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INTRODUCCION.

El presente Instructivo se ha elaborado con la finalidad de disponer de lineamientos para el
manejo del Fondo Circulante de Monto Fijo y de Cajas Chicas del Consejo Nacional de la
Primera Infancia, Nifiez y Adolescencia (CONAPINA), que permitan guiar en los diferentes
niveles de la estructura organizativa los procedimientos y actividades relativas a la
operatividad del Fondo Circulante y de Cajas Chicas, para que cada una de las personas que
forman parte de la Institucién conozcan y apliquen las regulaciones y disposiciones normativas
para su uso y funcionamiento, este instructivo se encuentra en armonia con los
procedimientos establecidos en el Sistema de Administracion Financiera Integrada (SAFI).

El instructivo contiene las normas de aplicacion especificas y procedimientos para el manejo
del Fondo Circulante de Monto Fijo y de Cajas Chicas que servira de guia y aplicacion para las
personas Encargadas que los administran, para quienes revisan y autorizan los gastos,
facilitando la comprension respecto al uso de los fondos, atendiendo a la necesidad de gastos
de caracter urgentes de las unidades organizativas de la Institucion.

I OBIJETIVOS:

A. General:

Establecer las normas, politicas, y procedimientos que regulen el manejo, utilizacion, custodia
y control para garantizar una efectiva y transparente administracién del Fondo Circulante y de
Cajas Chicas del Consejo Nacional de la Primera Infancia, Nifiez y Adolescencia.

B. Especificos
1. Asegurar el cumplimiento de la normativa legal y técnica que regula la creacion, uso,
manejo y control del Fondo Circulante y de Cajas Chicas.

2. Mantener la disponibilidad necesaria y cumplir oportunamente los compromisos
financieros urgentes del Consejo Nacional de la Primera Infancia, Nifiez y Adolescencia.

3. Establecer las politicas primordiales de control, que permitan una éptima y transparente
utilizacion del Fondo.

Il. ALCANCE:

Quedan sujetos al cumplimento del presente instructivo, las personas Encargadas del Fondo
Circulante y de las Cajas Chicas, asi como las y los funcionarios y colaboradores que se
relacionan con la autorizacién, aprobacién y ejecucion de los fondos institucionales; las y los
empleados y demds usuarios que demanden recursos regulados a través de este instructivo.
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Se incluye a personal delegado en las Representaciones Diplomaticas y Consulares de El
Salvador en los Estados Unidos de América, los Estados Unidos Mexicanos y a cualquier pais
donde se requiera la instauracion de una oficina de atencién.

Il. BASE LEGAL:

Ley Organica de Administracién Financiera del Estado y su Reglamento.

Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado.

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Instructivo No. 5060 Asignacion Cuota de Viaticos por Misiones Oficiales al Exterior de

funcionarios y Empleados Publicos, de fecha 26 de junio de 1996.

e Convenio de Cooperacion Interinstitucional entre el Consejo Nacional de la Nifiez y de |a
Adolescencia, ahora Consejo Nacional de la Primera Infancia, Nifiez y Adolescencia
CONAPINA y el Ministerio de Relaciones Exteriores.

e Ley Organica del Cuerpo Diplomatico de El Salvador.

e [nstructivo de Viaticos para el Servicio Exterior de la Republica de El Salvador.

ATH DEFINICIONES:

CONAPINA: Consejo Nacional de la Primera Infancia, Nifiez y Adolescencia.
EFCMF: Encargada/o del Fondo Circulante de Monto Fijo del CONAPINA.
Caja Chica: Monto en efectivo, para cubrir gastos menores y de cardcter emergente.

Salario Mensual Minimo Vigente: Unidad de medida relativa al salario que gana un trabajador
del sector comercio.

Acuerdo Ejecutivo: Acuerdo o decisién administrativa unilateral emitido por escrito por la
Direccion Ejecutiva, mediante el cual se hace constar una manifestacion de su voluntad en el
ejercicio de su potestad administrativa

Suministrante: Persona natural o juridica que presta o venda bienes o servicios al Consejo
Nacional de la Primera Infancia, Nifiez y Adolescencia.

Gasto Urgente: Erogacion de fondos considerada imprescindible para continuar brindando la
atencion necesaria para la nifiez y la adolescencia y que no pueda esperar un proceso de libre
gestion.

SAFI: Sistema de Administracién Financiera Integrado.
GFl: Gerencia Financiera Institucional.

UCP: Unidad de Compras Publicas.
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Delegado para Autorizar Gastos: Es la persona nombrada mediante acuerdo de Consejo
Directivo o Direccién Ejecutiva, para autorizar gastos, quien previo a que se realicen las
compras, supervisara el cumplimiento de la normativa que regula el uso y control del Fondo
Circulante y de las Cajas Chicas.

Refrendario: Persona encargada de verificar y asegurar que la documentacién que respalda el
gasto cumpla con los requisitos de legalidad y disponibilidad bancaria antes de firmar un
cheque o auterizar una transferencia bancaria.

Consulado General / Consulado: Oficina Consular debidamente acreditada ante el Estado
Receptor.

Encargado de Asuntos Administrativos y Financieros EDAF: funcionario designado por medio
de Acuerdo Ejecutivo del MRREE, con funciones de manejo, registro y control de los asuntos
administrativos y financieros de las Representaciones Diplomaticas y/o Consulares.

V. CONSTITUCION DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO Y DE CAJAS CHICAS

1. Para constituir el Fondo Circulante de Monto Fijo y de Cajas Chicas, la Institucién debera
presentar solicitud firmada por la Direccion Ejecutiva en la que justifique la referida

peticion, la cual se dirigira al Ministerio de Hacienda para su respectiva autorizacion.

2. El Consejo Directivo emitird el Acuerdo de constitucion del Fondo Circulante de Monto Fijo,
el cual debe incluir el monto del Fondo, asi como el de las Cajas Chicas, la certificacién de
dicho Acuerdo deberd ser remitida a la Direccién General de Tesoreria.

3. Cuando se modifique el monto del Fondo Circulante, o se produzcan cambios en la
estructura operativa para la ejecucion del mismo, serd necesaria la emisién de un nuevo
Acuerdo del Consejo Directivo. Al realizarse cambios en el monto de dicho Fondo, se debe
presentar solicitud ante el Ministerio de Hacienda para su respectiva autorizacién.

4. La persona Encargada/o del Fondo Circulante sera nombrado mediante acuerdo de la
Direccidn Ejecutiva juntamente con las o los refrendarios/as respectivos, de igual manera
las personas Encargadas de Cajas Chicas seran nombrados mediante acuerdo de Direccion

Ejecutiva.

5. Las personas antes referidas deberan rendir fianza de conformidad al Art. 115 del
Reglamento de la Ley AFI, y el Art. 104 de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica,
ademas estaran obligadas y obligados a presentar a la Seccion de Probidad de la Corte
Suprema de Justicia la declaracién correspondiente, en cumplimiento a la normativa
vigente.

6. El Fondo Circulante podré ser manejado con montos en efectivo, por medio de Cajas Chicas
conforme los valores establecidos en el Acuerdo correspondiente.
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7. Para la apertura del fondo de Caja Chica, deberd elaborarse cheque o transferencia
electrénica bancaria con cargo al Fondo Circulante y a favor de la persona que ejercera el
manejo y control de dicho fondo, con la documentacion de respaldo siguiente: acuerdo de
nombramiento, fianza de fidelidad y recibo de apertura o reintegros de fondos por parte
de la persona designada para la Caja Chica. (Anexo No.1)

8. Cuando se proceda a traveés de la transferencia bancaria, el retiro debera efectuarse en las
proximas 24 horas, notificando el responsable de Cajas Chicas al Encargado del FCMF
mediante correo electronico institucional, anexando comprobante de retiro.

VI. UTILIZACION DEL FONDO CIRCULANTE Y DE CAJAS CHICAS.
El Fondo Circulante del CONAPINA, se utilizara para efectuar erogaciones que permitan cubrir
diversas necesidades de caracter urgente o emergente, cuyos valores no excedan a ocho
salarios minimos del sector comercio y servicio vigentes. Todos los gastos deben estar
relacionados con la naturaleza de la funcidn institucional y al objetivo de cada Unidad
Organizativa.

Se permitira la utilizacidén del Fondo Circulante para el pago de gastos bajo los conceptos
siguientes:

1. Para la realizacién de actividades de coordinacidn y articulacién vinculadas con la
promocion, difusion y capacitaciones de la Ley Crecer Juntos, por reuniones de Consejo o
Direccién Ejecutiva con funcionarios y delegaciones de alto nivel

Pago de dietas y honorarios;

Viaticos de alimentacion, alojamiento y transporte;
Pago de servicios basicos;

Adquisicion de Bienes y Servicios;

Pago de Impuestos, tasas y derechos;

Subsidios Funerales, inclusiones de seguros, comisiones y gastos bancarios;

RN O O kW

Inversiones en Activos Fijos, hasta por un monto maximo equivalente a un salario minimo
del sector comercio y servicios vigente.

9. Otros calificados de urgente para el desarrollo éptimo de las actividades del CONAPINA.

10.Se permitird el uso de las Cajas Chicas en el Territorio Nacional para el pago de gastos
bajo los conceptos siguientes:

a) Cancelacion de facturas o recibos a suministrante.

b) Anticipos o pago de viaticos y pago de transporte urbano e interdepartamental.
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c) Adelantos o anticipos para adquisiciones de bienes y servicios que incluyen desde
medicamentos, material e instrumental médico y servicios de laboratorio entre otros.

d) Adquisicién de materiales o suministros derivades de una emergencia, actividad
emergente, no existencia del bien o servicio solicitado o necesidades propias de NNA
para garantizar su proteccién integral, para lo cual se evaluard la oportunidad y el costo
de transporte a la sede central para obtener los bienes.

e) Las personas Encargadas de Cajas Chicas podran entregar dinero en efectivo, para cubrir
necesidades diversas que no excedan de $100.00 por cada caso que se presente,
(excepto gastos por servicios basicos o gastos médicos). Los gastos mayores a la cantidad
antes mencionada seran cancelados por el Fondo Circulante.

Para los egresos referidos en los parrafos anteriores, debera atenderse a lo establecido en el
Reglamento General de Viaticos, Ley de Compras Publicas, la Ley Orgdnica de Administracion
Financiera del Estado y su Reglamento; y demas disposiciones normativas vigentes aplicables.

No se permitird la utilizacidn de recursos del Fondo Circulante y de las Cajas Chicas, para pago
de salarios, cambio de cheques o realizar erogaciones emergentes en rubros no autorizados
por la normativa relacionada con los Fondos Circulantes de Monto Fijo del Manual Tecnico

SAF|, ni se emitiran "quedan", con cargo al Fondo Circulante.

No se permitiré el uso de los recursos del Fondo Circulante y de las Cajas Chicas para el pago
de eventos sociales tales como el dia de la madre, dia del padre, dia del ordenanza, entre
otros. tampoco se permitird su uso para el pago o cancelacién de fiestas institucionales, tales
como la fiesta navidefa o la fiesta de aniversario de creacidn institucional, entre otras.

No se permitird fraccionar el pago por una misma compra bajo dos o mas comprobantes de
Fondo Circulante o Caja Chica (vales, facturas, recibos de egresos, etc.), asi como el pago de
facturas que excedan el limite establecido.

Vil. REGISTRO Y CONTROL.

La Gerencia Financiera Institucional, a través de las instancias correspondientes (Contabilidad,
Tesoreria y Presupuesto) seran las responsables de los registros oportunos originados por la
creacién, reintegros y liquidacidon del Fondo Circulante de Monto Fijo. No obstante, cada

persona encargada del manejo del Fondo y de las Cajas Chicas es responsable directo de la
administracion del mismo, debiendo por lo tanto remitir la documentacién de soporte que

ampare las erogaciones efectuadas, con aplicacion a éste, a fin de cumplir con las regulaciones
legales vigentes.

Los recursos financieros asignados en concepto de Fondo Circulante de Monto Fijo, seran
canalizados a través de la Gerencia Financiera Institucional, quién los transferira a la Cuenta
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Corriente de la persona Encargada del Fondo, contra la cual se podrdn girar cheques o
transferencias electronicas bancarias a nombre de los Suministrantes de los bienes y servicios,
personal empleado cuando se trate de viaticos y gastos de transporte, y a favor de la persona
Encargada de Cajas Chicas cuando aplique, en este Gltimo caso deberad garantizarse la
disponibilidad del efectivo en la Caja Chica en las siguientes 24 horas a la transferencia

recibida, debiendo adjuntar comprobante de retiro.

Para el uso de los recursos de dicha cuenta, es necesaria la autorizacion de dos firmas, siendo
indispensable la firma de la persona Encargada del Fondo Circulante y la segunda firma del

refrendario/a designado/a, se seguird igual procedimiento con firma electrénica en
transferencia bancaria.

Vill. FUNCIONES DE LA PERSONA ENCARGADA DEL FONDO CIRCULANTE Y DE CAJAS CHICAS:

La persona Encargada del Fondo Circulante debera desarrollar las siguientes funciones:

1.

Mantener adecuado registro y control de la disponibilidad en la Cuenta Bancaria,
sobre el uso de formularios, cheques, valores, etc.

Suministrar fondos para las cajas chicas, para gastos de menor cuantia, hasta por el
manto autorizado en el acuerdo correspondiente, la cual serd liquidada ante la
persona encargada.

Ejecutar el proceso de pago o cancelacion de los bienes y servicios obtenidos a través
del Fondo Circulante.

Realizar el proceso de liquidacién y solicitud de reintegro de fondos ante la Gerencia
Financiera Institucional.

Presentar la documentacion requerida, a solicitud de Gerencia Financiera; Auditoria
interna y /o externa y Corte de Cuentas de |la Republica.

Las demds que implique la base legal de este instructivo, manuales, reglamentos y
leyes relativas al uso de fondos de este tipo.

Las funciones de la persona Encargada de la Caja Chica seran las siguientes:

1.

Mantener adecuado control sobre el uso de los fondos y de la documentacion relativa
a la Caja Chica, mediante un registro de ingresos y gastos.

Ejecutar el proceso de pago o cancelacidn de los bienes y servicios obtenidos a través
de la Caja Chica.

Realizar el proceso de liquidacién de fondos y solicitud de reintegro ante la persona
Encargada del Fondo Circulante.
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Presentar la documentacidon requerida, a solicitud de Gerencia Financiera; Auditoria
interna y /o externa y Corte de Cuentas de la Republica.

Las demas que impligue la base legal de este instructivo, manuales, reglamentos y
leyes relativas al uso de fondos de este tipo.

Sera responsabilidad tanto del Encargado/a del Fondo como de los/las responsables de Caja
Chica al momento de efectuar el pago aplicar las retenciones de los impuestos internos, de

conformidad a las disposiciones legales y técnicas vigentes.

IX.

AUTORIZACION DEL GASTO:

La autorizacién para la utilizacidén de recursos del Fondo Circulante y Cajas Chicas, se otorgara
por medio de firma de la Direccién Ejecutiva del CONAPINA, Gerentes, jefes de Unidades
segln aplique y delegados Departamentales, en documentos de “Solicitud de compra de
bienes y servicios de Fondo Circulante y de cajas Chicas” ANEXO 2; Vales de Caja Chica ANEXO
3 y “Formulario de Autorizacion para Compra de Bienes y Servicios ANEXO 5, de conformidad
a los siguientes montos:

1.

El Director o Directora Ejecutiva, autorizara la utilizacion del Fondo Circulante para
cubrir adquisiciones de bienes y servicios necesarios en la Institucion, cuyo valor sea
de cinco salarios minimos y que no exceda de ocho salarios minimos. (debera
verificarse disponibilidad Financiera en la GFIl). En el caso de Caja Chica podra autorizar

o delegar el uso de fondos de la misma para su operatividad.

Los gastos superiores a un salario minimo e inferior a cinco salarios minimos seran
autorizados por el Gerente Administrativo, segun disponibilidad Financiera.

Aquellos gastos cuyos valores asciendan hasta un salario minimo, seran autorizados
por Gerencias, Jefaturas de Unidad Organizativa segin estructura organica y por las
personas que ejercen la funcién de Delegado Departamental, que solicite |la erogacion.

POLITICAS PARA USO DEL FONDO CIRCULANTE Y DE LAS CAJAS CHICAS.

Las personas que reciban fondos en concepto de anticipo en efectivo deberan estar
amparado por medio de un vale de Caja Chica, el cual sera liquidado dentro de un plazo
maximo de tres dias habiles después de recibidos los fondos.

Las dreas solicitantes, antes de tramitar gastos con cargo al Fondo Circulante, deberan
consultar los precios del suministro a adquirir, a fin de determinar el monto a solicitar,
(hacer sondeo de mercado/ cbtener cotizacion).

La persona Encargada de Caja Chica podrd pagar viaticos (o anticipos) al interior del
pais y transporte urbano e interdepartamental, de conformidad al Instructivo de Pago
de Viaticos.
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El pago de viaticos al exterior se efectuard atendiendo las disposiciones del
Reglamento General de Viaticos. Para el pago oportuno de éstos, se podra cancelar
con la autorizacion de la Direccién Ejecutiva del CONAPINA, y previa verificacién de
disponibilidad presupuestaria en la Gerencia Financiera Institucional.

Se podra utilizar recursos del Fondo Circulante para Inversiones en Activos Fijos, hasta
por un maximo equivalente a un salario minimo urbano, siempre que exista asignacién
presupuestaria y justificacion del area solicitante.

Cuando en caso de emergencia 0 motivos de fuerza mayor, existan gastos que fueron
pagados por un funcionario o empleado, el comprobante de la erogacion serd la
factura, recibo, ticket u otro documento establecido en este Instructivo, cancelados:
se podra realizar el reintegro correspondiente al funcionario o empleado siempre y
cuando se cuente con la autorizacion de la Gerencia Administrativa. (el documento de
respaldo factura o Recibo serd a nombre del EFCMF CONAPINA.

La Gerencia Financiera Institucional realizara la conciliacion bancaria en los primeros
diez dias habiles de cada mes, atendiendo lo establecido en las Normas Técnicas de
Control Interno y demas leyes aplicables.

La unidad que requiera un bien o servicio, podra solicitarlo a la UCP , previo a cumplir
con la autorizaciéon correspondiente.

Se podran utilizar recursos del Fondo Circulante y Caja Chica para cancelar gastos por
la adquisicidn de bienes, materiales, repuestos menores y accesorios o contratacion
de servicios para trabajos de reparaciones menores de caracter correctivo, en los
bienes muebles, inmuebles propios o arrendados {que solventen problemas causados
por su uso natural)}, maquinaria, equipo de transporte e instalaciones propiedad del
CONAPINA, asi como de otras instituciones que por medio de convenios u otro
documento de cooperacion se encuentren en uso de CONAPINA, siendo indispensable
contar con la autorizacién de la Gerencia Administrativa expresado por cualquier
medio.

En los casos que sea indispensable fa adquisicidn de materiales, suministros, Repuestos
Menores y Accesorios para el normal funcicnamiento del Equipo Informadtico, podran
utilizarse recursos del Fondo Circulante y de Cajas Chicas, previa autorizacion de la
Gerencia de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico.

Los documentos originales de respaldo de las pdlizas de reintegro del fondo circulante
quedaran resguardados por la persona encargada del fondo circulante después de ser
revisadas y registrada la transaccion en las diferentes unidades de la Gerencia
Financiera.

Cuando se realicen compra de alimentos: La liquidacion de gastos en alimentacién
debera de justificarse, relacionando el motivo de la reunién e indicando datos

generales del evento realizado y anexando listado firmado de los participantes,
excepto para reuniones de caracter oficial del Despacho de Direccidon Ejecutiva con
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funcionarios y/o delegaciones de alto nivel. El documento de respaldo del gasto,
debera detallar la compra y el gasto con precio unitario y total.

13. Asuntos de atencidn especializada: Los casos especiales, o situaciones no
contempladas en este instructivo seran sometidos a consideracién de la Direccion
Ejecutiva del CONAPINA y/o de la Gerencia Financiera Institucional.

XI. REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION DEL FONDO CIRCULANTE:
Los documentos de respaldo o comprobantes de gasto, con cargo al Fondo Circulante y de
Caja Chica, deben identificarse a nombre del "Encargado del Fondo Circulante del Monto Fijo
del Consejo Nacional de la Primera Infancia, Nifiez y Adolescencia." y podra abreviarse de las
siguientes maneras: "Encargado del Fondo Circulante de CONAPINA", "Enc. FCMF CONAPINAY,
o cualquier otro indicativo o abreviatura que identifigue al Fondo Circulante de Monto Fijo del

Consejo Nacional de la Primera Infancia, Nifiez y Adolescencia. De no cumplirse lo anterior,
dicho documento serd rechazado por la persona Encargada del Fondo Circulante o Caja Chica,

siendo dicha erogacidn responsabilidad del solicitante, el cual debera responder de manera
personal por los montos rechazados.

Para documentar los gastos efectuados con el Fondo Circulante y de Caja Chica, se admitiran
los siguientes documentos de uso legal aprobados en el Codigo Tributario:

1. Factura de Consumidor Final y/o Ventas Exentas: Documento mercantil que debera ser
emitido a favor de "Enc FCMF CONAPINA.", para hacer constar la adquisicion de un bien o
servicio, la cual deberd llenar los requisitos legales establecidos en el Art. 114 Literal b) del
Cddigo Tributario.

2. Factura de Venta Simplificada: Documento emitido por personas naturales contribuyentes
del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacién de Servicios (IVA), por
ventas realizadas menores o iguales a $12.00, de acuerdo a lo establecido en el Articulo

107 del Codigo Tributario.

3. Ticket o Tigue; Documento emitido por medio de maquinas registradoras u otros sistemas
computarizados en sustitucién de facturas, los cuales por la naturaleza propia del negocio
o del sistema particular de ventas de bienes o servicios, estan autorizados por la
Administracion Tributaria y debe cumplir con los requisitos del Art. 115 del Codigo

Tributario.

4. Recibo Simple: Documento, emitido por una persona que esta excluida de la calidad de
contribuyente del IVA, en el que se debera consignar en el original y en las copias, los datos
a que se refiere el Art. 119 del Cédigo Tributario, que se enumeran a continuacion: a)
Expresar su monto en nimeros y letras; b) Fecha de adquisicidon del bien o servicio; c)



* -
L gL "
- »

] ]

LA

CONSETO NACIONAL DE LA VRIMERA INFANCIA,
NINEZY ADOLESCENCIA

Cédigo: Versién de revision/actualizacion: Fecha:

01 01 20/3/2023

Nombre, direccion particular, numero de DUI y NIT; Pasaporte o Carné de Residente; d)
Descripcion de los bienes y servicios especificando caracteristicas; e) Firma o huellas
dactilares en caso de que no pueda firmar; y f) ndmero telefénico si tuviese.

Los comprobantes de gastos o facturas que se presenten a la persona Encargada del Fondo
para la liquidacion deberan de reunir los siguientes requisitos:

a) La factura o recibo para ser de legitimo abono, debe ser original o duplicado, sin
presentar sefales de alteracion, borrones, tachaduras, enmendaduras que origine duda
sobre su autenticidad y veracidad;

b}  Las facturas salvo excepciones deben ser de curso legal, es decir estar impresas en la
forma establecida por el Art. 114 del Cédigo Tributario;

c) La documentacion definitiva que comprueba el gasto (Factura, Recibo o Ticket), sera

firmada y sellada por la persona Encargada del Fondo Circulante o Cajas Chicas
respectivamente, y por la Jefatura de la Unidad Organizativa que recibid el bien o

servicio y utilizo los fondos.

En los casos que sean aplicables, se debera hacer la correspondiente retencion del Impuesto
sobre la Renta, de conformidad al articulo 156 literal e) del Codigo Tributario.

Para gastos que no sea posible obtener la documentacién de soporte {pago taxis, buses, entre
otros.), sera suficiente documentar el gasto mediante la elaboracion de un recibo{anexo No.1)
por parte de quien recibié el servicio, en el cual detalle: el concepto del gasto y la justificacion,
el valor, firma y numero de DUl y/o NIT, el gasto debera ser autorizado por la Jefatura de la
Unidad Organizativa (firma y sello).

Si el proceso de compra lo realiza la UCP a solicitud de quien lo requiera debera remitir la
documentacion al Encargado de Fondo Circulante para que realice el pago con cheque o
abono a cuenta, previa presentacion de la documentacidn siguiente: memorandum dirigido a

Encargado del Fondo e indicando que se proceda al pago, Requerimiento de Compray Factura,
Recibo o ticket con firmas vy sellos.

Xll. DISPOSICONES ESPECIALES PARA EL. MANEJO DE CAJA CHICA EN LAS OFICINAS DE
ATENCION EN REPRESENTACIONES DIPLOMATICAS Y CONSULARES DE EL SALVADOR

Las funciones de la persona Encargada de la Caja Chica seran las siguientes:

1. Mantener adecuado control sobre el uso de los fondos y de |la documentacion relativa a la
Caja Chica, mediante un registro de ingresos y gastos.
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2. Ejecutar el proceso de pago o cancelacién de los bienes y servicios obtenidos a través de la
Caja Chica, asegurandose que todos los gastos tengan respaldo mediante ticket, facturas o

recibos manuales.

3. Realizar el proceso de liquidacién de fondos y solicitud de reintegro ante la persona
Encargada del Fondo Circulante.

Los documentos de respaldo o comprobantes de gasto deben identificarse a nombre del

"Encargado del Fondo Circulante del Monto Fijo del Consejo Nacional de |la Primera Infancia,
Nifiez y Adolescencia.”; “Encargado del Fondo Circulante de CONAPINA; Fondo Circulante

CONAPINA. De no ser posible por la naturaleza del gasto o politicas de establecimiento
comercial en el exterior debera estamparse un sello identificando que el gasto es financiado

con el Fondo Circulante.

Recepcién de Transferencias en Representacién Diplomatica y/o Consular: En acuerdo con
el Ministerio de Relaciones Exteriores, se depositard a la cuenta de Banco destinada a la
Representacidn Diplomética y/o Consular El acuse de recibido debera efectuarse mediante

nota la cual debera detallar:

a. Numero de nota.
b. Fecha de emision de la nota.

c. Fecha de la recepcién del depdsito.
d. Cantidad total recibida, expresada en ddlares de los Estados Unidos de América,

detallando la existencia de cobros bancarios si lo hubiera.

Para el caso que la moneda del pais receptor sea diferente a la de dolares de los Estados
Unidos de América, la REDC o RC, notificard el cambio de la divisa a la moneda local y si
existiese cuenta bancaria en moneda local, o subcuenta bancaria asignada al CONAPINA,
deberd trasladarlo a esta para que la oficina de atencidon del CONAPINA pueda ejecutar el
gasto.

Notificacion de recepcion de fondos de la Oficina de Atencidn al CONAPINA

La Oficina de Atencidn acusara de recibido a la Encargada del Fondo Circulante y a la Gerencia

Financiera del CONAPINA, la transferencia recibida, el acuse debera efectuarse mediante nota

la cual debera detallar:

a. Numero de nota.

b. Fecha de emision de |la nota.

c. Fecha de larecepcion del Depésito.

d. Cantidad total recibida, expresada en délares de los Estados Unidos de América
detallando la existencia de cobros bancarios si lo hubiera.

e. Cantidad total recibida, expresada en moneda local, detaliando el costo de las divisas y |a

existencia de cobros bancarios si lo hubiera

11
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Los Gastos de trasferencias nacionales, internacionales, trasferencias tele-cablegréficas y
demads que el banco nacional o del pais receptor aplique, sera asumida por el CONAPINA

Uso de los recursos de las cajas Chicas

Para atencidn de misiones en la circunscripcion asignada se reconocera el valor de
combustible y peajes si vehiculo rentado.

Cuando la misidn se realice en un radio menor a 200 kildmetros de la ciudad donde se
encuentra ubicada |la Sede Diplomatica y/o Consular, se reconoceran gastos alimenticios,
transporte, entre otros, liquidados contra factura o ticket de compra.

Si la moneda local es diferente a ddlares de los Estados Unidos de América, la caja chica se

apertura y cierra con la moneda local y cada reintegro se registrara segun el cambio de la
divisa.

Se remitira al Encargado de Fondo Circulante y a la Gerencia Financiera Institucional una copia
de la podliza de reintegro (Anexo 4), totalizando el valor de las facturas o recibos
correspondientes a los gastos de esa caja.

Los comprobantes de gastos ya sean facturas o recibos deberan estar firmados y sellados por
el encargado de caja chica.

Se podra pagar telefonia mévil por adhesiéon al contrato de la RDC quien establecera el monto
a pagar por los servicios de la linea, efectuado el pago entregara comprobante al ECOF y
EFCMF.

Se podra autorizar la compra de los dispositivos moviles que sean necesarios y de las tarjetas

SIM’S para su funcionamiento en el pais donde se encuentre la oficina de atencién, quien
debera recargar con paguete de internet y linea telefénica el valor establecido, liquidando a
final de mes dicho valor ante la EFCMF y Gerencia Financiera.

Xlll.  ARQUEOS DEL FONDO CIRCULANTE
La Unidad de Auditoria Interna y/o la Gerencia Financiera Institucional, son las responsables
de realizar los arqueos al Fondo Circulante y Cajas Chicas. De establecerse faltantes o
sobrantes, deberan reponerse de manera inmediata, mediante remesa o depdsito a la Cuenta
Corriente del Fondo Circulante. Se dejara constancia escrita y firmada del arqueo.

La persona Encargada del Fondo Circulante y Cajas Chicas responderd por pérdidas de
cheques, efectivo o documentos relacionados a dichos fondos.

La Corte de Cuentas de la Republica, Auditoria Interna u otra firma de Auditoria externa

autorizada por el Consejo Directivo del CONAPINA, estaran facultados para realizar arqueos al
Fondo Circulante.
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XiV. REPOSICION Y LIQUIDACION DEL FONDO CIRCULANTE Y CAJAS CHICAS:

La persona Encargada del Fondo Circulante podrd tramitar reintegros antes de agotarse un
maximo del sesenta por ciento (60%) del monto autorizado para el manejo del Fondo
Circulante, quien debera solicitar el reintegro de los recursos, para lo cual preparara la Poliza
de Reintegro y la remitird a la Gerencia Financiera Institucional acompafiada de la
documentacién probatoria (facturas, recibos, entre otros.), para que se genere el
requerimiento de fondos respectivo y se tramite ante el Ministerio de Educacion, Ciencia y
Tecnologia la transferencia de fondos para el reintegro correspondiente. La periodicidad de
los requerimientos dependera de las obligaciones adquiridas.

La clasificacién y codificacion de los gastos que se incluyan en la péliza de reintegro del Fondo
Circulante de Monto Fijo o Caja Chica se hara de conformidad al Manual de Clasificacion para
las Transacciones Financieras del Sector Publico emitido por el Ministerio de Hacienda

La persona Encargada del Fondo Circulante, deberd tramitar dentro de los primeros guince
dias calendarios del mes de diciembre de cada afio, la Pdliza de Reintegro de Fondos,
correspondiente a los recursos utilizados a esa fecha, con la finalidad que la Gerencia
Financiera Institucional proceda a efectuar la liquidacion del Compromiso Presupuestario
constituido para respaldar dichos fondos.

Al cierre de cada ejercicio, se podrd mantener vigente el Fondo Circulante de Monto Fijo a fin
de cubrir gastos urgentes, los cuales serdn aplicados a las asignaciones presupuestarias del
siguiente ejercicio financiero fiscal.

Los fondos de la Caja Chica podran reintegrarse mas de una vez en un mes, conforme la

disponibilidad del Fondo Circulante, previa liquidacién de la Caja Chica ante la persona
Encargada del Fondo. (La liquidacién no serd menor al 50% del monto total de la Caja Chica o

segun la rotacion del monto total de la Caja Chica).

XV. VIGENCIA

El presente Instructivo entrara en vigencia a partir de su fecha de aprobacion.
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ANEXOS

Anexo No. 1

Recibo

POR $

Recibi del Fondo Circulante de Monto Fijo del Consejo Nacional de la Primera

Infancia Ninez y Adolescencia la cantidad de 00 /100
de los Estados Unidos de América ($ ), en concepto de
(Lugar/ Fecha)

Nombre y firma del proveedor:
Numero de DUI:

Autorizado por:

Lic. Licda
Gerencia/delegado/ Jefe (Firma y selio)

Numbre'ir Firma

Encargado/a de Cajas Chica de Monto Fijo de CONAPINA
Encargado/a de Fondo Circulante del Monto Fijo de CONAPINA

Justificacion:
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Anexo No. 2

SOLICITUD DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS DEL FONDO CIRCULANTE Y DE CAJA CHICA

N.000__
UNIDAD SOLICITANTE: \ FECHA:
JUSTIFICACION DE URGENCIA DE LA COMPRA: (Anexa comprobantes en caso de existir)
PARA CUANDO 1O REQUIERE:
FECHA DE ENTREGA:
UNIDAD DE
No. DESCRIPCION DEL SUMINISTRO CANTIDAD MEDIDA

MONTO ESTIMADQO PARA LA COMPRA:

toriza:
Nombre del solicitante: Autoriza
Cargo: Cargo:
' llo:
Firmay Sello Firma y Sello

Observaciones:

15
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Anexo No.

CONSEJO NACIONAL DE LA PRIMERA INFANCIA, NINEZ Y ADOLESCENCIA.

Vale de Caja Chica

NoO.

Fecha:

Por S

Recibi del Encargado de Caja Chica del Fondo Circulante del Monto Fijo del Consejo Nacional

de la Primera Infancia, Nifiez vy  Adolescencia., la cantidad de
(USS }, en concepto

de

Los cuales serdn liquidados con la entrega de la factura o recibo correspondiente

3

San Salvador, de de 20 :
F F. F
Nombre Nombre/sello Nombre/sello
Recibi de conformidad Autorizado Encargado/a Caja Chica
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ANEXO 4

Detalle de Liquidacion

Total del Gasto efectuado: $
(-} Impuesto sobre la Renta: $
Liquido pagado: $
Monto Autorizado: $
(-) Liquido pagado: $
Total a Reintegrar: $
Fecha:
Firma: Sello
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ANEXO 5

AUTORIZACION PARA COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS

FECHA:

Se Autoriza a la persona Encargada del Fondo Circulante de Monto Fijo o de Cajas Chicas del
Consejo Nacional de la Primera Infancia, Nifiez y Adolescencia, para que a través de dicho

Fondo cancele la cantidad

de (USS ), en concepto

de {(detallar)

Solicitante: Autorizado:
Nombre, firma y sello Nombre, firma y sello
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ANEXO 6
No.
POLIZA DE REINTEGRO DE CAJA CHICA
Institucion: Ejercicio Financiero Fiscal:
Cantidad en Letras:
Monto Total de reintegro: USS
Detalle de Objetos Especificos Totales US
5

No. de Documento

Fecha

Totales US $

Datos del encargado del Fondo:

Lugar y Fecha:

Nombre y Firma NIT

Sello Encargado del
Fondo Circulante
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ANEXO 7

CONTROL DE CHEQUES ENTREGADOS A SUMINISTRANTES DE BIENES Y SERVICIOS
EJERCICIO FISCAL

Fecha wie: de | Valg Nombre de
de ChF:' de | {USS) Empresa Persona que No. DUI Firma
Entrega g recibe

La informacidn contenida en este Formato podra registrarse en un Libro de Bancos
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ANEXO 8
FONDO CIRCULANTE DE MONTO FUO
REPORTE DE COMPROBANTES DE RETENCION 1% DE IVA

Unidad Presupuestaria: Periodo de Retencion:

No. de Poliza:

Fecha de Pdliza:

Monto de Pdliza:

Nombre del | NIT Calidad Modalidad | Cédige de | No. de | Monto Monto del

Proveedor en que Documento | Documento | sujeto a | Impuesto
Actua Retencion | 1% de VA

Preparado por: Vo.Bo.

Firma y Sello del Encargado del Firma y Sello Gerencia

Fondo Circulante de Monto Fijo

Administrativa
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