ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN
MARTIN

REGLAMENTO PARA EL USO Y
MANE]JO DEL FONDO CIRCULANTE
DE MONTO FIJO

\ San Martin, junio 2(9
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INTRODUCCION

El Concejo Municipal de San Martin, Departamento de San Salvador como rector de las
finanzas Publicas Municipales y siendo responsable de establecer un funcionamiento y
mantener dentro de la Municipalidad un conjunto de Normas, Organizacion,
Programacion, Direccion y Coordinaciéon de los procedimientos de presupuesto,
Tesoreria, Inversion, Crédito Publico y Contabilidad Gubernamental.

En tal sentido, se ha elaborado las Normas sobre el Fondo Circulante del Monto Fijo,
para la Municipalidad de San Martin. Art.26 NTCIE

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a la Municipalidad de San Martin, Departamento de San Salvador, un
instrumento técnico normativo para el manejo del Fondo Circulante de Caja Chica de
Monto Fijo.

AMBITO DE APLICACION

El presente Manual es de aplicacidn obligatorio para las instituciones descentralizados
no subvencionadas como las Municipalidades y en forma especifica la Municipalidad
de San Martin quien debera aplicar el reglamento para el manejo del Fondo Circulante
de Caja Chica de Monto Fijo.

NORMAS GENERALES SOBRE EL MANEJO DE FONDO CIRCULANTE
1. CONSTITUCION

La Municipalidad de San Martin, Departamento de San Salvador podra constituir
Fondos Circulantes de Monto Fijo, dependiendo de las necesidades existentes, con
el objetivo de atender gastos de menor cuantia o de caracter urgente.

El Concejo Municipal, esta facultado para establecer los Montos y mecanismos para
su utilizacién. Los montos iniciales seran los siguientes:

Fondo Circulante de Monto Fijo para Despacho Municipal $2,000
Fondo Circulante de Monto Fijo para Gerencia General $1,000
Fondo Circulante de Monto Fijo para Servicios Generales $1,000

2. MANEJO DEL FONDO

La Municipalidad de San Martin, posteriormente a la constitucion del Fondo
Circulante de Monto Fijo, deberd nombrar mediante acuerdo del Concejo
Municipal, a los encargados de Fondo y refrendarios respectivos.

Los funcionarios y empleados mencionados en el pdarrafo anterior, seran
responsables solidaria y pecuniariamente por el manejo del Fondo, para lo cual se
nombren y deberdn rendir fianza de fidelidad antes de tomar posesion de sus
cargos, de conformidad a lo estipulado en el Art. 104 de la Ley de la Corte de
Cuentas y art. 115 del Reglamento de la Ley Organica de la Administracién
Financiera del Estado.
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REGISTRO Y CONTROL

La Tesoreria Municipal, serd la responsable de los registros de reintegro y
liquidacion del Fondo Circulante de Monto Fijo.

Los encargados de los Fondos Circulantes de Monto Fijo, serdn responsables del
Manejo, Registro y Control de los Recursos asignados para la operacion de dichos
Fondos, para lo cual deberan establecer y mantener un adecuado control sobre el
uso de formularios, cheques, asi como la custodia del efectivo en caja.

Antes de las erogaciones de recursos del Fondo Circulante o de las Cajas Chicas los
encargados deberan asegurarse que la documentacién que reciban por parte de las
Unidades solicitantes, cumplan con los aspectos Legales y Técnicos vigentes.

UTILIZACION DEL FONDO.

La Municipalidad podra utilizar los recursos de los Fondos Circulantes de Monto
Fijo, para efectuar erogaciones de caracter urgente tales como: compra de
papeleria, articulos de escritorio y cafeteria, articulos para sanitarios y domésticos,
pago de viaticos, reparacién y mantenimiento de equipos, mobiliario, enseres,
servicios de transporte, correo, telecomunicaciones, materiales de construccion,
material eléctrico, accesorios de fontaneria. Gastos de alimentacién para cubrir
eventos sociales e institucionales, estos ultimos gastos Unicamente pueden ser
autorizados por el Alcalde y el Gerente General; y otros gastos que sean necesarios
y no sobre pase los rangos de gastos autorizados; de acuerdo a lo que establezca el
Concejo Municipal, mediante acuerdo Municipal.

REPOSICION DE FONDO.

Los encargados del Fondo Circulante de Monto Fijo, podran solicitar el
REINTEGRO de los recursos, a medida que su disponibilidad en Efectivo disminuya
y la remitira al Departamento de Contabilidad para su REVISION acompafiada de la
DOCUMENTACION probatoria (facturas, recibos, etc.) a fin de que se genere el
requerimiento de Fondos respectivos y se pueda tramitar el reintegro
correspondiente. La periocidad de los requerimientos dependera de las
necesidades de recursos del Fondo, a consecuencia de los pagos efectuados con
cargo a los mismos.

APLICACION DE RETENCIONES DE LOS IMPUESTOS INTERNOS

Los encargados de los Fondos Circulantes al momento de efectuar el pago, seran
responsables de aplicar las retenciones de los prestadores de servicios, de los
Impuestos Internos, de conformidad a las disposiciones Legales y Técnicas
vigentes.

Los encargados de los Fondos Circulantes de Monto Fijo, deberdn remitir el
efectivo retenido al Departamento de Tesoreria debiendo especificar como
minimo: NIT, DUI y nombre de la persona NATURAL o JURIDICAS sujeto a
retencion, y el monto total del pago y lo correspondiente a la retencién efectuada, a
fin de que el Tesorero Institucional al momento de remitir al Ministerio de
Hacienda, haga la Incorporaciéon de los Montos retenidos a través de los Fondos
Circulantes de Monto Fijo.



7. MANEJO DE LOS FONDOS CIRCULANTES AL CIERRE DEL EJERCICIO
FINANCIERO FISCAL

Los encargados de los Fondos Circulantes de los Montos Fijos, deberan liquidar
dichos Fondos al menos el 15 de Diciembre de cada ejercicio Fiscal; reintegrando al
Tesorero Institucional, la documentaciéon comprobatoria de los gastos efectuados a
esa fecha mas el efectivo en Caja.

8. ARQUEOS DE FONDOS

Deberan practicarse arqueos sin previo aviso y frecuentes sobre la totalidad de
los fondos y valores que maneja la Municipalidad de San Martin, los arqueos
serdn practicados por la Unidad de Auditoria Interna o por servidores
independientes de quienes tienen la responsabilidad de Custodia, manejo o
registro de fondos. Se dejara constancia escrita y firmada por las personas que
participan en los arqueos.

9. PROHIBICIONES DE PAGOS

Queda estrictamente prohibido hacer uso de los Fondos Circulantes para
efectuar los pagos siguientes:

e Pagos mayores de $ 100.01 para el Fondo Circulante de la Gerencia
General, $ 100.01 para el Fondo Circulante de Servicios Generales y $
100.01 para el Fondo Circulante del Despacho Municipal

e Fraccionar las compras

e Otorgar préstamos de cualquier tipo

e Anticipos de pagos sin tener comprobantes de vales provisionales o
autorizacion de memorandos autorizados.

e (Gastos de viajes al extranjero.

e Por ninglin motivo se aceptaran Facturas Comerciales (si existen compras
deberan estar con su respectivo recibo y sus anexos)

e Arreglos florales y regalos, a excepcion que sean autorizados por el Sefior
Alcalde Municipal o Sindico Municipal

e Vinos y Licores, a excepcién que sean autorizados por el Sefior Alcalde o
Sindico Municipal

e Pagos de honorarios

e Compras de Activos Fijos dependiendo de la urgencia que se presente;
teniendo el cuidado de informar al encargado del Activo Fijo la compra
efectuada para que se ejerza un control sobre el bien o bienes adquiridos.

e Combustibles y Lubricantes, salvo cuando estos vengan autorizados por el
Seior Alcalde o Sindico Municipal

e (Compras de tarjeta de teléfono celular, a excepcién que exista
autorizacion por el Sefior Alcalde o Sindico Municipal

e Compra de pasteles, gelatinas y articulos para festejos, a excepciéon que
estos sean autorizados por el Sefior Alcalde o Sindico Municipal,
dependera del evento que se realice pero no para celebraciones privadas
o personales

e Duplicados de Facturas - Cliente

e Adquirir Mercaderias al crédito.
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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL:

CERTIFICA: Que en el Libro de Actas y Acuerdos Municipales que esta oficina lleva en el
presente afio dos mil veintidds, se encuentra el Acta nimero veintidés .de sesion
extraordinaria de fecha veinticuatro de junio de dos mil veintidds; v. el Acuerdo que
literaimente dice: R
ACUERDO NUMERO VEINTIDOS: El Concejo Municipal, tomando en cuenta el
memorando recibido de fecha veintiuno de junio de dos mil veintidés; suscrito por el
Gerente Financiero; Licenciado Jorge Armando Rivera Garzona, en la cual somete a
consideracion del Concejo Municipal para la actualizacion de los siguientes documentos
del Reglamento para el Uso y Manejo del Fondo Circulante de Monto Fijo y el Manual de
Procedimientos de Tesorerfa. Por lo tanto: Ei Concejo Municipal en uso de sus
facultades establecidas en el Art. 30 ndm. 4, del Caodigo Municipal. ACUERDA: 1) Autoriza
la actualizacion de los siguientes documentos: 1) REGLAMENTO PARA EL USO Y
MANEJO DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO: a) En lo concerniente a la
utilizacion del Fondo ya que se incluyeron nuevos rubros para gastos como: materiales de
construccion, material eléctrico, accesorios de fontaneria, gastos de alimentacién para
cubrir eventos sociales e institucionales, considerando que los mismos Unicamente
pueden ser automatizados por el Sefior Alcalde Municipal o el Gerente General. b) En lo
relacionado a prohibiciones de pagos ya que el reglamento ratifica que queda
expresamente prohibido efectuar pagos mayores a: CIEN DOLARES DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE AMERICA ($100.00), ya que el limite de gastos para los tres fondos es de:
CIEN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA ($100.00), es decir para el
Fondo Circulante manejado por fa Gerencia General, Fondo Circulante de Despacho
Municipal y Fondo Circulante de Servicios Generales, ya que anteriormente estaban
autorizados como gastos maximos fos siguientes: Fondo Circulante Gerencia General:
SETENTA Y CINCO DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA ($75.00),
Fondo Circulante Despacho Municipal: OCHENTA DOLARES DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE AMERICA ($80.00), Fondo Circulante Servicios Generales SIN MODIFICAR.
) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA CONTROL INTERNO DE TESORERIA. En
lo concerniente: a) Lievar un control efectivo de las especies municipales. Ya que en un
parrafo del mismo contenido refiejaba el nombre del Instituto Salvadorefio de Desarrollo
Municipal ISDEM, institucién que ya no existe vy las Especies Municipales son manejadas
actualimente por la Direccion General de Tesoreria dependencia del Ministerio de
Hacienda. b) Compras de Especies: En la parte del numeral uno y numeral dos y numeral
tres: el cual para el numeral uno reza el Concejo Municipal cada afio debera autorizar el
crédito en compra de Especies Municipales a ISDEM, y hoy se modifica a Direccién
General de Tesoreria dependencia del Ministerio de Hacienda, el mismo tratamiento de
cambio de nombre para los numerales dos vy tres. c) Flujograma de Compra de Especies;
Realiza las modificaciones en la parte en la cual se menciona a ISDEM y sustituirla por
coordinador de Especies Municipales Direccién General de Tesoreria. d) Gilosario de
Terminos; Sustituir lo relacionado al ISDEM por Direccion General de Tesoreria
dependencia del ministerio de Hacienda. e) Sustitucion de parrafos supresiones minimas
y agregadas para mejorar la redaccion de su contenido. Mencionar que los instrumentos
de control interno antes mencionados fueron aprobados en el acuerdo nimero dos del
acta nimero treinta y fres de sesion ordinaria de fecha cuatro de diciembre de dos mil
diecinueve. lll) Autoricese al oficial de Acceso a la informacién Publica; Licenciada Krissia
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Maribel Mufioz Pérez y demas responsables, realicen los trAamites administrativos
necesarios para hacer efectivo el presente Acuerdo Municipal. lll} Dicho Acuerdo fue
aprobade por UNANIMIDAD POR LOS MIEMBROS DEL CONCEJO MUNICIPAL
COMUNIQUESE. ////M.ARIAS/ILEGIBLE/C.QUINTANILLA /ILEGIBLE/ILEGIBLE/GUE
RRAJLEGIBLE/ILEGIBLE/GEOVANNY A/W.Y//V MANUEL.R//JUAN. A.CASUN/HUG
O_A_[fM _A_C_Uf/”“”””"““h BRARVLRINTINN nRnnnn NI nunnn

RUBRICADAS™™”

ES CONFORNE CON SU ORIGINAL, CON EL CUAL SE CONFRONTO. Se extiende la
presente certificacion en la Alcaldia Municipal de San Martin, a los veintisiete dias del mes
de junio del afio dos mil veintidos
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