
Instituto Salvadore no para el Desarrol!o Integral de la Ninez y la Adolescencia ~SALVADOR 
::: UrAMONOS PARA CREC~_ 

I 

La Infrascrita Directora Ejecutiva del Instituto Salvadoreno para el Desarrollo Int gral de la 
Ninez y la Adolescencia, -CERTIFICA: Que en el Libro de Acuerdos de esta Direcci6n 
Ejecutiva, correspondiente al ana dos mil dieciocho, aparece el acuerdo numero cinco que 
literalmente se lee: """""""""""""""""''''''Acuerdo N.o 5.- Direcci6n Ejecutiva d I Instituto 
Salvadoreno para el Desarrollo Integral de la Ninez y la Adolescencia, a los diecis' is dias del 
mes de enero de dos mil dieciocho. Elda Gladis Tobar Ortiz, Directora Ejecutiva del Instituto 
Salvadoreno para el Desarrollo Integral de la Ninez y la Adolescencia, segun consta en 
acuerdo numero cuatro, emitido durante el desarrollo de la Cuarta Sesi6n Ordi aria de la 
Junta Directiva del Instituto Salvadoreno para el Desarrollo Integral de la inez y la 
Adolescencia, celebrada el doce de junio de dos mil catorce, en uso de sus facultades 
legales, considerando: I) Que mediante memorando DE/UF1/101/2017, de fech~ veinte de 
diciembre de dos mil diecisiete, la Jefa de la Unidad Financiera Institucional, licen_~iada Zoila 
Elizabeth Segovia Contreras, como responsable de la gesti6n financiera instituc onal y de 
vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y tecnicas emitidas par el Mi isterio de 
Hacienda, present6 la propuesta de Normas y Procedimientos para la Utilizaci6n del Fondo 
Circulante del Monto Fijo y Caja Chica del Instituto Salvadoreno para el Desarrollo ntegral de 
la Ninez y la Adolescencia; II) Que esta Direcci6n Ejecutiva ha revisado dicha pr puesta, la 
cual establece las normas y procedimientos a seguir por las diferentes unidades 
organizativas para la utilizaci6n del Fondo Circulante del Monto Fijo de este I~stituto, en 
consecuencia, aplicara para todas las unidades organizativas que utilicen dicho fO.~do; por 10 
que, de conformidad a 10 antes expuesto y a 10 establecido en los articulos 26, 34 35 de las 
Normas Tecnicas de Control Interno Especificas del Instituto Salvadoreno para el Desarrollo 
Integral de la Ninez y la Adolescencia; Apartado C.2.6 del Manual Tecnico del istema de 
Administraci6n Financiera Integrado y los articulos 15 y 17 de la Ley Or anica de 
Administraci6n Financiera del Estados; 189 letra a) de la Ley de Protecci6n Int gral de la 
Ninez y Adolescencia, esta Direcci6n acuerda: Aprobar las Normas y Procedimi ntos para 
la Utilizaci6n del Fondo Circulante del Monto Fijo y Caja Chica del Instituto Salvad reno para 
el Desarrollo Integral de la Ninez y la Adolescencia. Comuniquese.-IIIIIE.T.IIIYIDirectora 
EjecutivaIlIIlRUBRICADA. """"" """'''''''''''''''''''''''' . i 

, 

Es conforme con _ su original con el cual se confront6 y se extiende, firma y \sella esta 
certificaci6n, en la ciudad de San Salvador, a los dieciseis dias del mes de enero ~e dos mil 
dieciocho.- , 

I 
\ 
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La Unidad Financiera Institucional (UFI), como responsable de la gestion fine nciera 
institucional, y de vigilar por el cumplimiento de las disposiciones legales y tecnicas 
emanadas por el Ministerio de Hacienda, tiene la obligacion de mantener actu<~lizada 
la normativa institucional que regule la ejecucion de los fondos asignados ~ ara la 
utilizacion del Fondo Circulante de Monto Fijo (FCMF). 

Con base en 10 anterior, es importante actualizar este documento teniendo en ~uenta 
los cambios en los procesos administrativos financieros y la reestruct racion 
organizativa del instituto que se ha generado, luego de la ultima version con fe ha 30 
de mayo de 2006. I 

2. OBJETIVO \ 

Establecer las normas y procedimientos a seguir por las diferentes uJ dades 
organizativas para la utilizacion del FCMF del Instituto Salvadoreno para el De~arrollo 
Integral de la Nifiez y la Adolescencia (ISNA). I 

3. BASE LEGAL I 

../ Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y la Adolescencia (LEPINA) apro ada el 
15 de abril de 2009, publicada en el Diario Oficial No. 68 Tomo No. 383 del 
jueves 16 de abril del 2009; Art. 179 . 

../ Ley Organica de Administracion Financiera del Estado , Art. 15 Y 17. Asi c mo su 
reglamento . 

../ Manual Tecnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado, ap obado 
mediante Acuerdo No.203 del 17 de julio de 2009. Norma C.2.6 Normas so re los 
Fondos Circulantes de Monto Fijo y sus modificaciones . 

../ Manual de Procesos de Ejecucion Presupuestaria. Acuerdo No. 751 de fe 
de mayo de 2012 . 

../ Normas Tecnicas de Control Interno Especificas del ISNA (NTCIE) de fec a 1 de 
junio de 2011 ; Art. 34 Manejo de Fonda Circulantes y otros. 

4. ALCANCE 

EI presente instructivo sera de aplicacion en las diferentes unidades organizati as del 
ISNA que requiera de la utilizacion del FCMF. 
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5. RESPONSABLES 

Encargado del FCMF 0 de Caja Chica: Tramitar solicitudes y reintegros de f ndos, 
vigilando que se de cumplimiento a 10 establecido en este instructivo. 

Funcionario que autoriza los gastos: Firmar autorizaciones de gasto 
correspondientes al FCMF yJo Caja Chica, segun 10 establecido en este instructi 10 . 

Refrendario del FCMF: Validar la emision de cheques, ser responsable sOli1ario y 
pecuniariamente por el manejo de los fondos. i 

Solicitante del FCMF: Realizar requisiciones de fondos, comprar bienes 0 seficiOS 
solicitados con los mismos y liquidar 0 reintegrar fondos, segun corres onda, 
respetando las normas y procedimientos establecidos en este instructivo. 

I 

Personal de la Unidad Financiera Institucional: Vigilar que se de cumPlimielo a 10 
establecido en este instructivo, y de gestionar los fondos para el pago de las poli as de 
reintegro presentadas por el Encargado del FCMF una vez verificada la informa ion en 
orden legal y tecnico. I 

I 

6. DEFIN1C10NES1 I 

Acuerdo Ejecutivo Institucional: Documento Legal emitido por Direccion EjJcutiva 
para la constitucion y nombramiento de responsables del manejo del FCMF y l Cajas 
Chicas para un periodo determinado. ' 

Anticipo de Fondos: Primer desembolso de fondos para el manejo del FCMF, I cual 
sera liquidado, al finalizar el periodo. 

Caja Chica: Es una cantidad fija de fondos en efectivo desagregada y dependie te del 
FCMF asignada al Encargado del FCMF y/o un empleado publico. Cuando 
corresponda a una sola caja chica el manejo del efectivo estara a cargo del Enc rgado 

I 

./ 1 Fuente bibliografica: Manual Tecnico del Sistema de Administraci6n Financiera Intl-grado, 
aprobado mediante Acuerdo No.203 del 17 de julio de 2009. Norma C.2.6 Normas S~bre los 
Fondos Circulantes de Monto Fijo. \ 

! 
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del FCMF, si se crea mas de una caja chica sera responsabilidad de las pe sonas 
designadas. 

Empleado Publico: Persona Natural que presta temporal 0 permanentE mente 
servicios dentro de la administracion publica y que actuan por orden 0 delegac on del 
funcionario 0 superior jerarquico, dentro de las facultades establecidas a su carg:>. 

Encargado del FCMF: Funcionario 0 empleado publico nombrado mediante a ~uerdo 
ejecutivo institucional para realizar las funciones inherentes al cargo. ~ 

Encargado de Caja Chica: Funcionario 0 empleado publico nombrado m diante 
acuerdo ejecutivo institucional para administrar fondos en efectivo. 

FCMF: Es una cantidad fija de fondos asignada en base al procedimiento esta~leCidO 
en el Manual Tecnico del Sistema de Administracion Financiera Integrad , para 
efectuar gastos considerados de menor cuantia y catalogados como urgente. A I emas, 
debera corresponder a la zona geografica de cada instancia que 10 administre. 

Funcionario Publico: Persona Natural que presta temporal 0 permanent mente 
servicios dentro de la administracion publica, con facultad para tomar dec siones 
dentro de las atribuciones a su cargo. 

Gasto Urgente: Erogacion de fondos considerada imprescindible para co tinuar 
brindando la atencion necesaria para la Ninez y la Adolescencia y que no pueda 
esperar el proceso de libre gestion . 

7. NORMAS 

7.1 CONSTITUCION DEL FCMF 

EI FCMF se constituira mediante Acuerdo Ejecutivo Institucional, conforme al techo 
presupuestario que establece el Manual Tecnico del Sistema de Adminis racion 
Financiera Integrado. Del FCMF podra desagregarse para el manejo de recur os en 
efectivo una 0 mas cajas chicas, las cuales dependeran del fonda cir ulante 
respectivo. I 

La creacion del Anticipo del Fondo Circulante, financieramente, se generara con 
disponibilidad del Rubro 54 "Sienes y Servicios", y se podra ejecutar en rub os 54 
"Sienes y Servicios", 55 "Gastos Financieros y Otros (Tasas y Derechos) ' y 56 
"Transferencias Corrientes (Secas)". i 

I 
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7.2 CONSTITUCION DE CAJA CHICA 1 
La Caja Chica se constituira mediante Acuerdo Ejecutivo Institucional, sin exc der el 
25% de la cantidad asignada al FCMF de la zona geogrMica que 10 administre. 

7.3 MANEJO DEL FCMF I 

Posterior a la constituci6n del fondo , debera nombrarse mediante Acuerdo Ejl cutiVO 
Institucional, a los Encargados del FCMF, a los refrendarios respectivos , as! c mo al 
funcionario que autoriza el gasto. 

Los funcionarios, los encargados y los refrendarios deberan rendir fianza de fi elidad 
antes de tomar posesi6n de sus cargos, de conformidad a 10 establecido en el rt. 104 
de la Ley de la Corte de Cuentas y Art. 115 del Reglamento de la Ley Org ' nica y 
Financiera del Estado. 

EI numero de identificaci6n tributaria (NIT) que se utilizara para la administraci\6n del 
FCMF, sera el gestionado para el cargo ante el Ministerio de Hacienda. ~ 

La cuenta bancaria para el manejo del FCMF sera autorizada por la Direcci6n eneral 
de Tesoreria (DGT) e internamente debera emitirse un Acuerdo de Direcci6n Ej cutiva 
que apruebe su apertura; dicha cuenta se denominara: Encargado del Fondo 
Circu/ante de Monto Fijo ISNA, segun sea el caso. I 

Oespues de aperturada la cuenta, el Encargado del FCMF debera remitir a la D; T y a 
la Unidad Financiera Institucional (UFI) a mas tardar dentro de los pr6ximos tr s dias 
habiles 10 siguiente: 

,/ Numero de la cuenta. 
,/ Copia de la tarjeta de autorizaci6n de firmas. 
,/ Copia del Contrato de servicios suscritos. 
,/ Copia de DUI del encargado responsable y refrendarios 
,/ Copia de NIT del FCMF. 

7.4 MANEJO DE CAJA CHICA 

I 

I 

Posterior a la constitucion de la Caja Chica, debera nombrarse mediante Al uerdo 
Ejecutivo Institucional, al Encargado de Caja Chica; as! como al funcionar~o que 
autoriza el gasto. I 
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EI funcionario y el encargado deben3n rendir fianza de fidelidad antes de tomar 
posesion de sus cargos, de conformidad a 10 establecido en el Art. 104 de la Le V de la 
Corte de Cuentas y Art. 115 del Reglamento de la Ley Organica y FinanciE ra del 
Estado. 

7.5 REGISTRO Y CONTROL 

EI encargado del FCMF y/o encargado de Caja Chica sera responsable del 
registro y control de los fondos asignados, para 10 cual debera establecer y m ntener 
un adecuado control sobre el uso de formularios, cheques, asi como la custo ia del 
efectivo. I 

Toda factura 0 comprobante de gasto, debera estar a nombre de "Encarga~o del 
Fondo Circulante del Monto Fijo ISNA- segun sea el caso y debera prese tar la 
formalidad requerida de acuerdo a Ley del Impuesto sobre la Renta y demas nor at iva 
legal vigente. 

La UFI debera realizar revisiones periodicas a los controles internos del FC 
\Ieve el encargado responsable y hacer las observaciones necesarias. Asi 
debera elaborar las Conciliaciones Bancarias Mensuales del Fondo Circulante, 
cual el encargado responsable debera proporcionar la documentacion de resp 
los tres primeros dias habiles de cada mes. 

La UFI, la Unidad de Auditoria Interna Institucional y demas entes fiscalizado es del 
estado podran realizar los procesos de fiscalizaci6n al uso y control de los fonda . 

7.6 UTILIZACION DEL FONDO 

Los diferentes solicitantes del FCMF presentaran "Solicitud de fondos para la 
de bienes 0 servicios a traves del FCMF y/o Caja Chica" (Anexo 1), al Encarg do del 
FCMF y/o encargado de Caja Chica. En caso que clasifique como gasto de c racter 
urgente, el encargado del FCMF y/o Encargado de Caja Chica la trasl da al 
funcionario responsable para autorizacion del gasto. Dicho funcionario debera r visar, 
analizar y autorizar la solicitud a la brevedad y trasladarla para su erogaci6n. 

Ejemplo de gastos de caracter urgente: 
./ Medicamentos en pequenas cantidades 
./ Examen clinico 
./ Servicios Basicos 
./ Feretros 
./ Alimentacion para personal que labora en horario extraordinario. 
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7.6.1 Los gastos con cargo al FCMF se pagarim mediante cheque, utiliza~do el 
Anexo No. 2 "Formulario para la utilizaci6n del FCMF". I 

../ Los cheques se emitiran a nombre del suministrante que brinde el bien 0 s rv lCIO, 

firmados por el encargado del FCMF y el refrendario; el monto maximo s ra del 
10% del fondo asignado . 

../ EI encargado del FCMF podra emitir cheques a su nombre, unicamente uando 
se refiera a la constituci6n de Caja Chica y reposici6n de fondos en efectiv de la 
misma. i 

../ Excepcionalmente, se podra pagar gastos mayores, siempre y cuandd sean 
d~bidamente justificados por escrito ante la UFI, quien emitira el visto buen? 
EJemplo: ! 

Tramites aduanales par recepci6n de donativos. ~i 

7.6.2 Los gastos con cargo a Caja Chica se pagaran unicamente en efectiv , para 
cubrir gastos hasta el 25% del efectivo que maneje. . 

! 

I 

7.6.3 Los gastos que se realicen con cargo a los fondos deberan apegarse a~o que 
establece la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n ublica 
(LACAP) y la Ley Organica de Administraci6n Financiera del Estad y su 
Reglamento. I 

7.6.4 EI encargado de Caja Chica entregara dinero en efectivo por medio del ~nexo 
No. 3 "Vale de Caja Chica" 10 cual debera ser liquidado a mas tardar en las 
siguientes veinticuatro horas habiles. I 

7.7 REPOSICION DEL FONDO I 

EI Encargado del FCMF sera responsable de emitir de manera oport na la 
documentaci6n probatoria que respalde los egresos y transacciones bancari s con 
aplicaci6n al fondo . Con tal finalidad , el encargado del FCMF podra presentar a la UFI 
cuantos reintegros considere necesarios sin exceder mas del 60% del monto asi nado. 

7.8 REPOSICION DE CAJA CHICA I 

EI Encargado de Caja Chica sera responsable de emitir de manera oport~1 na la 
documentaci6n probatoria que respalde los egresos con aplicaci6n a la caja c ica. Y 
presentara al Encargado del FCMF cuantos reintegros considere necesari s sin 
exceder mas del 60% del monto asignado. [ 
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7.9 DOCUMENTACION A PRESENTAR PARA TRAMITE DE POLIZA I DE 
REINTEGRO 

EI Encargado del FCMF presentara a la UFI para tramite de reintegro: 
../ Recibo de Gastos (Anexo No.4) i 

../ P61iza de Reintegro de Gastos (Anexo No.5) '[ 

./ Formulario para la utilizaci6n del FCMF (Anexo No. 2) y/o Vale de Caja Chica 
(Anexo No.3) ! 

./ Factura Consumidor Final (Ouplicado Cliente) y/o recibos I 

../ Cuadro Consolidado de Retenci6n dellmpuesto sobre la Renta (Anexo No.~) 

Los documentos que respalden la solicitud de reintegro (facturas y/o recibos) d~beran 
lIevar el nombre, firma y cargo de la persona que recibio de conformidad el ien 0 

servicio y sello del area al reverso, aSI como del funcionario que autoriza los gas os del 
FCMF. No debe de presentar manchones, borrones, tachaduras, en mend duras, 
corrector entre otros y su escritura debera ser legible. i 

7.10 PROHIBICIONES 
I 

A fin de garantizar la buena utilizacion del FCMF, el Encargado del FCMF Y/? Caja 
Chica no debera realizar las siguientes acciones: i 

../ Adquirir bienes 0 servicios al credito, ya que dichos fondos estan destlnados 
unicamente para el pago de contado, en efectivo 0 cheque, de los sumini~tros 0 

servicios requeridos. Ii 

../ Pagar Remuneraciones al Personal. I 

../ Cambio de cheques con el efectivo en custodia. 
i 

7.11 REQUISITOS PARA LA UQUIDACION DE LOS FONDOS AL CIERRE pEL 
EJERCICIO FINANCIERO ! 

! 

La UFI establecera la fecha de presentacion de la ultima poliza de reinteg ~O y la 
liquidacion del fondo , cumpliendo el encargado del FCMF con los siguientes req J isitos: 

./ Atender la programacion de cierre establecida. : 

../ Presentar gastos solo del rubro 54 "Bienes y Servicios". 1! 

../ Se debe liquidar el monto completo otorgado, de existir efectivo no u ilizado 
debera remesarlo a la cuenta institucional a mas tardar el 31 de diciembre . 

../ Si hubiere retenci6n de Impuesto sobre la Renta, debera remesar el monto 
retenido antes del 31 de diciembre y reportarlo al Area de Tesoreria el pri er dia 
laboral del siguiente ano. ! 
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../ En caso que al presentar la Iiquidaci6n las facturas 0 recibos sumen ma~ de 10 

asignado debera anexar nota en la cual justifica y asume el exc~dente, 
exonerando a la instituci6n del pago . ! 

! 

8. PROCEDIMIENTO PARA LA UTILIZACION V REINTEGRO DEL FONDO 
CIRCULANTE DEL MONTO FIJO V/O CAJA CHICA 

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD 
Presenta al Encargado del FCMF y/o ~aja 

Solicitante del FCMF y/o 
1 

Chica la "Solicitud de fondos pare la 
Caja Chica compra de bienes 0 servicios a traves del 

FCMF y/o Caja Chica" (Anexo No.1) 
Clasifica la erogaci6n para determinar i>i es 
de caracter urgente y verifica disponibil idad 

Encargado del FCMF 
2 de fondos, de proceder, traslada el 

y/o Caja Chica 
formulario al funcionario que autoriza los 
gastos. 
De no cumplir con los criterios de 

3 autorizaci6n 0 de no haber fondos, inf< rma 
al solicitante que la solicitud no procedE . 

Funcionario que 
4 

Revisa, analiza y autoriza la solicitud a la 
autoriza los gastos brevedad y traslada para su erogaci6n . 

Determina de acuerdo al monto requeri do y 
Encargado del FCMF 

5 los porcentajes establecidos, si aplica para 
y/o Caja Chica cancelar la erogaci6n en efectivo 0 cherue. 

(Anexo No.2 0 3) I 

Recibe los fondos, realiza la gesti6r de 
Solicitante del FCMF y/o 

6 
compra del bien 0 servicio. 

Caja Chica A satisfacci6n firma y sella la factu a y 
liquida en el plazo establecido. 
Recibe los documentos que respalden la 

Encargado del FCMF solicitud (facturas y/o recibos) verifica que 
y/o Caja Chica 7 lIeven el nombre, firma y cargo d ~ la 

persona que recibi6 de conformidad el bien 
o servicio y sello del area al reverso. 

Encargado de Caja 
Prepara la documentaci6n de los ga stos 

Chica 8 efectuados con la caja chica y los pres ~nta 
al encargado del FCMF para que 10 inc luya 
en el Reintegro de Gastos . I 

I 



INSTITUTO SALVADORENO PARA 
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA 
NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA) 

DOCUMENTO DE 
CAUDAD 

Instructivo 

Documento: ITR.Uf1.002 
Version: 02 i 
Pagina 11 de 19 i 

Naturaleza de la revision: 

Titulo: Normas y procedimientos para la utilizacion del Fondo 
Circulante del Monto Fijo y Caja Chica 

Reestructuracion I 

organica 2016. I 
Incorporacion de "uevas 

RESPONSABLE 

Encargado del FCMF 

Encargado del FCMF 

Area de Presupuesto 
(UFI) 

Area de Tesoreria (UFI) 

Area de Contabilidad 
(UFI) 

Jefatura UFI 

Direccion Ejecutiva 

PASO 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

normas. i 

ACTIVIDAD \ 
Recibe del Encargado de Caja ChiC~ la 
documentaci6n de gastos, la cual revira y 
consolida. De no estar conformer la 
devuelve para que subsane I las 

i 
observaciones. 
Elabora Recibos de Gastos (Anexo 4), P61iza 
de Reintegro de Gastos (Anexo 5) y CL adro 
Consolidado de Retencion del Impuesto ~ obre 
la Renta (Anexo No.6), Ie adjuntc la 
documentaci6n de respaldo en oriQinal y copia. 
Archiva por orden 16gico y cronol6gicf la 
copia de los documentos probahprios 
durante el ejercicio fiscal viQente. i 

Presenta al area de Presupuesto de la UFI 
la documentaci6n descrita en el pas( 10 
para su revision. 
Recibe la documentacion, revisa y gerera 
el Compromiso Presupuestario enl la 
aplicacion informatica del Sistema de 
Administraci6n Financiera Integrado 
(SAFI). ! 

En caso de existir observacione~ 10 
devuelve al Encargado del FCMF. 'I 

~i esta correcto el reintegro se remi~e al 
Area de Tesoreria. I 
Elabora Quedan, Comprobante de Pa~o y 
Genera ObliQaci6n por PaQar en el SAF I. 
Remite la documentacion al Area de 
Contabilidad para devenQar la obligaci6n. 
Valida la documentaci6n, realizandd> el 
devengado de la obligacion en el SAFl. i 
Remite a Jefatura UFI para firma \ de 
Comprobante de Pago. i 
Revisa y de estar conforme, remitf a 
Direcci6n Ejecutiva para firma i del 
Ordenador de Pago. 'I 

Remite autorizado el 9asto al Are~l de 
Tesoreria, para continuar con el procesp de 
pago. i 

i 
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RESPONSABLE PASO 

Area de Tesoreria (UFI) 
21 

22 

Encargado del FCMF 23 

9. VIGENCIA 

Naturaleza de la re lfisi6n: 

la utilizaci6n del Fondo 
Reestructuraci6n 
organica 2016. I 
Incorporaci6n de nuevas 
normas. I 

I 

I 

ACTIVIDAD 
Gestiona los recursos a traves I de 
Requerimiento de Fondos ante la Un,idad 
Adscrita. i 

Percibidos los fondos, se procede a rea\lizar 
la transferencia. I 

Luego 
monto 
Chica. 

de percibir los fondos reintegt el 
presentado al encargado de aja 

i 
I 

i 
, 

\ 

i 
I 

EI presente instructivo entrara en vigencia a partir de la fecha de apro ~aci6n 
por parte de Junta Directiva. i 

I 

\ 

10. ANEXOS 

I 

I 
, 

I 

i 
I 

Anexo No. 1 "Solicitud de fondos para la compra de bienes 0 servicios a haves 
del FCMF y/o Caja Chica". ! 

Anexo No . 2 "Formulario para la utilizaci6n del FCMF". I 

Anexo NO.3 "Vale de Caja Chica". ! 

Anexo NO.4 "Recibo para anticipo, reembolso y Iiquidaci6n del Fondo Circulante lde 
Monto Fijo". : 

I 

Anexo No. 5 "P6liza de Reintegro al Fondo Circulante". 

Anexo NO.6 "Cuadro Consolidado de Retenci6n dellmpuesto sobre la Renta". 
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Anexo No.1 

normas. I 
i 
; 

i 

i 
"Solicitud de fondos para la compra de bienes 0 servicios a t raves 

del FCMF y/o Caja Chica" i 
i 
I j,%," =;'; 

'~ 
i"" V\.a INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DESARROLLO 

INTEGRAL DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA 
I 
! 

i 

i 
I 
i 
i 

I 
! 

Lugary Fecha: __________________________ __ 

Sr. (a) Encargado(a) del FCMF y/o Caja Chica 

Muy atentamente solicito la cantidad de: -------------------t--
______________________ USD ($ _____________ ) para : ____________ ~_ 

Considerando que es un gasto de caracter urgente e imprescindible para 
continuar brindando la atenci6n necesaria para la Ninez y la Adolescen ia, el 
cual no puede esperar el proceso de libre gesti6n. 

Solicitante 

Firma: --------------------
Nombre 
Cargo: 

Vo.Bo . Jefe Inmediato 

Firma: 
Nombre : -------1--
Cargo: 
Sello : 
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Anexo No.2 "Formulario para la utilizaci6n del FCMF" 

INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DESARROLLO 
INTEGRAL DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA 

Formulario N° ___ _ POR $ _______ _ 
i 
! 

i 
! 

Recibi del Encargado del Fondo Circulante del Monto Fijo del ISNf" la 
cantidad de I 
D61ares de los Estados Unidos de Norte America, destinados a la compra ~e: 

I 

-----------------------------------------------------------------~-

Recibido: --------------------------
Nombre: 
Cargo: 

- -
Recibi6 
Gasto 
Reintegro 

Vo. Bo. 

Nombre y firma de funcionario que 
autoriza los gastos 

$ 
$ 
$ 

I 

\ 

Cheque No. _____ +_ 

Entregado: 

i 

i 
I 
I 
I 

I 
I 

---N-o--m-b-r-e-,-fi-rm--a-y--s-e-u-o-d-e------ I! 

Encargado de FCMF 
I 
I 

i 
I 

Lugar y Fecha: I 

Nota: EI remanente 0 las correspondientes facturas, seran presentadas a mas taldar 
en las pr6ximas 24 horas habiles. j 
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Anexo NO.3 "Vale de Caja Chica" 

INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DESARROLLO 
INTEGRAL DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA 

Vale de Caja Chica N° POR $ 

Recibi del Encargado de Caja Chica del ISNA, 

I 

de 

D61ares de los Estados Unidos de Norte America, destinados a la compra de: 

Recibido: ----------------------
Nombre: ------------------
Cargo: 

Recibi6 
Gasto 
Reintegro 

Vo. Bo. 

Funcionario que autoriza los gastos 
Nombre y firma 

$ 
$ 
$ 

Entregado: 

Nombre, firma y sello de 
Encargado de Caja Chica 

LugaryFecha: __________________________________________ __ 

I 
I 
I 

-1--
! 

Nota: EI remanente 0 las correspondientes facturas, serc:m presentadas a mas ta~dar 
en las pr6ximas 24 horas habiles. I 

\ 
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Anexo No.4 "Recibo para anticipo, reembolso y liquidaci6n del Fondc 
Circulante de Monto Fijo" 

INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DESARROLLO 
INTEGRAL DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA 

RECIBO N° __ _ POR $ _________ _ 

Recibi de la Unidad Financiera Institucional-Area de Tesoreria, del Ir stituto 
Salvadoreno para el Desarrollo Integral de la Ninez y la Adolescencia (lSI' A), la 
cantidad de: ___________________ d61ares de los Estados 
Unidos de Norte America ($ _______ .) en concepto de _______ 1--_ al 
Fondo Circulante de Monto Fijo _________________ _ segun 
documentaci6n anexa. 

LugaryFecha: ______________________ _ 

F. _____________ ~--

Nombre: ----------+----
Encargado de Fondo Circulante dE~ 
Manto Fijo ISNA 
NIT: ------------+--
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Anexo NO.6 "Cuadro Consolidado de Retenci6n del Impuesto sobre la Renta" 

INSTITUTO SALVADORE NO PARA EL DESARROLLO 
INTEGRAL DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA 

Paliza de reintegro N° ___ _ 

Monto 
Renta 

Fecha Nombre del Proveedor Tipo de Servicio Numero de NIT de 
Aplicada 

Factura 
. 

Nombre y Firma del Encargado 



~ 
INSTITUTO SALVADORENO PARA DOCUMENTO DE Documento: ITR.UFI.002 

'-~ 
:af EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA CAUDAD Version: 02 
,~ . 

t V\a NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA) Instructivo Pagina 19 de 19 

Naturaleza de la revision: 

Titulo: Normas y procedimientos para la utilizacion del Fondo 
Reestructuracion 
organica 2016. 

Circulante del Monto Fijo y Caja Chica 
Incorporacion de nuevas 

~ 
f~a 

SOllCITANTE DE 
~CM~ Y/O CAJA 

CHICA 

ENCARGADO DE FeT...,F 
Y/O CAJA CHICA 

Fur~aONARIO 

QUE AUTORIZA 
LOSGASTOS 

normas. 

[NSTITUTOSAlVADORENO PARA El DESARROllO INTEGRAL DE LA NINEZ Y lA ADOlESCENCIA 

FlUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA UT/UZACION DEL FCMF Y CAJA CHtCA 

UNlOAD FIIIIAr>JCIERA INSTITUCIONAllUFI 
PRESU?UESTO TE50RERIA CONTABIUDAD 

-'\t I ' - "·~C'" / . ,,-,.,," "~L"'~JC 1 <!~I~! LA >, .... . _ . ~ < _ \, ,,', "";,,:',,, : / I 
I 

R ;:Clet~ 

f I .. c.:<: 1..l t.t!~'; ~~~>Ot.; 

• 
NO /;:~-:~"'-.."- ~;' " :;OiZ;';: 

'N'O," '.!I:',,-,, ,,:, J ~<"", !', ~",C "~<I'jN'u:r-o -',:n,. // 1 ~" ~e. ;:If I """' // SI 
'\'·'v'/'" 

-- jE"=:;:MIN':' l.!; 

",~ ;!r ... 1':' [>! FA>;;C, 

• '~E'."~E. ~ t. AN!!>;O t~ ,.2 ,;, 'j 

r-;-".~,",":=:, i I l' 
::::ee.-:teo~ P;!, I'.:' ru-!!·=o:! ,t; :'Ie·!...;:.:.!::! _ .. 

? E' ~:~G~;:r 

i~~r.'~ t! ~s ,:'::f>JC,::,s "')\ 

I E '." -"-;' ·~.I" ) ... *1-----, 
\~:~~~:~ 

Abreviaturas Significado: 

FCMF : Fo ndo Ci r culante de 1\,1onto Fijo 
c.P.: Comprom iso Presupuestario 

UFI: Unidad Fin anc iera Institucional 
SAFI: Sistema de .4.dm in ist,·aci6n Fi na nc iero Integrado 

~f'·.'UfL ;.' f 

oaCwME~TACIC('J 

CI e.5fP.'.·~OA 

.Shnbolo 

1 
NO ,/-""', 

/ F..!: '; ' ~:' !"'.!. '-.. ............. 

,~. oxvt.{!h::' C I C'~. ...-r,......,. 
' '''",- / 

' ,-,."" / 
r SI 

" G:E '\J E ~.!o. C. ~' . EN t.P"':':'::'::I':!N! 

I G:E '\J E ~.!o.1 $,~~t -_. -- -- , --~e,6f~~-::C':'N,(_ ,,": ] 

L--. L--l r c:'::';""'B"N'TDE 0", •• 

""'';"~~~:::' D< r-- ~I '-~ .. " •• ~~L~~""" 'v, 

0.,',,,,, ~ CO'''k.'~ 3~(· r-n \ .. IC" LA :'::~'":.C<" ! 
~frJ f;::;' F'~" _ IV~.uC. 

~'~:n l fi <:.;~ do 

In i.;i t,:} I .. · ~n 

T 

I ~ ::':' LI ::' 7'~.c.N!;"f ;:E."~-: I J"J 
:: ~ ~ '::"U;' ~': 

, 
) 

(':'>I}I'I "~ 14:." " / .fl\f.:. (, ..... . .. l • • d 

[ )() ( : \ I n-,~~ " 1. <:.-

r:h:" ': , 1:'>10 ' " 

OEV'e"NG,:.t C 

00'" • ___ ·"-L'. W--..j 

JEFATURA UFI 

i!~ ·.'l ~':' ~ ~ E ~.11-r .:. 

OIR f. ':CIO ~, E; ,< !;Cl,;-I'J :' 

DJRECCloroJ EJECUTIVA 


