monto Fijo para 

el año 20. __ _ 

San Salvador, ____ de ____ de 20 __ 

Nombre Firma y Sello del Encargado 
Fondo Circulante de Monto Fijo 

Numero de NIT:. ____________ _ 

26 Instructivo para el manejo y custodia de los Fondos Circulantes de Monto Fijo 



Unld•d T•cnlc• EJecutlv• del Sector de JusUcl• 

POliZA DE (REINTEGRO O LIQUIDACION) DE FONDO CIRCULANTE UTE 

2) lnsllluclón: 

4) Codlgo Presupuestarlo: 

8) Denominación del Fondo Circulante Fijo: 

8) MoniO Tolal del R""'l"'10 

10) No. De Comprom110 Prnupueslano 

11) No do Documento 

Unea 

14) ToiAIIeo 

1 !i}DiiiOII de las I)Cn!On.,, aKIUllhhUI de lr111 "mdo11 
tln;:ul!ml"': 

NIT 

Unidad Tocnlco Ejecutiva del Sector do Justlclo 

Monto Fijo 

us $ 

12lDETALLE DE OBJETOS ESPECIFICOS 

54 84 54 54 54 

$0.00 sooo so.oo SQ..O<! 1- $000 

$0.00 JO.OO so.oo $0.00 $0.00 

2 7 llnstrucllvo para el manejo y custodia de los Fondos Circulantes de Monto Fijo 

1) No 

3) Ejercicio Flnoncll!fo Fiscal : 

6) Nombre del Banco : 

7) Cuenta BancMa 

9) Csnlldad on letras 

54 e4 54 

$()00 SOQQ. 1- SOOQ 1--
-1-

$0.00 $0.00 $0.00 

54 

sooo 

$0.00 

ANEXO 
No. 13 

13) 
TOTAL 

-

$0.00 


