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1. INTRODUCCION

El Ministerio de Desarrollo Local ha considerado de mucha importancia contar con un instructivo para el
funcionamiento del Fondo Circulante de Monto Fijo, que permitira atender de forma agil y oportuna las diferentes
necesidades de caracter urgente, resultantes del accionar del Ministerio.

2. OBJETIVO

Establecer las normas para el manejo y control de los recursos del Fondo Circulante de Monto Fijo.

3. ALCANCE

El presente Instructivo es aplicable a todas las Unidades Organizativas del Ministerio de Desarrollo Local que
hicieren uso del Fondo Circulante de Monto Fijo para cubrir necesidades urgentes, derivadas de sus necesidades
institucionales.

4. MARCO LEGAL

La presente normativa tiene su base legal en el Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera
Integrado (SAFI), aprobado mediante Acuerdo Ejecutivo en el Ramo de Hacienda No. 203, de fecha 17 de julio
de 2009, Capitulo VI. Subsistema de Tesoreria, apartado C.2.6 Normas sobre los Fondos Circulantes de Monto
Fijo.
5. GLOSARIO.

¢ Fondo Circulante de Monto Fijo (FCMF).

El Fondo Circulante de Monto Fijo ha sido creado con la finalidad de atender las necesidades urgentes del
Ministerio de Desarrollo Local.

6. RESPONSABILIDADES

La responsabilidad de actualizacién, modificacién y utilizacion del presente Instructivo, corresponde a la Gerencia
de Finanzas.

7. SUJETOS DE APLICACION

Todos los funcionarios y empleados del Ministerio de Desarrollo Local que hicieren uso del Fondo Circulante de
Monto Fijo, estan obligados a dar cumplimiento a lo establecido en el presente instructivo.

8. CONTENIDO
8.1 NORMAS GENERALES

Para toda erogacion de fondos se debera atender lo establecido en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de
la Administracion Publica y su Reglamento, Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su
Reglamento, Reglamento General de Viaticos y demas disposiciones normativas vigentes que le sean aplicables.

La documentacion de respaldo del FCMF, debera cumplir los requisitos siguientes:
A. Factura:

1. Debe estar elaborada en formulario pre-numerado, que indique: el nombre, denominacién o razén social
del contribuyente emisor, giro o actividad, direccion del establecimiento, Numero de Identificacidn
Tributaria y Numero de Registro de Contribuyente.

2. Que tenga fecha de emision.
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3. Que describa los bienes y/o servicios, especificando las caracteristicas que permitan individualizar e
identificar plenamente, tanto el bien como el servicio comprendido en la operacion, el precio unitario,
cantidad y monto total de la operacién.

4. Incluir el Impuesto respectivo en el precio de las operaciones gravadas.

5. Debe ser de Consumidor Final, duplicado cliente y emitida a nombre del “Fondo Circulante de Monto Fijo
—MINDEL” abreviado FCMF-MINDEL.

B. Recibo simple (MFO-S-DTE-1)

Fecha de la transaccion.

Monto.

Descripcién de los bienes o servicios suministrados.
Nombre, firma, nimero de DUl y NIT del proveedor.
Direccion del proveedor.

agblrwbh=

Ademas, debera incluir al pie del recibo una nota que exprese “Manifiesto estar excluido de la calidad de
contribuyente del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios, segun lo
establecido en el articulo 28 de la Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de
Servicios”.

C. Viaticos:
Cumplir con los requisitos establecidos en el “Instructivo de viaticos del personal por misiones al interior del pais”.

8.2 MONTOS A PAGAR CON FCMF

Los pagos se realizaran a partir de ciento trece Dolares de los Estados Unidos de América (US $113.00).

8.3 CREACION Y MODIFICACION DEL FCMF

El FCMF se modificara por medio de Acuerdo Ejecutivo en el Ramo de Desarrollo Local, en el cual se autorizara
el monto de dicho fondo y los conceptos bajo los que se podran efectuar pagos, de conformidad a lo establecido
en el Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera Integrado, Capitulo VI. Subsistema de Tesoreria,
apartado C.2.6 Normas sobre los Fondos Circulantes de Monto Fijo.

8.4 NOMBRAMIENTO DEL ENCARGADA/O DEL FCMF

La/el Ministra/o de la institucion designara mediante Acuerdo Ministerial al/a la empleado/a o funcionario/a que
manejara dicho fondo.

8.5 CONSTITUCION DEL FCMF

1. Lal/el Encargada/o del FCMF, procedera a emitir recibo por el monto aprobado del FCMF, anexando a éste,
las copias de los Acuerdos Ministerial de Creacion y Nombramiento, emitido por el Ministerio de Desarrollo
Local.

2. Lalel Encargada/o del FCMF presentara dicha documentacion al Departamento de Presupuestos, para crear
el compromiso presupuestario.

3. El Departamento de Presupuestos remitira la documentacion al Departamento de Tesoreria, para que registre
la obligaciéon a fin que el Ministerio de Hacienda deposite los fondos en la cuenta corriente designada
“MINDEL-MH-ENCARGADO DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO”.

8.6 MANEJO DEL FCMF

La/el Encargada/o del FCMF y sus refrendarios/as, seran los/las responsables del manejo de la cuenta corriente
denominada “MINDEL-MH- ENCARGADO DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO”.

La autorizacién de todo cheque estara a cargo del/lde la Encargada/o del FCMF y uno de los/las refrendarios/as
designados para el manejo de dicha cuenta.
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8.7 UTILIZACION DEL FONDO

El Fondo Circulante de Monto Fijo se utilizara para cubrir gastos urgentes de las Unidades Organizativas del
Ministerio de Desarrollo Local, siempre que no correspondan a pagos de salarios, debiendo contar previamente
con la autorizacion del Director Administrativo.

Los/las encargados/as de las unidades solicitantes, seran los responsables de garantizar que el bien y/o servicio
solicitado, cumpla la calidad de urgente.

Antes de gestionar recursos del FCMF para compras, el/la solicitante debera asegurarse que no haya en
existencia lo que esta requiriendo.

Los recursos del Fondo Circulante de Monto Fijo, podran utilizarse para efectuar pagos en los conceptos

siguientes:

1. Pago de Dietas, Honorarios y Viaticos.

2. Adquisicion de Bienes y Servicios.

3. Pago de Impuestos, Tasas y Derechos.

4. Seguros, Comisiones y Gastos Bancarios.

5. Inversiones en Activos Fijos, hasta por un maximo al equivalente a un salario minimo, vigente para la jornada
ordinaria de los trabajadores del Comercio y Servicios.

La/el Encargada/o del Fondo podra entregar cheques para:

1. Pago de facturas o recibos de suministrantes.

2. Anticipos para viaticos, los cuales deberan ser liquidados a mas tardar cinco dias habiles, después de
finalizada la mision.

3. Adelantos para adquisiciones de bienes y servicios, previa autorizacién del Director Administrativo y
presentacion de “MFO-S-DTE-4 recibo para adelanto del FCMF” y “MFO-S-DTE-3 Pagaré” correspondientes.
Los adelantos se entregaran a través de cheque y deberan emitirse a nombre del/la empleado/a responsable.
La adquisicién se debera realizar a mas tardar tres dias habiles después de haber recibido el adelanto y
debera ser liquidado dentro de los dos dias habiles después de realizada la adquisicion del bien o servicio.

8.8 PAGO POR MEDIO DEL FCMF

A. Launidad que requiera un bien y/o servicio; deberd solicitar autorizacién al Director Administrativo, utilizando
el formulario “MFO-S-DTE-2 Solicitud de bienes y/o servicios - FCMF”.

B. El/la solicitante presenta a la/el Encargada/o del FCMF la “MFO-S-DTE-2 Solicitud de bienes y/o servicios -
FCMF” debidamente autorizada y la(s) cotizacidon(es), segun corresponda.

C. Lalel Encargada/o del FCMF elabora cheque a nombre del suministrante y lo entrega al/a la solicitante para
que efectle la compra.

D. Una vez realizada la compra el/la solicitante entrega a la/el Encargada/o del FCMF la factura de consumidor
final a nombre del “Fondo Circulante de Monto Fijo-MINDEL” con firma de recibido a satisfaccion y se elabora
el Comprobante de Retencién del IVA, cuando corresponda.

E. Lal/el Encargada/o del FCMF, debera estampar en la factura o recibo el sello de “Pagado”, Fecha, monto y el
numero de cheque.

8.9 ADELANTOS DE FONDOS DEL FCMF

A. Launidad que requiera adelanto de fondos para adquisiciones de bienes y/o servicios, solicitara autorizacion
del adelanto al Director Administrativo por medio de memorando.

B. Una vez autorizado el memorando del adelanto, el/la solicitante gestionara el visto bueno del Gerente de
Finanzas y lo entregara a la/el Encargada/o del FCMF para el tramite correspondiente.

C. Lal/el Encargada/o del FCMF elabora cheque a nombre del/la empleado/a autorizado/a.

D. El/la solicitante firma el “MFO-S-DTE-3 Pagaré” y el “MFO-S-DTE-4 Recibo para adelanto del FCMF” y recibe
el cheque correspondiente.
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E. El/la solicitante en el tiempo estipulado segun apartado 8.7, numeral 3 del parrafo 5 de este instructivo liquida
el adelanto de los fondos utilizando el formulario “MFO-S-DTE-5 Liquidacién de adelanto del FCMF”, debera
presentar: Cotizacion(es) cuando aplique; factura de consumidor final a nombre del “Fondo Circulante de
Monto Fijo- MINDEL”; reintegro de fondos si existiera y otra informacion necesaria que respalde el gasto.

Si hubiese reintegro de fondos, la/el Encargada/o del FCMF hara la remesa a la cuenta corriente del FCMF.
La/el Encargada/o del FCMF elabora el comprobante de retencion de IVA, cuando aplique y lo entrega al
proveedor.

@m

8.10 REINTEGRO DEL FCMF

La/el Encargada/o del FCMF solicitara el reintegro de los recursos, antes de agotarse el 60% del monto
autorizado, para lo cual se utilizara el formulario “MFO-S-DTE-6 Pdliza de Reintegro del FCMF”, detallando los
gastos y la codificacion de acuerdo al Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector
Publico, la cual debera trasladar a Tesoreria para la reposicion del fondo.

8.11 CONCILIACIONES BANCARIAS

La/el Encargada/o del FCMF, remitira copia del control de entrega de cheques, MFO-S-DTE-7 Libro de Bancos —
FCMF” y estado de cuenta bancaria al/a la Técnico/a Presupuestario/a, a mas tardar dentro de los primeros 3
dias habiles del mes siguiente al que se realizaron las operaciones, para que proceda a elaborar la conciliacién
bancaria.

8.12 APLICACION DE RETENCIONES DE IMPUESTOS

La/el Encargada/o del FCMF, al momento de efectuar el pago, sera responsable de aplicar las retenciones de los
impuestos correspondientes, de conformidad a las disposiciones legales y técnicas vigentes.

Lal/el Encargada/o debera anexar a la “MFO-S-DTE-6 Péliza de Reintegro del FCMF”, el detalle de las retenciones
efectuadas “MFO-S-DTE-8 Informe Mensual de Retenciones de Anticipo de Impuesto sobre la Renta-FCMF” y
“‘MFO-S-DTE-9 Informe Mensual de Retenciones de Anticipo de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles
y a la Prestacion de Servicios (IVA)-FCMF”, debiendo especificar como minimo: el NIT y nhombre de la persona
natural o juridica sujeta de retencion, el monto total del pago y lo correspondiente a la retencién.

8.13 MANEJO DEL FCMF AL CIERRE DEL EJERCICIO FINANCIERO FISCAL

La/el Encargada/o del FCMF, debera tramitar dentro de los primeros quince dias calendario del mes de diciembre
de cada afio, la liquidacion correspondiente a los recursos utilizados a esa fecha, con la finalidad de que la
Gerencia de Finanzas proceda a utilizar el compromiso presupuestario que se constituyé para garantizar
disponibilidad presupuestaria al momento de la constitucion del fondo. EI FCMF podra mantenerse vigente al
cierre de cada ejercicio financiero fiscal, a fin de atender gastos urgentes, los cuales seran aplicados a las
asignaciones presupuestarias del siguiente ejercicio financiero fiscal.

En caso de que la Institucion decida liquidar dichos fondos, al momento de presentar la ultima “MFO-S-DTE-6
Pdliza de Reintegro del FCMF”, deberan reintegrarse también ante la Direccién General de Tesoreria los recursos
disponibles en efectivo y en la cuenta bancaria, para posteriormente efectuar el registro correspondiente a la
liquidacion del Anticipo de Fondos otorgado al/a la Encargado/a, en la aplicacién informatica SAFI.
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9. CONTROL DE REGISTROS
Archivo Consulta Disposicién
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
Recibo Simple,
Factura o Secretaria del Archivo del Por No. de
Documentos de Proveedor/ Departamento .' . Archivo
Departamento de partida 60 dias
respaldo de Empleado (a) o de Central
L Contabilidad . contable
autorizacion de Contabilidad
viaticos.
. Archivo del
Solicitud de Bienes | Empleado (a) Dse::tzt;li%eée Departamento Pora’:[%ade 60 dias Archivo
y/o Servicios solicitante P o de P Central
Contabilidad Contabilidad contable
Secretaria del Archivo del Por No. de
. Empleado (a) Departamento L , Archivo
Pagaré e Departamento de partida 60 dias
solicitante o de Central
Contabilidad " contable
Contabilidad
. Archivo del
Recibo para Empleado (a) Secretaria del Departamento Por N.O' de . Archivo
e Departamento de partida 60 dias
adelanto del FCMF solicitante o de Central
Contabilidad . contable
Contabilidad
. Archivo del
Liquidacién de Empleado (a) Secretaria del Departamento Por N.O' de . Archivo
e Departamento de partida 60 dias
adelanto del FCMF solicitante o de Central
Contabilidad " contable
Contabilidad
Pdliza de Secretaria del Archivo del Por No. de .
. Encargado (a) Departamento ; ; Archivo
Reintegro de del ECMF Departamento de de partida 60 dias Central
FCMF Contabilidad Contabilidad contable
Archivo del .
Control de entrega | Encargado (a) | Encargado (a) ~ - Archivo
de Cheques del FCMF del FCMF %‘2@222:22? Por afio 2 afios Central
Libro de Bancos - | Encargado (a) Encargado (a) D:r(:r]'{\;%iilto Por mes 2 afios Archivo
FCMF del FCMF del FCMF depTesorerl'a Central
Informe Mensual
de Retenciones de Archivo del .
- Encargado (a) Encargado (a) - Archivo
Anticipo de del ECMF del ECMF Depanameqto Por mes 2 afios Central
Impuesto sobre la de Tesoreria
Renta - FCMF
Informe Mensual
de Retenciones de
Anticipo de
Impuesto a la Archivo del .
Tran':;ferencia de Encargado (a) Encargado (a) Departamento Por mes 2 afios Archivo
. del FCMF del FCMF . Central
Bienes Muebles y de Tesoreria
a la Prestacion de
Servicios (IVA)-
FCMF
10. HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | AcTuAL | DESCRIPCION GENERAL DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Gerente de Finanzas Ad
- 0 Creacion y aprobacion del Instructivo. honorem 05/10/2020
Fecha: 05/10/2020
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