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CAPITULO |. GENERALIDADES DEL INSTRUCTIVO DE OPERACION DE FONDOS
CIRCULANTES Y CAJAS CHICAS.

1. Infroduccion

Con el propdsito de contar con un documento que contenga los aspectos legales y
normativos relacionados con el funcionamiento de los fondos circulantes y cajas chicas,
se presenta la versidon actuadlizada de este instructivo, cuya edicion original data de
2004. Es importante tomar en cuenta que toda referencia que se haga en el
documento a los fondos circulantes es vdlida para las cajas chicas autorizadas por lo
que al referimos en este documento nombraremos Unicamente el fondo circulante.

El proceso de modernizacién de los servicios que presta el ISSS, con especial énfasis en
aquellos relacionados con el cuido de la salud, hace que se le conceda importancia a
las operaciones financieras que puedan ser resueltas a nivel local y que dinamicen la
gestion administrativa en los centros de atencion, en este aspecto los fondos circulantes
juegan un papel relevante.

Su dlcance es a nivel hacionadl, ya gue es de responsabilidad de cada encargado de
fondo circulante que ha sido autorizado, el cumplimiento del presente instructivo.

En la primera parte del documento se abordan los objetivos del instructivo y los
objetivos con los que se crean los fondos circulantes, asimismo se incluye la normativa
de los fondos circulantes que han sido armonizados con la Ley de Adquisiciones y
Confrataciones de la Administracion Publica (LACAP), Ley Orgdnica de
Administracion Financiera del Estado y su Reglamento, Ley de la Corte de Cuentas de
la Republica, Normas Técnicas de Control Interno Especificas para el ISSS, Instructivo
de Funcionamiento de Compra por Libre Gestion y Disposiciones Especificas del
Presupuesto para el ISSS.

2. Uso y Actualizacion

Las Jefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del
encargado del fondo circulante y refrendario, un ejemplar del Instructivo para
consulta y andlisis del trabajo, pudiendo ser éste en forma fisica o electrénica. Asi
mismo copia de los procedimientos relacionados al funcionamiento de dichos
fondos.

Estos funcionarios o los de nuevo ingreso, deberdn estudiar el instructivo como parte
de su capacitacion o inducciéon en el frabagjo.

El Departamento de Tesoreria propondrd, a iniciativa propia o a solicitud de los
usuarios, revisiones y modificaciones; mejorando la calidad, el control y la eficiencia
de los procedimientos.
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Las revisiones y modificaciones del mismo serdn permitidas solamente una vez al ano
con la aprobacién del Departamento de Gestidon de Calidad Institucional; podrdn
redlizarse _mds de una vez al ano, siempre que lo ampare la existencia de un
Acuerdo de Direccion General, el documento incluye una hoja especial destinada
para el control de las actualizaciones que se realicen asi como el origen de las
mismas.

Este departamento serd responsable de documentar y entregar al solicitante de su
elaboraciéon o actuadlizacion  del instructivo aprobado, en forma impresa o
electronica.

3. Objetivos del Instructivo

3.1  Servir como medio de informacion y consulta para empleados y funcionarios
involucrados en los procesos de operacion de fondos circulantes de monto fijo.

3.2 Regular el manejo de los fondos circulantes de monto fijo, mediante el
establecimiento de normas, responsabilidades y procedimientos relacionados con
el funcionamiento y operacion de dichos fondos, apegdndose a las disposiciones
legales vigentes contenidas en la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica,
Normas Técnicas de Confrol Interno Especificas para el ISSS, Disposiciones
Especificas de Presupuesto aplicadas al ISSS, la LACAP, entre otras.

4. Objetivos de los Fondos Circulantes Y Cajas Chicas.

4.1 Dotar de efectivo a las dependencias, que por la naturaleza de sus actividades y
dmbito de accidn, necesitan efectuar pagos por compras de bienes o servicios
realizados localmente, necesarias para el cumplimiento oportuno de sus funciones
y obligaciones; siendo responsabilidad de la jefatura del drea solicitante el
proceso de compra.

4.2 Cancelar facturas o recibos de otros bienes y servicios, que han sido autorizados
mediante Acuerdos de Consejo Directivo o Direccién General, dentro de los
limites legales establecidos, y que por circunstancias especiales se requieran en
una dependencia del Instituto.

43 Cancelar facturas o recibos de impuestos, servicios bdsicos, prestaciones al
personal (vidticos, confeccidon de uniformes, compra de lentes y otros), previa
autorizacién del gasto por los funcionarios correspondientes.

4.4 Desconcentrar de la Tesoreria, la gestion de pagos, a fin de cancelar dichas
obligaciones con mayor oportunidad.
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CAPITULO Il. CONTENIDO DEL INSTRUCTIVO DE OPERACION DE LOS FONDOS
CIRCULANTES Y CAJAS CHICAS.

5. Normas Relacionadas con Fondos Circulantes y Cajas Chicas

DE CARACTER LEGAL

5.1

5.2

53

5.4

5.5

5.6

5.6

La constitucion del fondo circulante se hard con la autorizacidon del Consejo
Directivo del ISSS, quien mediante acuerdo determinard su monto, destino
especifico y limite de pago. (Art. 7 de las Disposiciones Especificas de Presupuesto
para el ISSS).

Los empleados o funcionarios encargados del manejo y refrenda de cheques o
autorizaciéon de pago electronico, de los fondos circulantes y cajas chicas
(propietarios y suplentes), al asumir dicha responsabilidad deben estar nombrados
mediante Acuerdo de Direccién General, y se sujetardn a todo lo relacionado con
el manejo y funcionamiento de los mismos en cumplimiento a lo establecido en el
Art. 7 de las Disposiciones Especificas de Presupuesto para el ISSS y el Art. 102 de la
Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Cuando no exista suplente del fondo circulante o caja chica, designado
previomente por la Direccion General mediante acuerdo; deberd realizarse el
tradmite de Acuerdo de Direccién General, para el traspaso del fondo circulante o
la caja chica de un empleado a otro en forma temporal o permanente.

Para garantizar el manejo de los fondos circulantes, los empleados y funcionarios
encargados de los mismos, estardn amparados en la pdliza de seguro de
fidelidad, suscrita enfre la compania aseguradora seleccionada y el ISSS; en
cumplimiento a lo establecido en el Art. 7 inciso 2 de las Disposiciones Especificas
del Presupuesto para el ISSS y Articulo 104 de la Ley de la Corte de Cuentas de la
Republica.

Todo pago por medio de fondo circulante debe hacerse mediante cheque o
abono electronico a cuenta, a excepcion de lo dispuesto en el siguiente numeral
de este insfructivo.

A través de fondos circulantes podrdn redlizarse pagos de facturas o recibos en
efectivo, hasta por un salario minimo urbano, excepto los anticipos. Para tal efecto
el encargado de fondo circulante podrd liberar cheques a su favor, para
mantener la disponibilidad necesaria y hacerle frente a los pagos autorizados.

Segun la necesidad y complejidad de actividades que tengan los fondos
circulantes establecidos en las dependencias del ISSS, se podrdn realizar pagos por
compras de bienes y servicios, hasta por la cantfidad equivalente a doscientos
cuarenta salarios minimos urbanos. Para los efectos de este instructivo, en caso de
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5.7

5.8

5.9

existir mdas de un salario minimo urbano, se tomard como base el mayor (Ver tabla
anexa).

Para que el refrendario pueda firmar el cheque de acuerdo a la norma anterior, el
encargado del fondo circulante deberd adjuntar los documentos de pago que
sumen el valor del cheque.

Aquellos fondos circulantes que su monto aprobado lo permita, podrdn cancelar
facturas por servicios bdsicos, impuestos y fasas municipales, aduanales efc.

Los fondos circulantes que su monto aprobado lo permita, podrdn cancelar
facturas por compras provenientes de cualquier forma de contratacion
establecida en la LACAP, verificando en el acta de recepcion emitida por el
sistema informdtico que no exista incumplimiento de contfrato y si hubiere,
comprobar que la multa impuesta ha sido pagada por el proveedor; ademds se
garantiza que dicha compra cuenta con la asignacion presupuestaria
correspondiente.

DE CARACTER ADMINISTRATIVO

5.10 Serd responsabilidad de la Unidad Financiera Institucional (UFI), normar el uso de

5.11

5.12

5.13

sistemas informdaticos, registro, control, custodia de documentos, seguimiento de
las operaciones y de los pagos efectuados con los fondos circulantes a nivel
nacional o cualquier otra instruccidn que se requiera regular. Los aspectos técnicos
de los sistemas electréonicos serdn responsabilidad de la Division Desarrollo de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

La Unidad Financiera Institucional (UFl) a fravés del Departamento de Tesoreria;
deberd mantener informados a los encargados de los fondos circulantes sobre
cambios o nuevas disposiciones legales, aplicables al funcionamiento de los
Fondos Circulantes.

Los documentos de apoyo e informacién que regulan el manejo del fondo
circulante, son propiedad de la dependencia que lo tiene asignado, por lo que al
realizarse cambio de encargado, éstos deberdn ser entregados al depositario o al

nuevo responsable de su administracion.

Las pdlizas de reintegro y sus anexos presentados en forma legal al Departamento
de Tesoreria o a las Sucursales Administrativas, por los encargados de los fondos
circulantes, serdn reintegrados los fondos en un periodo no mayor de cinco (5)

dias hdbiles.
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5.14

5.15

5.16

6.1

6.2

6.3

6.4

El encargado del fondo circulante o caja chica, dejard constancia escrita por
ordenes recibidas de jefes superiores, que contravengan las normas planteadas en
este instructivo, con el objetivo que sirva de respaldo por observaciones
posteriores.

Los funcionarios responsables de la operatividad del fondo circulante, estardn en
constante actualizacion con regulaciones que tengan relacion con el manejo de
los fondos circulantes.

Los funcionarios responsables de la operatividad del fondo circulante, deberdn ser
proactivos en emitir sugerencias y propuestas de mejora y mostrar actitud de
servicio y respeto hacia los usuarios del fondo circulante.

Instrucciones para el encargado del manejo del fondo circulante y cajas
chicas.

El encargado del fondo circulante debe pertenecer a la dependencia donde
estdn asignados dichos recursos.

El encargado del fondo circulante o el suplente, realizard pago de facturas,
recibos o tiquete de aquellos bienes o servicios que sean propios de las funciones
del drea de responsabilidad excepto los fondos circulantes de UACI y Sucursales
Administrativas.

Para casos especiales debidamente justificados, las dependencias en donde no
exista fondo circulante y que se generen gastos respaldados por acuerdo de
Consejo Directivo o de Direccidn General, estas facturas podrdn pagarse, por la
primera pagaduria y pagaduria emergente del Departamento de Tesoreria.

Los encargados del manejo de fondos circulantes deben mantener actualizados y
en buen estado los siguientes registros de confrol:

e Auxiliar de Caja

e Control de Reintegros.

e Banco

e Control de Anticipos

e Control de enfrega de Cheques

Los encargados de fondos circulantes velardn porque los reintegros se soliciten de
tal forma, que siempre existan recursos para atender los compromisos. Serdn las
jefaturas inmediatas superiores del encargado del fondo circulante, quienes
supervisardn que esto se cumpla.
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6.5

El responsable del manejo del fondo circulante, deberd verificar que los
comprobantes de gastos estén debidamente autorizados, de acuerdo a la
normativa vigente.

7. Lineamientos para el manejo de los fondos circulantes

7.1

7.2

7.3

7.4

Se podrdn pagar facturas a través de fondo circulante por compras de mobiliario y
equipo hasta por el monto de $599.99 (quinientos noventa y nueve ddlares con
noventa y nueve centavos) y el encargado del fondo circulante verificard que en
el acta lleve el nUmero maestro.

Las compras de mobiliario y equipo deberdn ser autorizadas de acuerdo a los
niveles definidos en el instructivo de libre gestion.

No podrdn pagarse a fravés del fondo circulante, compras de bienes de consumo
que estén fuera de la operatividad de la dependencia, ejemplo: café, té, azicar,
etc. se exceptuan de esta disposicidon la Direccion General, Subdireccion Generall,
Subdireccion Administrativa y Subdireccion de Salud.

Las dependencias responsables de la operatividad de los fondos circulantes que
requieran  modificaciones al Acuerdo de Direccidon General o de Consejo
Directivo, deberdn completar nota de solicitud, autorizada por jefaturas de cada
dependencia y el formulario correspondiente, siendo responsabilidad de esta
Ultima, gestionar dichas modificaciones.

8. Lineamientos para la custodia del dinero de los fondos circulantes

8.1

8.2

8.3

8.4

El encargado del fondo circulante debe aperturar una cuenta corriente en una
enfidad bancaria autorizada por la Superintendencia del Sistema Financiero (SSF),
que preferiblemente se ubique cerca de la dependencia del ISSS donde funciona
el fondo circulante.

En los casos de los fondos circulantes en donde no haya posibilidad de abrir
cuenta corriente porque el limite del fondo no permite hacerlo, éstos deberdn
depositarse en cuenta de ahorro.

La cuenta corriente o de ahorro, segun el caso, deberd abrirse a nombre de:
Instituto Salvadoreno del Seguro Social - Fondo Circulante - nombre de la
dependencia.

Todo cheque o nota de retiro de cuentas de ahorro, deberd llevar las firmas del
encargado del fondo circulante y del refrendario; por tanto, ambas firmas deben
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8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

registrarse en la instituciéon bancaria; de igual manera, los suplentes que por
cualquier circunstancia cubran temporalmente a los fitulares, también registrardn
su firma.

Los pagos que se readlicen por la modalidad de pago electrénico, deberdn ser
autorizado por el encargado del fondo circulante y el refrendario correspondiente.

Las conciliaciones bancarias deberdn realizarse denfro de los primeros diez dias
hdbiles posteriores al cierre de cada mes al que corresponden, de manera que
faciliten revisiones posteriores, siempre y cuando se disponga de la
documentacién bancaria, siendo elaboradas por el encargado del fondo
circulante o por un funcionario que el jefe inmediato superior designe, siendo
revisadas, autorizadas y archivadas por este Ultimo.

Los Intereses que se generen por cuenta de ahorro o cuenta corriente en
instituciones bancarias, deberdn ser retirados por el encargado de fondo
circulante, de la cuenta respectiva a mds tardar en los tres dias hdbiles posteriores
a la capitalizaciéon, e ingresados al fondo general o cuenta del ISSS mediante
recibo de ingreso o remesa a la cuenta.

Los cheques de liquidacion de reintegros deberdn emitirse a nombre de los fondos
circulantes, seguidos del nombre del encargado de su manejo.

Con el propésito de resguardar el dinero y documentos de los fondos circulantes,
los encargados del manejo de dicho fondo, deberdn disponer de una caja de
seguridad.

El encargado del fondo circulante hard llegar en sobre sellado, copia de la llave y
de la clave al Departamento de Tesoreria en los cinco dias hdbiles siguientes a la
modificacién de la clave, o al inicio de operaciones.

Ante la ausencia, por cualquier causa del titular del fondo circulante, entregard
al suplente (mediante acta de recepcioén firmada por ambos) la custodia del
dinero y documentacion respectiva, enviaondo una copia al Jefe inmediato
superior. En los casos en donde no existiere suplente, se enfregara en calidad de
depdsito, enigual forma al jefe inmediato.

En los casos de fuerza mayor del titular del puesto del fondo circulante, serd la
jefatura méxima de la unidad de organizacion o el jefe inmediato, el depositario
de los fondos.
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9. Requisitos legales que debe contener para su cancelacién, la factura (su

equivalente) o recibo.

FACTURA (DUPLICADO CLIENTE)

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

NUmero correlativo de factura, nimero de registro del IVA y NIT del suministrante,
debidamente impresos. Razdn social de la empresa.

Valor de la factura en ddlares, fecha de transaccién y la cantidad total en letras. El
contenido aritmético de la factura debe ser exacto, sin borrones ni enmendaduras.

Si el suministrante estd registrado como contribuyente, pero exento del pago de
IVA, deberd la factura tener impresa la leyenda que informe al respecto.

Sila compra se efectUa a un no contribuyente del IVA, la factura debe ser original.

Cuando la emision de factura sea en concepto de servicios, podrd separar en la
factura lo que corresponda a mano de obra y repuestos o materiales; para
efectos de retencidn de renta sobre la mano de obra, emitiendo el comprobante
de retencidn correspondiente.

El encargado del fondo circulante, para efectos de pago, deberd exigir factura
duplicado cliente, firma vy sello de quien recibe, orden de compra o contrato, acta
de recepcion del bien o servicio, excepto los pagos de facturas por compras de
monto autorizado de nivel local.

En los casos de entregas parciales de bienes o servicios, se deberd adjuntar
fotocopia de la orden de compra y serd hasta la Ultima entrega, que se anexara el
original de la misma. Para el caso de los contfratos la entrega de la fotocopia del
contrato serd en el primer pago.

RECIBO

9.8

9.9

Serd extendido en papel corriente o formulario oficial, segun las disposiciones
legales vigentes (ley del IVA). Deberd contener fecha de emision, y una breve
descripcion del bien o servicio suministrado.

Para el caso de los recibos en papel corriente deberd contener: Nombre, firma,
huellas digitales en caso que la persona no pueda firmar, niUmero de DUI vy
direccion exacta de quien recibe el pago.

9.10 No debe contener enmendaduras, borrones o cualquier otra alteracién, que

origine duda sobre la legitimidad de su contenido.
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@11 Cuando la emision del recibo sea en concepto de servicios, podrd separar en el
recibo lo que corresponda a mano de obra y repuestos © materiales; para efectos de
retencién de renta sobre la mano de obra, emitiendo el comprobante de retencion
correspondiente.

2.12 En las reparaciones de moblliario y equipo, deberd anotarse en el acta de recepcidn
o en memordndum de justificacién de compra del servicio, el nimero de inventario
del equipo, descripcion del servicio proporcionado, nombre y firma de la persona que
recibid el servicio y sello de la dependencia.

10. Niveles de autorizacién que deben contener la factura y el recibo para su
cancelacion de los montos autorizados a nivel local

10.1 Para compras hasta el cincuenta por ciento de un salario minimo urbano vigente', la
faoctura 0 recibo generado debe contener nombre y firma del empleado que
recibe el bien o servicio o firma y sello del jefe de la dependencia solicitante; y las
firrmas de autorizado que aparecen en el cuadro 1.

10.2 Para compras mayores del cincuenta por ciento de un salario minimo urbano \}igente

hasta seis salarios minimeos urbanos, la factura o recibo generado debe contener
firma y sello del jefe de la dependencia que recibe el bien o servicio y las firmas de los
sigulentes funclonarios de acuerdo al sigulente cuadro.

Cuadro 1: Frmas de Autorizacién para Cancelacidon de las Facturas o Recibos

Administradores

Atencidn

Jefe de Dependencia que
solicito el bien o servicio y Jefes
de Departamento y de
Sucursales Administrativas
cuando aplique

Areas
Administrativas

L7 2 TErATURA

& »

s

'l(‘- Carlos Argueta Chave? A7 ']Jic_ trizde Cafrbajal ificacion

Jefe Unidad Financiera Jigfe Uhidad de Desarrollo Yghk e fulio/ 2013
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10.3

Las facturas o recibos cancelados a través del fondo circulante deberdn ser
emitidas  asi: INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL, SEGUIDO DEL
NOMBRE DEL FONDO CIRCULANTE. (Ejemplo: INSTITUTO SALVADORENO DEL
SEGURO SOCIAL/FONDO CIRCULANTE UNIDAD MEDICA SOYAPANGO; excepto los
fondos circulantes de la UACI, Sucursales Administrativas, Primera Pagaduria y
Pagaduria Emergente, los cuales podrdn pagar facturas que estén a nombre de
otros Fondos Circulantes o Cajas Chicas, siempre y cuando se cumpla con la
norma 6.2 de este instructivo.-

11. Requisitos que debe contener la factura o recibo para su reintegro

Las facturas o recibos cancelados a fravés de los fondos circulantes deberdn contener
sello estampado en la factura con los siguientes datos:

Nombre del Fondo Circulante

Banco

Cheque

Pago a cuenta
Fecha de Cancelado
CANCELADO

ISSS

12. Normas relacionadas con los anticipos otorgados a través de fondo
circulante

12.1

12.2

Los anticipos se otorgan con el objeto de adelantar dinero a empleados o
funcionarios autorizados a efecto de agilizar la compra de bienes y servicios,
mantenimiento y reparacién de inmuebles, pago de servicios bdsicos, impuestos,
derechos y tasas municipales etc. Estos valores serdn liquidados, mediante la
presentacion de la documentacion respectiva.

Los anticipos por medio de fondo circulante serdn otorgados al empleado o
funcionario responsable de realizar la gestion de compra en cada dependencia,
y serdn autorizados para tal funcion por la jefatura inmediata superior de la
dependencia solicitante. En el caso de las clinicas comunales, unidades médicas y
hospitales serd el Director de la Unidad Médica u Hospital quien autorizard los
anficipos. En las dependencias distintas de los centros de atenciéon médica, los
anficipos deberdn ser autorizados por el jefe inmediato superior. En el caso de
Sucursales Administrativas serd la méaxima autoridad de la sucursal.
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12.3

12.4

12.5

12.6

12.7

12.8

12.9

El limite a otorgar en concepto de anticipo serd hasta por el valor de seis salarios
minimos urbanos vigente, para compra de bienes o servicios (Ver tabla anexa).

Los anficipos otorgados por fondo circulante, se haran por medio de cheque,
excepto cuando sean canfidades menores, los cuales se podrdn readlizar en
efectivo, hasta por el valor de tres salarios minimos urbanos (Ver tabla anexal).

El documento requerido para el otorgamiento de anticipo a través de fondo
circulante, serd un recibo de anticipo emitido, de acuerdo a la norma 10.3 de este
instructivo con nombre vy firma del empleado a quien se le otorgard el anticipo
debidamente autorizado, segin lo establecido en este documento.

El recibo de anticipo debe elaborarse en original y copia, haciendo mencion del
uso que se dard a los fondos. Al liquidarse, la copia quedard como comprobante
del movimiento.

La liguidacién o cancelacidn de un anticipo, se hard mediante la presentacion
de facturas o recibos, los cuales deberdn estar debidamente legalizados,
autorizados y comprobada su exactitud, tal como se establece en el numeral 9
del presente instructivo. Para el caso de las clinicas comunales, estas podrdn hacer
uso de los anticipos las veces que sea necesario de acuerdo a la complejidad de
sus necesidades.

El periodo establecido para la liguidacion de los anticipos serd de cinco dias
hdbiles después de su entrega, por lo que el responsable del manejo del fondo
circulante, velard porque se cumpla dicho periodo, el cual se contard a partir del
dia siguiente de su enfrega. Se exceptiuan de este plazo, los anticipos otorgados a
las clinicas comunales adscritas, quienes tendrdn el plazo de 15 dias calendario
para efectuar la correspondiente liquidacion.

Es responsable principal de |a liquidacién del anticipo en el “periodo establecido”,
el funcionario o empleado gue lo recibe; de no cumplir dicho periodo el
responsable del fondo circulante deberd informar al jefe inmediato superior del
solicitante.
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Anexo

La presente tabla forma parte integrante del INSTRUCTIVO DE OPERACION DE
FONDOS CIRCULANTES Y CAJAS CHICAS.

TABLA DE SALARIO MINIMO URBANO VIGENTE
(Corresponde a trabajadores del comercio y servicios)

50% DE UN SALARIO MINIMO | $116.55

UN SALARIO MINIMO Hasta § 233.10 Pagos en efectivo

SEIS SALARIOS MINIMOS Hasta $1.398.60 | onio Autorizado de
ivel Local

SEIS SALARIOS MINIMOS Hasta $1,398.60 Anticipos

DOSCIENTOS CUARENTA Compras por libre

SALARIOS MINIMOS Posta R B8 4800 | Sestitn 2

Nota:

« La presente tabla esta sujeta a cambios, de acuerdo a las leyes que regulan
el salaric minimo en el pais.

« De conformidad con el Decreto Ejecutivo #104 del 01 de Julio de 2013, el Salario
Minimo del Sector Comercio y Servicio con un monto de $ 233.10, esté
vigente a partir del dia 1 del mismo mes y aio.

—
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