San Salvador, 03 de julio de 2002

Doctor
José Albino Tinetti-
Director de la Escuela de Capacitacién Judicial

Presente.

-

Estimado Doctor:

En la sesion N°. 51-2002, celebrada el dia veintinueve de junio del afic dos mil
dos, el Pleno del Consejo tomo el acuerdo que literalmente dice:

“pUNTO OCHO. Solicitud de aprobacién del Instructivo de Servicics de Actividades
Especiales del CNJ.  Se conocié memorandum remitido por la Licda. Vilma de Martinez, Administradora
Académica de ta ECJ, por medio de la cual manifiesta que con el propdsito de remitir al Ministerio de
Hacienda para su aprobacion y poder lograr que el CNJ cuente con un Fondo de Actividades Especiales y
que pueda implementarse a la mayor brevedad posible. Al respecto, remite el “Proyecto del Instructivo
del Fondo de Actividades Especiales del CNJ” 'y los precios o tarifas de los productos o servicios que
se pretenden comercializar, para consideracion y aprobacién.  Asimismo, informa que es importante
expresar la conveniencia de que la ECJ efectiie con la urgencia del caso un Plan de Negocio que incluya un
andlisis del costo/beneficio de los productos o servicios a comercializar, as{ como el mercadeo y
comercializacién de los mismos; no obstante, la elaboracién dei Plan de Negocio, se puede avanzar y remitir
el Proyecto Instructivo en relacion junto con las tarifas o precios al Ministerio de Hacienda para su
correspondiente aprobacion y simultineamente se podria completar el Plan de Negocio para garantizar el
éxito del Proyecto. Al respecto, el Pleno ACUERDA: a) Aprobar “Proyecto del Instructivo del Fondo de
Actividades Especiales del CNJ” y los precios o tarifas de los productos o servicios que se pretenden
comercializar; b) Comunicar el presente acuerdo al Director de Ia ECY, Gerente General, Jefe de la UFL y
Auditor Interno para los efectos consiguientes; y ¢) Un ejemplar debidamente suscrito por les Consejales, se

anexara a esta acta.”

Lo anterior lo hago de su conocimiento para los efectos consiguientes.
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TARIFA DE PRECIOS
DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES
DEL CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

Servicio de capacitacion ( curso de 20hrs) ¢490.00/ $ 56.00
persona

Alquiler de salas de capacitacion ¢ 87.5 hr. $10hr.

Alquiler de mobiliario de capacitacion en San Salvador ¢ 35.00 $4.00

(mesa y silla)

Alquiler de Proyector de cafion ¢ 150.00 hr. $17.14 hr.

Alquiler de retroproyector ¢ 50 hr. $ 5.71 hr.

Alquiler de Pantalla ¢ 25 hr. $ 2.85 hr.

Servicio de filmacion de eventos en video digital DV-CAM | ¢ 600.00 hr. $ 68.57 hr.

Edicién de videos con equipo digital SONY Edit Estatién ¢ 800.00 hr $91.42 hr

Venta de cassette de audio sobre ponencias, conferencia y
temas especificos de cursos de capacitacion.

¢ 35.00 c/u de 90
minutos

$ 4.00 c/u de 90
min

Venta de casette de video sobre ponencias, conferencias, y
temas especificos de cursos de capacitacién

¢ 1056.00 c/u de
90 min

$ 12.00 c/u de 90
min.

Servicio de fotocopia

tamario carta, blanco y negro ¢0.20/ pag. $ 0.02

tamafia oficio, blanco y negro ¢0.26/ pag. $0.03

tamanio carta, a color ¢ 10.06/ pag. $ 1.15/ pag.

tamana oficio, a color ¢ 12.25/ pag. $ 1.40/ pag.

Reducciones ¢ 1.00/ pag. $ 0.11/ pag.

Ampliaciones ¢1.00 / péag,-|$ 0.11 a $ 0.29
¢2.50/ pag. /pég.

Publicaciones técnicas elaboradas por el Consejo Nacional | ¢ 0.175/ pag. $ 0.02/ pagina

de la Judicatura

Servicio de negativado a partir de un Disefio establecido,

Full Color o a un solo color

5.5 x8.5" ¢ 50.00 c/u $5.71

85x11" ¢ 87.50 c/u $10.00

85x13" ¢ 112.50 c/u $12.85

11 x 14" ¢ 140.00 c/u $16.00

11x17" ¢ 175.00 c/u $20.00

15 x 20" ¢ 287.50 c/u $ 32.87

17 x 22" ¢ 350.00 c/u $ 40.00

Servicio de correo electronico ¢10.06/ hr. $1.15/hr.

Servicio de navegacién en Internet ¢10.06/ hr. $1.15/hr.

Multas por entrega extemporanea de libros a Biblioteca ¢ 4.37/ dia $0.50

Emision de carnet de usuario de Biblioteca del CNJ [¢17.50 trimestral |$ 2.00

excluyendo el personal del CNJ y la ECJ.
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INSTRUCTIVO DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES
DEL CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

OBJETIVO.

El Ministerio de Hacienda y el Consejo Nacional de la Judicatura a fin de facilitar la
administracion del Fondo de Actividades Especiales, establecen las normas y procedimientos
para la administraciéon del FAE.

BASE LEGAL.

Las presentes instrucciones tienen la siguiente base legal: articulo 77 de la Ley del CNJ, Acuerdo n°
1816 de fecha 25 de octubre de 2000, de autorizacidn para el funcionamiento del FAE/CNI, emitido
por el Ministerio de Hacienda; articulo 81 de la Ley Organica de Administracion Financiera Integrada,
articulo 71 del Reglamento de la misma Ley; instructivo SAFI-DGT-DGCG-004/2001, para regular la
Administracién de los Fondos de Actividades Especiales; Ley de Adquisiciones y Contrataciones del
Sector Publico y otras disposiciones Legales y Técnicas, emitidas por los organismos contralores del
Estado.

NORMAS

Para el funcionamiento del presente instructivo, se establecen las siguientes normas:

3.1. Conformacion del Fondo.

3.1.1. El Fondo de Actividades Especiales del Consejo Nacional de la Judicatura, estard constituido
por los ingresos provenientes de las ventas de productos, articulos y /o servicios, detallados a
continuacion:

a) Servicios de Capacitacién

b) Servicios de alquiler de salas de capacitacion

c) Servicios de alquiler de Mobiliario y equipo de capacitacion

d) Servicios de filmacién, grabacion y edicion de eventos

c) Publicaciones técnicas elaboradas por el CNJ

f) Casete de audio y video sobre ponencias, conferencias y temas especificos de
cursos de capacitacion.

g) Servicios de fotocopia

h) Servicios de Internet

i) Servicios de edicidn e impresién de documentos

) Servicios de carnetizacion

3.1.2. Los recursos adquiridos mediante el Fondo de Actividades Especiales, descritos en la norma
anterior pasaran a ser parte del inventario del CNJ.

3.2. Venta de Productos y Servicios.

3.2.1. Los precios de productos y servicios que se comercializaran, seran autorizados previamente
por el Pleno del Consejo y el Ministerio de Hacienda y serdn cobrados de acuerdo a la lista
de precios previamente autorizada.




3.2.2,

3.2.3.

3.3.

3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

3.3.4.

3.3.5.

3.3.6.

3.3.7.

3.3.8,
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Toda venta de productos y servicios, deberd estar amparada con la presentacién de la
correspondiente factura de consumidor final o comprobante de crédito fiscal, debidamente
cancelada en la Colecturia auxiliar del Consejo Nacional de la Judicatura, que serd creada
para tal efecto.

Los precios de venta de los productos y servicios serdn revisados periddicamente o cuando
sea necesatio, a iniciativa del Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura.

Recaudacién y Control de Fondos

El presidente u Ordenador de Pagos, mediante delegacién expresa del Pleno del
C.N.J, serd el Representante Legal del FAE.

El encargado del FAE, Colector Auxiliar, Refrendario de 1a cuenta corriente del FAE, seran
nombrados por Acuerdo Ejecutivo, emitido por el Honorable Pleno del Consejo, a propuesta
de la Gerencia General; quienes deberan rendir fianza y declarar su estado patrimonial de
acuerdo a la legislacion vigente.

Para ¢l manejo de los ingresos provenientes del FAE, se debera aperturar una cuenta corriente
a nombre del FAE/CNJ, en un banco debidamente autorizado por la Superintendencia del
Sistema Financiero; en dicha cuenta, ¢l Tesorero Institucional-CNJ, depositara los fondos que
proporcione la Direccién General de Tesorerfa y se cargard por las obligaciones que se
contraigan a favor del FAE.

Todos los ingresos seran recaudados, registrados y custodiados por el Colector Auxiliar, los
cuales serdn percibidos en moneda de curso legal vigente en efectivo o cheques certificados,
de caja ¢ gerencia. Dichos ingresos serén remesados al Ministerio de Hacienda, Direccién
General de Tesoreria a mas tardar el dia hébil siguiente a la percepeion,

La Direccién General de Tesoreria llevara el registro y control de las disponibilidades del
fondo, en la cuenta contable “Direccion General de Tesoreria-Fondo de Actividades
Especiales-Subcuenta Venta de Productos y Servicios del Consejo Nacional de la
Judicatura”.

A solicitud del encargado del FAE, la Direccion General de Tesoreria proporcionard
mensualmente Ia disponibilidad de saldos de la cuenta del Consejo Nacional de la Judicatura.

De¢ los ingresos provenientes de las ventas de productos y servicios contemplados en este
Instructivo, no podran concederse donaciones a personas juridicas, instituciones del Gobierno
Central o Municipal o con personeria juridica, excepto cuando se decreten estados de
emergencia nacional, catastrofe y desastres naturales, autorizados y comunicados por Decreto
Ejecutivo del Sefior Presidente de la Reptblica o la Asamblea Legislativa en su caso;
asimismo por ofras causas establecidas en la Constitucion de la Repiiblica de El Salvador.

La venta de producto o servicios contemplados en este instructivo, no podran efectuarse al
crédito a personas naturales; tinicamente a personas Juridicas mediante el anlisis de crédito y
la documentacion legal pertinente,
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3.3.9. En los créditos concedidos segin la norma anterior, la institucion que se constituya en mora
s¢ le aplicard a partir de la fecha de vencimiento el interés legal vigente sobre saldo.

3.3.10.El FAE/CNJ, podri vender productos y servicios al crédito tal como lo sefiala la norma
anterior, previo contrato firmado y aceptado bilateralmente, debidamente autenticado en
donde sc obliga al interesado a cancelar lo adeudado por la obligacion adquirida en un plazo
no mayor a 60 dias; ademas ¢ste deberd cumplir con los requisitos de garantia y lo pactado en
¢l contrato respectivo.

3.3.11. Los servicios adicionales que se presten al interesado y que no estén contemplados en el
contrato deberdn ser cancelados en su totalidad en el plazo establecido.

3.3.12.El FAE/CNIJ debera inscribirse como confribuyente del Impuesto sobre la Renta y el
Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios (IVA), tal
como lo establece la Ley, y como Razdn social Fondo de Actividades Especiales del CNJ.

3.3.13.E1 FAE/CNJ debera presentar la Declaracion del Impuesto sobre la Renta dentro de los
primeros tres meses subsiguientes a la finalizacidén de cada afio, tal como lo prescriben los
Articulos 6 y 7 de la Ley y el Reglamento del Impuesto sobre la Renta respectivamente, pero
no realizara el pago del mismo por estar exento de éste por formar parte del Estado.

3.3.14.El valor del Impuesto al Valor Agregado, deberé pagarse en los primeros diez dias habiles del
mes subsiguiente como lo establece el Articulo 94 de la Ley del IVA.

3.3.15.Como contribuyente del Impuesto al Valor Agregado, el FAE/CNJ, deberd emitir los
documentos que se indican en el Cddigo Tributario, su Reglamento y demas Reglamentos e
Instructivos emitidos por el Ministerio de Hacienda.

3.3.16.El FAE/CNJ, al efectuar sus compras debera solicitar comprobante de crédito fiscal para la
liquidacion mensual del imnpuesto, siempre y cuando la compra se efectie con otros
contribuyentes del IVA.

3.3.17. Los libros cxigidos para el registro del IVA, deberdn ser legalizados por un contador
debidamente autorizado por el Consejo de Vigilancia de la Contaduria Piblica, tal como lo
establece el Articulo 88 del Reglamento del Cédigo Tributario,

34. Utilizacién del Fondo.

3.4.1. El FAE/CNJ utilizara los recursos disponibles de acuerdo al Manual de clasificacién para
las transacciones financieras del Sector Publico, autorizado por el Ministerio de Hacienda,
para sufragar gastos conexos al mantenimiento del FAE o de aquellas necesidades
institucionales que ¢l Pleno estime conveniente; siempre y cuando estos gastos no hayan sido
incluidos en las asignactones presupuestarias.

3.4.2. El FAE/CNJ, no podra ser utilizado para pagar deudas o compromisos, en el presente
ejercicio o de afios anteriores, correspondientes al presupuesto general de la nacién o de
cualquier otra clase de fondos.
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3.4.3. Los bienes y servicios adquiridos a través del Fondo serén utilizados para los fines y
objetivos para los que fueron solicitados sin poderse destinar a otro tipo de uso, so pena de
responsabilidad del funcionario o empleado que lo autorice o avale,

3.44. A los ingresos y los gastos les serd aplicable todas aquellas regulaciones relacionadas con la
Administracién Puablica.

3.4.5, Con relacién al Plan de Compras y Presupuesto del FAE, éstos seran preparados por su
encargado y sometidos a la correspondiente autorizacion del Pleno del Consejo, durante los
primeros 30 dias de cada aiio; el encargado del Fondo daré estricto cumplimiento al mismo.

3.4.6. Todas las adquisiciones de Bienes y Servicios, financiadas con los fondos del FAE/CNJ,
deberan realizarse a través de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
(UACT) y les sera aplicable la normativa legal, que regula dicha actividad en el Sector
Pablico.

3.4.7. Toda compra de bienes y servicios, con aplicacién a las disponibilidades del Fondo deberan
ser autorizadas por el Ordenador de Pagos, previo Visto Bueno del Encargado del FAE,
dichas compras se harén segin el Plan de Compras autorizado por el Pleno del CNJ.

3.4.8. En base al Instructivo SAFI-DGT-DGP-DGCG 001/2000 y demds normativa pertinente se
podra crear un Fondo Circulante de Monto Fijo del FAE/CNJ dentro de las disposiciones
legales 6 técnicas vigentes, para atender necesidades emergentes, hasta por la cantidad de $
3,714.29 (¢ 50,000.00). Mediante Acuerdo del Pleno del CNJ, se nombrara un encargado del
Fondo Circulante de Monto Fijo del FAE/CN) y un refrendario de la cuenta que se aperture
en un banco del sistema financiero; quienes deberdn rendir fianza y declaracién de su
patrimonio segin lo establecen las leyes correspondientes.

3.4.9. El encargado del FAE propondra al Honorable Pleno del CNJ, ta estructura organizativa con
la que funcionara ¢l FAE.

3.4.10. El Encargado del Fondo de Actividades Especiales es el responsable del manejo uso y
control del Fondo de Actividades Especiales del Consejo Nacional de la Judicatura ante
el Ministerio de Hacienda.

3.4.11.La solicitud de recursos depositados en el SAFI-DGT, se presentara a través de la Unidad
Financiera Institucional, previa certificacién de saldos solicitada por el Encargado del FAE, a
la Direccion General de Tesoreria del Ministerio de Hacienda y el correspondiente
devengamiento de la obligacién.

3.4.12.El Detalle de las obligaciones contraidas a cargo del FAE y su documentacién de soporte,
debera llevar el nombre, firma y sello del Encargado del FAE.

3.4.13.La solicitud de Fondo para el reintegro del Fondo Circulante de Monto Fijo, se hara segiin las
necesidades del FAE, de acuerdo al instructivo para ¢l manejo de Fondo Circulante del CNJ,
vigente.
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3.4.14.Cuando se trate del Fondo Circulante del Monto Fijo del FAE, a la documentacién de

3.5.

3.5.1.

3.6.

3.0.1.

3.6.2.

3.7.

3.7.1.

3.7.2.

3.7.3.

3.74.

soporte sc le anexard un detalle de compras, que refleje el codigo especifico del gasto,
ndmero de la Factura o Crédito Fiscal, Proveedor, precio sin IVA, monto de IVA, monto total
del bien, descripeion breve del bien y el destino especifico donde se ha utilizado, identificado
si formara parte de otro equipo, etc.

Control de Existencias.

Todos los bienes, materiales y equipo adquirido con aplicacién al Fondo de Actividades
Especiales, serén registrados contablemente e inventariados, segin lo establecido por las
normas pertinentes. El Encargado del FAE seré el responsable de velar porque ¢l encargado
de la Bodega y de Activo Fijo del C.N.J, incorpore al inventario los bienes adquiridos.

Sistema Contable del Fondo.

Para la contabilizacion de las operaciones, recursos y manejo del Fondo de Actividades
Especiales, sc aplicara ¢l marco legal que seiialan los articulos 101 y 105 de la Ley Organica
de la Administracion Financiera del Estado (Decreto Legislativo N° 516, publicado en ¢l
Diario Oficial N° 7, Tomo 330 de fecha 11ENE1996).

Los saldos, ingresos y gastos, ademas de controlarlos el encargado del FAE, la UFI llevard
los registros correspondientes, debiendo ¢l Encargado del FAE, remitir a la UFI toda la
documentacion probatoria que respaldan los ingresos y gastos con cargo a dicho fondo, a mas
tardar dentro de los 10 dias habiles del mes subsiguiente a fin de cumplir con los aspectos
legales y técnicos establecidos por el SAFI-DGCG para el registro contable.

Determinacién y Transferencias del Fondo.

Dentro de los quince dias habiles subsiguientes a la finalizaciéon de cada semestre el
Contador Institucional del Conscjo Nacional de la Judicatura preparard y elaborard el
Balance General y Estado de Rendimiento Econdémico a efecto de determinar la situacién
financiera de} Fondo de Actividades Especiales.

Los Estados Financieros sern presentados, debidamente sellados y firmados por el Contador
Institucional, Jefe UFI y el Responsable del FAE a la Direccién General de Tesoreria, a mas
tardar ¢l dia siguiente habil de la finalizacién del plazo referido en el numeral anterior;
anexando copia del ultimo estado bancario de la cuenta corriente del Fondo, detalle de los
compromisos pendientes de pago a la fecha de finalizado el semestre, reporte de la cantidad
necesaria para que ¢l FAE contintie operando y el total de los compromisos devengados
pendientes de pago.

El Tesorero Institucional trasladard los saldos no comprometidos, al Fondo General de la
Nacion, durante los primeros quince dias habiles de los meses de enero y julio de cada afio;
determinados como resultado del calculo realizado segiin lo establecido en el numeral
anterior,

El incumplimiento de las normas 3.7.2 y 3.7.3 faculta a la Direccién General de Tesoreria
del Ministerio de Hacienda, para que efectiie de oficio del 40% del saldo registrado en la
cuenta Direccion General de Tesoreria-Subcuenta Venta de Productos y Servicios del CNJ;

5
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una vez efectuada la transferencia, la Direccidn General de Tesoreria debera informar al
Encargado del Fondo de Actividades Especiales del Consejo Nacional de la Judicatura sobre
¢l monto del recorte efectuado.

4 DISPOSICIONES GENERALES

4.1.

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.14.

4.1.6.

4.1.7.

4.2,

42,1,

Para la Administracion del Fondo

Contratacion de personal,

Para la contratacion de Servicios Personales de caracter Profesional o Técnico que requiera el
Fondo de Actividades Especiales para su adecuado funcionamiento, el encargado del FAE,
solicitard al Pleno del Consejo la autorizacion correspondiente siempre y cuando no se
tengan disponibles los recursos necesarios.

Mecanisinos de contratacion.

Para la Contratacion deberan aplicarse todos aquellos mecanismos de preseleccion,
formacioén de expediente, evaluacion, actualizacion que exige la Ley y las Normas Técnicas
de Control Interno emitidas por la Corte de Cuentas de la Republica y las dictadas por el
Ministerio de Hacienda.

Para llevar a cabo lo sefialado en la norma 4.1.1. El Encargado del Fondo de Actividades
Especiales deberd enviar la solicitud al Pleno del Consejo, con 5 dias de anticipacion, al
inicio del proceso para su analisis y posterior autorizacién, debiendo Ilenar los requisitos
exigidos por el Instructivo N° 5059 emitido por el Ministerio de Hacienda.

Cada afio el encargado del FAE, debera solicitar ante ¢l Pleno del CNJ, la renovacion de la
Contratacidn del personal financiado por el FAE/CNJ; cuyo plazo no podrd ser mayor de un
afio; debiendo realizarse dicha solicitud en los primeros 5 dias del mes de Diciembre de cada
aflo, especificando nombre del personal a renovarsele, notas de evaluacion anual, expediente,
salario, cargo, ascensos y en caso de aumentos salariales o nivelaciones por ascenso la
justificacion respectiva si fuera el caso,

Régimen Laboral del personal contratado.

El personal contratado con aplicacién al Fondo de Actividades Especiales del Consejo
Nacional de la Judicatura, se someterd, para efectos del régimen laboral, a las disposiciones
internas establecidas para tal efecto por el Pleno del Consejo.

Horarios, Vacaciones, Asuetos, Incapacidades y permisos,
Al personal contratado, mediante el FAE le serd aplicable la Ley de Asuetos y Vacaciones de
ios Empieados Pilibiicos y otras disposiciones internas.

MISCELANEOS

Nombramiente de Comisiones
Para e¢fecto del buen funcionamiento y operacion del Fondo de Actividades Especiales, el
CNJ podra nombrar las comisiones que considere convenientes.




4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

4.2.5,
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Manual de Organizacion y Funciones.

Las funciones y delimitaciones de responsabilidades del personal que maneje el FAE/CNJ
estaran definidas en el respectivo Manual de Organizacién Institucional.

Vidticos al Inferior y Exterior
Podran efectuarse pagos en concepto de vidticos al interior y exterior aplicindoseles lo

establecido en el Reglamento General de Viaticos emitido por el CNJ y el del Ministerio de
Hacienda.

El presente instructivo sera actualizado por revisiones periddicas efectuadas por el
Encargado de FAE y en su caso, considerando las recomendaciones efectuadas por la Unidad
de Auditoria Interna, Corte de Cuentas de la Repiblica y Ministerio de Hacienda; debiendo
solicitar el Encargade del FAE, previo a la implementacién de tales modificaciones,
autorizacién del Honorable Pleno del Consejo y Ministerio de Hacienda.

El Presente Instructivo enfrard en vigencia a partir de la fecha de aprobacién por el
Ministerio de Hacienda.



PROCESO ADMINISTRATIVO FINANCIERO DEL FONDO DE ACTIVIDADES
CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

PASO RESPONSABLE ACCION

01 Pleno det CNJ Nombramiento del Encargado de! Fondo de
Actividades Especiales a traves de un
acuerdo de pleno.

02 Presidente CNJ Notifica a la D.G.T. el nombre del
Encargado del FAE.

03 Encargado de! FAE Propone nombramientos de
refrendarios,(titular y suplente}.

04 Plenoc del CNJ Nombra Refrendarios
(Titular y Suplentes)

05 Encargado del FAE Aperiurar una cuenta corriente en un banco
comercial e informa a la UFI,

06 UFI (Tesoreria) Informa a la D.G.T. Sobre cuenta corriente
aperturada.

07 Presidente CNJ Solicita al Ministerio de Hacienda la creacién
de una colecturia auxiliar.

08 Ministerio de Hacienda |Autoriza colecturia auxiliar.

09 Encargado del FAE Fija tarifas y propone al Pleno.

10 Pleno del CNJ Autoriza Tarifas.

11 Presidente CNJ Solicita autorizacion al Ministerio de
Hacienda de Tarifas.

12 Ministerio de Haclenda |Autoriza tarifas mediante Acuerdo Ejecutivo.

13 Interesado Se presenta a las Instalaciones de la ECJ
del CNJ en demanda de los productos 6
servicios.

14 Interesado Cancela el valor del Producto 6 Servicio al
colector auxiliar del FAE.

15 Colector Auxiliar Recibe pago correspondients, elabora

factura 6 comprobante de crédito fiscal por
el producto 6 servicio demandado y lo
distribuye asti:

aj Factura con crédiito fiscal

*Original: Interesado

*Duplicado: Centabilidad

*Triplicado: Encargado del FAE
*Cuadruplicado; Encargado del FAE
biFactura consumidor final

*QOriginal; Encargado de FAE
*Duplicado: Interasado

*Triplicado. Contabilidad
*Cuadruplicado: Encargado del FAE
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Colector Auxiliar

Tomando como hase los ingresos y
comprobantes de recaudacion del dia,
efectiia corte de caja y elabora informe
aplicado a la Cuenta "Director General de
Tesoreria, fonde de Actividades Especiales.
Subcuenta: Consejo Nacional de la
Judicatura, dicho informe se distribuye de la
manera siguiente;

-Original; Contabilidad {UFI)
-Duplicado:D.G.T.

-Triplicado: Encargado del FAE

17

Colector Auxiliar

Traslada los ingresos diarios a la colecturla

central de impuestos fiscales de la D.G.T.

18

Colecturia Central de
Impuestos Fiscales de la
D.G.T.

Recibe Remesa del Encargado del FAE del
CNJ; emite recibo de ingreso en forma
oficial, por el valor de los ingresos
remesados y distribuye los tantos asi:
-Original: Encargado del FAE

-Duplicado: Archivo colector de Impuestos
Fiscales.

-Triplicado: D.G.T.

-Cuadruplicado: UFt del CNJ

19

Encargado del FAE

Llena formulario de requisicién de bienes y/o

servicios y envia a la Unid. Adminisfrativa.

20

Unidad Administrativa

(UACI)

Solicita cotizaciones de los bienes y

servicios requeridos.

21

Unidad  Administrativa

(UACI)

Analiza cotizaciones recibidas por parte de
los suministrantes y elabora cuadro
comparativo de ofertas,

22

Unidad
(UACI)

Administrativa

Adjudica al proveedor al que se comprara el
bien o servicio y elabora la orden de compra
0 contrato, firma y traslada documentacion a
Jefe de U. Administrativa.

23

Jefe de la Unidad

Administrativa

Recihe orden de compra, antecedentes,
cuadro comparalive de ofertas y cualquier
informacion pertinente, analiza y firma,

luego remite a Gerencia General.

24

Gerencia General

Recibe orden de compra y antecedentes

para revision.

25

Gerencia General

Revisa y envia documentos para

autorizacién a Presidencia CNJ.




26 Presidencia CNJ Recibe documentoes, revisa y firma de
autorizado y devuelve a Gerencia General.

27 Gerencia General Devuslve documentos a Unidad
Administrativa (UACI).

28 Unidad  Administrativa|Recibe y revisa documentos y illama a

(UACH Proveedores para que proporcionen los
productos o servicios.

29 Unidad  Administrativa]Envia documentacion a UF] (Contabilidad)

(UAC)H para su devengamiento.

30 UFi (Contabilidad) Recibe, Revisa documentos y analiza,
efectila registro de devengado y traslada a
jefe UFt la documentacion.

31 Jefe UFI Revisa documentacion y traslada al tesorero
institucional ( continua paso 35).

32 Encargado del FAE Solicita a la D.G.T. Saldo de ta Cuenta FAE-
CNJ.

33 D.G.T. Emite certificacion de saldo y remite a
Encargado de FAE.

34 Encargado del FAE Traslada cerlificacion de saldo al Tesorero
{UFI).

35 UFI (Tesorero Con base a la certificacion de salarios de la

Institucional) D.G.T. Y a la documentacién de respaldo
recibida por el Jefe UFI, efectita
requerimiento de fondos, legaliza y envia a
la D.G.T.

36 D.G.T. Recibe requerimiento de fondos, verifica
existencia de saldos y confiere autorizacién
de transferencia de fondos al BCR de E!
Salvador.

37 BCR Recibe auterizacion de Transferencia de
fondos a la cuenta del Tesorero Institucional
del CNJ.

38 BCR Envia nota de débito a la D.G.T. Para que
efectiie los registros contables
correspondientes.

39 Tesorero Institucional Recibe nota de abono en cuenta y transfigre

UFI
(UFD) los recursos a la cuenta abierta en el banco
comercial a nombre del FAE.

40 Encargado del FAE Realiza ios pagos de bienes y servicios u

otros que ocasiona el manejo del fondo de
Actividades Especiales.




AUTOGESTION ECONOMICA 1

INSTRUCTIVO DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES
DEL CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

1 OBJETIVO.
El Ministerio de Hacienda y el Consejo Nacional de la Judicatura a fin de facilitar la
administracion del Fondo de Actividades Especiales de la Escuela de Capacitacion Judicial;
establecen las normas y procedimientos para la administracion de los ingresos por la venta
de productos y setvicios.

2 BASE LEGAL.
Las presentes instrucciones tienen su base legal en el Articulo 81 de la Ley Organica de
Administracién Financiera del Estado, y 71 del Reglamento de la misma, Decreto Legislativo
No. 516, publicado en el Diario Oficial No. 7, Tomo 330 de fecha 11 de enero de 1996, para
Regular la Administracion de los Fondo de Actividades Especiales, creado mediante Acuerdo
Ejecutivo en el Ramo de Hacienda N° 1339 de fecha 21 de Septiembre de 1994,

3 NORMAS.
3.1. Conformacién del Fondo.

3.1.1. El Fondo de Actividades Especiales del Consejo Nacional de la Judicatura que se ~
citan en el numeral 1 de este Instructivo estard constituido por los ingresos \,,‘ l}f‘ |
provenientes de las ventas de productos, articulos y /o servicios, detallados a SV
continuacion: ”L, é}r\

A~ & |
a) Servicios de Capacitacion - / v ‘
b) Alquiler de salas de capacitacion £ 4
c) Alquiler de Mobiliario para capacitacién \[9 b
d) Alquiler de equipo Audiovisual 7 Y 0
e) Servicio de refrigerios y almuerzos para eventos de capacitacion “»
f) Servicio de filmacion y grabacion de eventos
a) Filmacién y edicion de videos
h) Venta de material de apoyo de las capacitaciones
i) Publicaciones técnicas cuyo propietario intelectual sea
el Consejo Nacional de la Judicatura ;
i) Cassette de audio y video sobre ponencias, conferencias o o i
y temas especificos de cursos de capacitacion. A 1 \“‘ gt \
k) Venta mediante subasta de Mobiliario, equipo, y libros obsoletos\que \ %
hayan sido previamente descargados del inventario y valuados por la '
Direccién General de Presupuesto
) Servicio de fotocopia
m) Servicio de correo electrénico
n) Servicio de navegacion en Internet
0) Servicio de edicién e impresién de documentos
p) Emision de carnet de usuario de Biblioteca del CNJ '

1
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/ AUTOGESTION ECONOMICA 1
INSTRUCTIVO DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES
DEL CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
1 OBJETIVO.
El Ministerio de Hacienda y el Consejo Nacional de la Judicatura a fin de facilitar la
administraciéon del Fondo de Actividades Especiales, establecen las normas vy

procedimientos para la administracion del FAE.

2 BASE LEGAL.
Las presentes instrucciones tienen su base legal en el Articulo 81 de la Ley Organica de
Administracion Financiera del Estado, y 71 del Reglamento de la misma, Decreto Legislativo
No. 516, publicado en el Diario Oficial No. 7, Tomo 330 de fecha 11 de enero de 1996,
instructivo SAFI-DGT-DGCG-004/2001; para regular la Administracion de los Fondos de
Actividades Especiales.
3 NORMAS
Para el funcionamiento del presente instructivo, se establecen las siguientes normas:

3.1, Conformacién del Fondo.
3.1.1. El Fondo de Actividades Especiales del Consejo Nacional de la Judicatura, estara
constituido por los ingresos provenientes de las ventas de productos, articulos y /o

servicios, detallados a continuacion: } "
(" 0 5

a) Servicios de Capacitay gibn “ v
b) Servicios de alquiler salds de capacitacion /
c) Serwmos de alquiler Mobiliario y equipo de capacitacion /
d) Servicio'de filmacion, grabacion y edicion de eventos
e) Publicaciones técnicas elaboradas por el CNJ
f) Venta=zde Casete de audio y video sobre ponencias, conferencias vy

temas especificos de cursos de capacitacion.
2) Servicio'de fotocopia
h) Servicios de Internet ;
) Servicidide edicion e impresion de documentos f
J) Servicios de, carnetizacién /

N s

3.1.2. Los recursos adquiridos mediante el Fondo de Actividades Especiales, descritos en
la norma anterior pasaran a ser parte del inventario del CNJ.

22 Venta de Productos y Servicios.
A
3.2.1. Los precios de productos({ﬁ servicios que se comercializaran, seran autorizados
previamente por el Pleno del Consejo y el Ministerio de Hacienda y seran cobrados

/

de acuerdo alamisma. ‘/ V

-



3.2.2.

3.2.3.

3.3.

3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

3.34.

3.3.5.

3.3.6.

3.3.7.

AUTOGESTION ECONOMICA 2

Toda venta de productos y servicios, debera estar amparada con la presentacion de
la correspondiente factura de consumidor final o comprobante de crédito fiscal,
debidamente cancelada en la Coiecturla auxjliar del Consejo Nacional de la
Judlcatura L Jgom ofns(,,n_ a% /<>(~ {,)

Los precios de venta de los productos y servicios seran revisados periddicamente o
cuando sea necesario, a iniciativa del Consejo Nacional dp. la Judicatura.

3
k f e_p 'ul/&} ',/f;[

Recaudacion y Czntrol de Fonﬂos
El pres;dente/u Ordenador de Pagos, mediante delegacién expresa del Pleno
~gel-ENd serd el Representante |.egal del FAE.

El encargado del FAE, Colector Auxiliar, Refrendario de la cuenta corriente del FAE,
seran nombrados por Acuerdo Ejecutivo, emitido por el Honorable Pleno del
Consejo, a propuesta de la Gerencia General;, quienes deberan rendir fianza y
declarar su estado patrimonial de acuerdo a la legislacion vigente,

Para el manejo de los ingresos provenientes de! FAE, se deberd aperturar una
cuenta corriente a nombre del FAE/CNJ, en un banco debidamente autorizado por
la Superintendencia del Sistema Financiero; en dicha cuenta, el Tesorero
Institucional-CNJ, deposnara los fondos que proporcione la Direccion General de
Tesoreria y se cargara por las obligaciones que se contraigan a favor del FAE.

Todos los ingresos seran recaydados, registrados y custodiados por el Colector
Auxiliar, los cuales podran set?fercibidos en moneda de curso legal vigente en
efectivo o cheques certificados, de caja 6 gerencia. DiChOi ingresos.. _seran
remesados al Ministerio de Hacienda, DlreCCion General de’ Tesorena a mas tardar
&l dia habil siguiente a [a percepcion. T

La Direccidbn General de Tesoreria llevaréd el registro y control de las
disponibilidades del fondo, en la cuenta contable “Direccion General de Tesoreria-
Fondo de Actividades Especiales-Subcuenta Venta de Productos y Servicios del
Consejo Nacional de la Judicatura”.

A solicitud del encargado del FAE, la Direccion General de Tesoreria proporcionara
mensualmente la disponibilidad de saldos de la cuenta del Consejo Nacional de la
Judicatura. 5\
De los ingresos provenientes de las ventas de productos y servicios contemplados
en este Instructivo, no podran concederse donaciones a personas juridicas,

instituciones del Gobierno Central o Municipal o con personeria juridica a-excepcién-_© ¢ 7

cuando se decreten estados de emergencia nacional, catastrofe )y desastres
naturales, autorizados y comunicados por Decreto Ejecutivo del Sefior Presidente
de la Republica o la Asamblea Legislativa en su caso; asimismo, cuando exista
“conflicto-interho o guerra. internacional. /f

S

!
0l 40




AUTOGESTION ECONOMICA 3

3.3.8. La venta de producto o servicios contemplados en este instructivo, no podran
efectuarse al crédito a personas naturales; (nicamente a personas Juridicas
mediante el andlisis de credito y la documentacién legal pertinente.

3.3.9. En los créditos concedidos segin la norma anterior, la institucion que se constituya
en mora se le aplicara a partir de la fecha de vencimiento el interés legal vigente

sobre saldo. Lol [;:J /( ot o f//el gxf[

1

3.3.10.El FAE/CNJ, podra vender productos y servicios al crédito tal comoglo sefala la
norma anterior, previo contrato n@tar—iai firmado y aceptado bilateralmente} en donde
se obliga al interesado a cancelar lo adeudado por la obligacién adquirida,en un
plazo no mayor a 60 dias; ademés éste deberd cumplir con los requisitos de
garantia y lo pactado en el conirato respectivo.

3.3.11. Los servicios adicionales que se presten al interesado y que no estén contemplados
en el contrato deberan ser cancelados en su totalidad en el plazo establecido.

3.3.12.El FAE/CNJ debera inscribirse como contribuyente del Impuesto sobre la Renta y el
impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios (IVA),
tal como lo establece la Ley, y como Razén social Fondo de Actividades Especiales
del CNJ.

3.3.13.El FAE/CNJ debera presentar la Declaracion del Impuesto sobre la Renta dentro de
los primeros tres meses subsiguientes a la finalizacion de cada afio, tal como lo
prescriben los Articulos 6 y 7 de la Ley y el Reglamento del Impuesto sobre la
Renta respectivamente, 1 s no realizara el pago del mismo por estar exento de
este por formar parte del £ tado g

3.3.14,El valor del Impuesto al Valor %(:]regado debera pagarse en los primeros diez dias

habiles del mes como lo estableceg el Articulo 94 de la Ley del IVA.
m @ atefe AL n?&

3.3.15.Como contribuyente del impuesto al Valor Agregado, el FAE/CNJ, debera emitir los
documentos que se indican en el Cédigo Tributario, su Reglamento y demas
Reglamentos e Instructivos emitidos Lel Ministerio de Hacienda.

oty

3.3.16.El FAE/CNJ, al efectuar sus compras'debera solicitar comprobante de crédito fiscal
para la liquidacion mensual del impuesto, siempre y cuando la compra se efectle
con otros contribuyentes del IVA.

3.3.17. Los iibros exigidos para ei registro dei iIVA, deberan ser legaiizados por un contador
debidamente autorizado por el Consejo de Vigilancia de la Contaduria Ptblica, tal
como lo establece el Articulo 88 del Reglamento def Caodigo Tributario.

3.4, Utilizacion del Fondo.

3.4.1., EI FAE/CNJ utilizara los recursos disponibles de acuerdo al Manual de clasificacién
para las {ransacciones financieras del Sector PUblico, autorizado por el Ministerio de
Hacienda, para sufragar gastos conexos al mantenimiento del FAE o de aquellas



34.2,

3.4.3.

3.4.5.

3.4.6.

3.4.7.

3.4.8.

3.4.9.

3.4.10.

3.4.11.
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4

_6:4'_ - -
necesidades institucionales que éstlme conveniente; siempre y cuando estos gastos
no hayan sido incluidos en las aéignaciones presupuestarias.

El FAE/CNJ, no podra ser utilizado para pagar deudas o compromisos, en el
presente ejercicio o de afios anteriores, correspondientes al presupuesto general de
la nacién o de cualquier otra clase de fondos.

Los bienes y servicios adquiridos a través del Fondo seran utilizados para los fines y
objetivos para los que fueron solicitados sin poderse destinar a otro tipo de uso, so
pena de responsabilidad del funcionario o empleado que lo autorice o avale.

e B r/“‘ .’f‘:;h{}ﬁ R L
3.4.4./ os ingresos y los gastos les sera aplicables todos aquellos /s\spéétos legales

relacionados con la Administracion Publica.

Con relacion al Plan de Compras y Presupuesto del FAE, éstos seran preparados
por su encargado y sometidos a la correspondiente autorizacion del Pleno del
Consejo, durante los primeros 30 dias de cada afo; el encargado del Fondo dara
estricto cumplimiento. ;1) 4y #0700 >

Todas las adquisiciones de Bienes y Servicios, financiadas con los fondos del
FAE/CNJ, deberan realizarse a t{ravés de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional (UACI) y les sera aplicable la normativa legal, que
regula dicha actividad en el Sector Pablico.

Toda compra de bienes y servicios, con aplicacién a las disponibilidades del Fondo
deberdn ser autorizadas por el Ordenador de Pagos, previo Visto Bueno del
Encargade del FAE, dichas compras se haréan segin el Plan de Compras
autorizado por el Pleno del CNJ.
P /H(‘

En base al lnstructivo SAFI-DGT-DGP-DGCG 001/2000 y demés normativa
pertinente se' podra crear un Fondo Circulante de Monto Fijo del FAE/CNJ dentro
de las dispgsiciones legales O técnicas vigentes, para atender necesidades
emergentes, ' por la cantidad de $ 5,714.29 (¢ 50,000.00). Mediante Acuerdo
Eeeutivo del Pleno del CNJ, se nombrard un encargado del Fondo Circulante de
Monto Fijo del FAE/CNJ y un refrendario de la cuenta que se aperture en un banco
del sistema financiero; quienes deberan rendir fianza y declaracion de su patrimonio
segun lo establecen las leyes correspondientes.

El encargado del FAE propondra al Honorable Pleno del CNJ, la estructura
organizativa con la que funcionara el FAE.

El Encargado del Fondo de Actividades Especiales es el responsable del manejo-
uso y control del Fondo de Actividades Especiales del Consejo Nacional de la
Judicatura ante el Ministerio de Hacienda.

La solicitud de recursos depositados en el SAFI-DGT, se presentara a través de [a
Unidad Financiera Institucional, previa certificacién de saldos solicitada por el
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Encargado del FAE, a la Direccién General de Tesoreria del Ministerio de Hacienda
y el correspondiente devengamiento de la obligacidn.

3.4.12.El Detalle de las obligaciones contraidas a cargo del FAE y su documentacion de
soporte, debera llevar el nombre, firma y sello del Encargado del FAE.

3.4.13.La solicitud de Fondo para el reintegro del Fondo Circulante de Monto Fijo, se hara
seglin las necemdades del FAE, de acuerdo al instructivo para el manejo de Fondo
Circulante del CNJv- s onft,

3.4.14.Cuando se trate del Fondo Circulante del Monto Fijo del FAE /
CO(TIQO especlflco del gasto del bien, nimero de la Factura o Crédito Fiscal,
Proveedor, precio sin IVA, monto de VA, monto total del bien, descripcidn breve del
bien y el destino especifico donde se ha utilizado, identificado si formara parte de
otro equipo, etc.

3.5. Control de Existencias.

3.6. Sistema Contable del Fondo. A

3.7.

3.5.1. Todos los bienes, materiales y equipo adquirido con aplicacién al Fondo de
Actividades Especiales, seran registrados contablemente e inventariados, segun lo
establecido por las normas pertinentes. El Encargado del FAE sera el responsable
de velar porque el encargado de la Bodega y de Activo Fijo incorpore al inventario
institucional los bienes adquiridos. r -

q 7 - (0\/4’(] A . /‘/\&{

) )‘,{,’ : /

3.6.1. Para la contabilizacion de-1as operaciones, recursos y manejo del Fondo de @
Actividades Especiales, las.-Linidades: aplicaran el marco Legal que sefialan los
articulos 101 y 105 de la Ley Orgamca de la Administracion Financiera del Estado
(Decreto Legislativo N° 516, publlca lo en el Diario OflClal N° 7, Tomo 330 de fecpa J 0{
11ENE1996). Y . jq, N Y N Ny ¢ A

1. A

3.6.2. Los saldos, ingresos 3/gastos ademas de controlarlos el encargado del FAE, Ia}/UFI AP W

llevara los registros cirrespondlentes debiendo el Encargado del FAE, remitir a la

% }

UFI toda la documentacion probatoria que respaldan los ingresos y gastos con
cargo a dicho fondo,) a fin de cumplir con los aspectos legales y técnicos
establecidos por el SAFI-DGCG para el registro contable.

Determinacion y Transferencias del Fondo.

3.7.1. Dentro de los gquince dias habiles subsiguientes a la finalizacién de cada
semestre el Contador Institucional del Consejo Nacional de la Judicatura preparara
y elaborara el Balance General y Estado de Rendimiento Econdmico a efecto de
determinar la situacién financiera del Fondo de Actividades Especiales.

3.7.2. Los Estados Financieros seran presentados, debidamente sellados y firmados por el
Contador institucional, Jefe UFI y el Responsable del FAE a la Direccion General de

5




3.7.3.

3.74.

AUTCGESTION ECONOMICA 6

Tesoreria, a mas tardar el dia siguiente habil de la finalizacién del plazo referido en
el numeral anterior; anexando copia del Gitimo estado bancario de la cuenta
corriente dei Fondo, detalle de los compromisos pendientes de pago a la fecha de

finalizado el semestre, reporte de la cantidad necesaria para que el FAE contmlg\ e

operando y el total de los compromisos devengados pendientes de pago.

El Tesorero Institucional trasladara al Fondo General los saldos no comprometldos

los primeros quince dias habiles de los meses de enero y julio de cada ano saldo )

o en el
i%& Pf/»ﬂ. ’?’f

que determine como resultado del célculo realizado segun io establec
numial anterior.

o4
El mcumpllmlento de la’norma”3.7.2 y 3.7.3 faculta.a la Direccion General de
Tesoreria del Ministerio de Hacienda, para que efectue de OfiCiO del 40% del salcﬁ)

;regtstrado en Ta cuenta Direccion Genéral de Tesoreria-Subcuenta Venta de

Productos y Servicios del CNJ; una vez efectuada la transferencia, la Direccion
General de Tesoreria deberd informar al Encargado del Fondo de Actividades
Especiales del Consejo Nacional de la Judicatura sobre el monfo del recorte
efectuado.

4 DISPOSICIONES GENERALES

4.1.

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.1.4,

Para la Administracién del Fondo

Contratacién de personal.

Para la contratacion de Servicios Personales de caracter Profesional o Técnico que
requiera el Fondo de Actividades Especiales para su adecuado funcionamiento, el
encargado del FAE, solicitara al Pleno del Consejo la autorizacion correspondiente
siempre y cuando no se tengan recursos nece§aylos -y

& 0!J A Bibn t s

Mecanismos de contratacién. - f

Para la Contratacion deberan aplicarse todos aquellos mecanismos de preseleccidn,
formacion de expediente, evaluacion, actualizacion que exige la Ley y las Normas
Técnicas de Control Interno emitidas por la Corte de Cuentas de la Repuablica y las

dictadas por el Mmlsten de Hac;lenda <
oD _,_g

Q( /\)!QJ'\ p¢(’,'\
Para llevar cab lo sefialado en la no ma 4.1.1. El Encargado del Fon 0 de
Actividades |aEes debera enviar la solicitud al Pleno del Consejo, ¢ m,n_;;@' dias

g,e,antlc:pamon para su andlisis y posterior autorizacidén; debiendo llenar los
requisitos exigidos por el Instructive N® 5059 emitide por el Ministerio de Hacienda.

Cada afio el encargado del FAE, debera solicitar ante el Pleno deﬁw la
renovacion de la Contratacion del personal financiado por el FAE/CNJ; elzcual no
podra ser mayor de un afio; debiendo realizarse dicha solicitud en los primeros 5
dias del mes de Diciembre de cada afio, especificando nombre del personal a
renovarsele, notas de evaluacion anual, expediente, salario, cargo, ascensos y en
caso de aumentos salariales o nivelaciones por ascenso la justificacidn respectiva si
fuera el caso.

i »
{
e B ){J-')"f"
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4.1.6.

4.1.7.

4.2,

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

4,2.5.

AUTOGESTION ECONOMICA

Régimen Laboral del personal contratado.

El personal contratado con aplicacién al Fondo de Actividades Especiales del
Consejo Nacional de la Judicatura se sometera para efectos del régimen Iaboral a L
las disposiciones internas establecidas para tal efecto por el Consejo.

Horarios, Vacaciones, Asuetos, Incapacidades y permisos.
Al personal contratado, mediante el FAE le sera aplicable la Ley de Asuetos y
Vacaciones de los Empleados Pubhcos L( otras disposiciones internas.

b3
MISCELLANEOS

Nombramiento de Comisiones

Para efecto del buen funcionamiento y operaciéon del Fondo de Actividades
Especiales, el CNJ podra nombrar las comisiones que considere convenientes.

Manual de Organizaciéon y Funciones.

Las funciones y delimitaciones de responsabilidades del personal que maneje el
FAE/CNJ estaran definidas en el respectivo Manual de Organizacion Institucional.

Viaticos al Interior y Exterior

Podran efectuarse pagos en concepto de viaticos al interior y exterior aplicandoseles
lo establecido en el Reglamento General de Viaticos emitido por el CNJ y el d?
g 2t

Ministerio de Hacienda.

El presente instructivo seré revisadezy actualiz
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do por revisiones periddicas
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efectuadas por el Encargado de FAE,/Unidad de Auditoria Interna, Corte de
Cuentas de la Republica y Ministerio de Hacienda; debiendo solicitar el Encargado
del FAE, autorizacion del Honorable Pleno del Consejo y Ministerio de Hacienda.

El Presente Instruclivo entrara en vigencia a partlr de la fecha de aprobacion por el

Ministerio de Hacienda.



PROCESO ADMINISTRATIVO FINANCIERO DEL FONDO DE ACTIVIDADES
CONSEJC NACIONAL DE LA JUDICATURA

PASO RESPONSABLE ACCION

01 Pleno del CNJ Nombramiento del Encargado del Fondo de
Actividades Especiales a través de un
acuerdo de pleno.

02 Presidente CNJ Notifica ala D.G.T. el nombre del
Encargado del FAE.

03 Encargado del FAE Propone nombramientos de
refrendarios, (titular v suplente).

04 Pleno del CNJ Nombra Refrendarios
(Titular y Suplentes)

05 Encargado del FAE Apedurar'eﬁuna cuenta corriente en un
banco comercial e informa a la UFI,

06 UFI (Tesoreria) Informa a la D.G.T. Sobre cuenta corriente
aperturada.

07 Presidente CNJ Solicita al Ministerio de Hacienda la creacién
de una colecturia auxiliar.

08 Ministerio de Hacienda |Autoriza colecturia auxiiar.

0g Encargado del FAE Fija tarifas y propone al Pleno.

10 Pleno del CNJ Autoriza Tarifas.

11 Presidente CNJ Solicita autorizacién al Ministerio de
Hacienda de Tarifas.

12 Ministerio de Hacienda {Autoriza tarifas mediante Acuerdo Ejecutivo.

13 Interesado Se presenta a las Instalaciones de la ECJ
del CNJ en demanda de los productos é
servicios.

14 Interesado Cancela el valor del Producto 6 Servicio al
colector auxiliar del FAE.

15 Colector Auxiliar Recibe pago correspondiente, elabora

factura 6 comprobante de crédito fiscal por
el producto 6 servicio demandado y lo
distribuye asi:

a) Factura con crédito fiscai

*Original: Interesado

*Duplicado: Contabilidad

*Triplicado: Encargado del FAE
*Cuadruplicado; Encargado del FAE
b)Factura consumidor final

*Originak: Encargado de FAE
*Duplicado: Interasado

*Triplicado: Cantabilidad
*Cuadruplicado: Encargado del FAE
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Colector Auxiliar

Tomando como base los ingresos vy
comprobantes de recaudacion del dia,
efectOa corte de caja y elabora informe
aplicado a la Cuenta "Director General de
Tesoreria, fondo de Actividades Especiales.
Subcuenta: Consejo Nacional de la
Judicatura, dicho informe se distribuye de la
manera siguiente:

-Original: Contabilidad (UF1)
-Duplicado:D.G.T.

-Triplicado: Encargado del FAE

17

Colector Auxiliar

Traslada los ingresos diarios a la colecturia

central de impuestos fiscales de la D.G.T.

18

Colecturfa Central de
Impuestos Fiscales de la
D.G.T.

Recibe Remesa del Encargado del FAE del
CNJ; emite recibo de ingreso en forma
oficial, por el valor de los ingresos
remesados y distribuye los tantos asi:
-Original: Encargado del FAE

-Duplicado: Archivo colector de Impuestos
Fiscales.

-Triplicado: D.G.T.

-Cuadruplicado: UFI del CNJ

19

Encargado del FAE

Ltena formulario de requisicién de bienes yfo

servicios y envia a la Unid. Administrativa.

20

Unidad Administrativa
(UACI)

Solicita cotizaciones de los bienes y

servicios requeridos.

21

Unidad Administrativa
{(UACI)

Analiza colizaciones recibidas por parte de
los suministrantes y elabora cuadro
comparativo de ofertas.

22

Unidad Administrativa
(UACH

Adjudica al proveedor al que se comprara el
bien o servicio y elabora |la orden de compra
o contrato, firma y traslada documentacion a
Jefe de U. Administrativa.

23

Jefe de la Unidad
Administrativa

Recibe orden de compra, antecedentes,
cuadro comparativo de ofertas y cualquier
informacidn pertinents, analiza y firma,
luego remite a Gerencia General.

24

Gerencia General

Recibe orden de compra y antecedentes

para revisién.

25

Gerencia General

Revisa y envia documentos para

autorizacién a Presidencia CNJ.




26 Presidencia CNJ Recibe documentos, revisa vy firma de
autorizado y devuelve a Gerencia General.

27 Gerencia General Devuelve documentos a Unidad
Administrativa (UACI).

28 Unidad  Administrativa|Recibe y revisa documentos y llama a

{(UAC!) Proveedores para que proporcionen los
productos o servicios.

29 Unidad  Administrativa| Envia documentacion a UFI (Contabilidad)

{(UAC)H para su devengamiento.

30 UFI| {Contabilidad) Recibe, Revisa decumentos y analiza,
efectia registro de devengado y traslada a
jefe UF| la documentacion.

31 Jefe UF] Revisa documentacion y traslada al tesorero
institucional ( continua paso 35).

32 Encargado del FAE Solicita a la D.G.T. Saldo de la Cuenta FAE-
CNJ.

33 D.G.T. Emite certificacion de saldo y remite a
Encargado de FAE.

34 Encargado del FAE Traslada certificacion de saldo al Tesorero
{UFI).

35 UFI (Tesorero Con base a la certificacion de salarios de la

Instifucional) D.G.T. Y a la documentacion de respaldo
recibida por el Jefe UFI, efect(a
requerimiento de fondos, legaliza y envia a
la D.G.T.

36 D.G.T. Recibe requerirmiento de fondos, verifica
existencia de saldos y confiere autorizacién
de transferencia de fondos al BCR de El
Salvador,

a7 BCR Recibe autorizacion de Transferencia de
fondos a la cuenta del Tesorero Institucional
del CNJ.

38 BCR Envia nota de débito a la D.G.T. Para que
efectle los registros contables
correspondientes.

39 Tesorero Institucional Recibe nota de abono en cuenta y transfiere

UFI
(UF) los recursos a la cuenta abierta en el banco
comercial a nombre del FAE.

40 Encargado del FAE Realiza los pagos de bienes y servicios u

ofros que ocasiona el manejo del fondo de
Aclividades Especiales,




Instructivo N21,366 MNormas y
Procedimiento Especificos para
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Transferencia de los Fondos de
Actividades Especiales. Minis-

terio de Hacienda.
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MEMORANDUM

Ref. UA/PRE/152/2002

Para: Licda. Gladys Marina Chavez S g
Presidenta o Q?(’ %
e (=)
% S UND, 2
De: Dilia de Bonilla 4 : ¢ ADMINISTRATIVA
Z
o =

Asunto: Remitiendo Instructivo de Actividades Especiales
Fecha: 18 de Marzo del 2002.
CiC.! Dr, Salvador Morales h.

Gerente General

Lic. Danlel Ernesto Cano
Auditor Interno

Licda, Vilma de Mardinez
Escuela de Capacitacién Judicial

Lic. Jaime Escobar Silva
Jefe de la Unidad Financiera Institucional
0000000000000 00000000000000000000000000000000000000000009

Con el propdsito de remitir al Ministerio de Hacienda para su aprobacion y
poder lograr que el Consejo Nacional de la Judicatura cuente con un Fondo
de Actividades Especiales y que pueda implementarse a la mayor brevedad
posible; atentamente le remito “El proyecto del Instructivo del Fondo de
Actividades Especiales del CNJ" y los precios o tarifas de los productos o
servicios que se pretenden comereializar, para su consideracion y aprobacion
del Honorable Pleno.

No omito manifestarle que el presente instructivo fue elaborado con el apoyo
de la Unidad Financiera Institucional y el asesoramiento de Auditoria Interna.

Por otra parte es importante expresarle la conveniencia de que la Escuela de
Capacitacién Judicial efectte con la urgencia del caso un Plan de Negocio
que incluya un andlisis del costo/beneficio de los productos o servicios a
comercializar , asi como el mercadeo y comercializacion de los mismos.

No obstante de la elaboracion del Plan de Negocio, se puede avanzar y
remitir el Proyecto del Instructivo en relacién junto con las tarifas o precios, al
Ministerio de Hacienda para su correspondiente aprobacion vy

(= &
EPyBLICA LY
54 {8 e

*




simultaneamente se podria completar el Plan de Negocio para garantizar el
éxito del Proyecto.

Sin ofro particular.

Cordialmente,
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AUTOGESTION ECONOMICA 1

INSTRUCTIVO DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES
DEL CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

OBJETIVO.

El Ministerio de Haciends y el Consejo Nacional de |a Judicatura a fin de facilitar Ia
administracién del Fondo de Actividades Especiales, establecen las normas y procedimientos
para la administracién de] FAE.

BASE LEGAL.

por el Ministerio de Hacienda; articulo 81 de a Ley Orgénica de Administracién Financiera Integrada,
articulo 71 del Reglamento de Ia misma Ley; instructivo SAFI-DGT-DGCG-OO4/2001, para regular la

Estado.

NORMAS

Para el funcionamiento del presente instructivo, se establecen Jas siguientes normas:

3.1, Conformacién del Fondo.

continvacién;

a) Servicios de Capacitacion

b) Servicios de alquiler de salas de capacitacién

c) Servicios de alquiler de Mobiliario y equipo de capacitacién

d) Servicios de filmacién, grabacién y edicién de eventos

€) Publicaciones técnicag elaboradas por el CNJ

f Casete de audio y video sobre ponencias, conferenciag Y temas especificos de
cursos de capacitacion,

g) Servicios de fotocopia

h) Servicios de Internet

i) Servicios de edicién e impresién de documentos

i) Servicios de cametizacién

3.1.2. Los recursos adquiridos mediante ¢ Fondo de Actividades Especiales, descritos en la norma
anterior pasaran g ser parte del inventario del CNJ,

3.2. Venta de Productos y Servicios,

3.2.1. Los precios de productos y servicios que se comercializaran, serén autorizados previamente




3.2.2.

3.2.3,

3.3.
3.3.1.

3.3.2

3.3.3.

3.34.

3.3.5.

3.3.6.

3.3.7.

3.3.8.

AUTCGESTION ECONOMICA 2

para tal efecto.

Los precios de venta de log productos y servicios serdn revisados periddicamente o cuando
Sea necesario, a iniciativa del Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura.

Recaudacién y Control de Fondos

El presidente u Ordenador de Pagos, mediante delegacién expresa del Pleno del
C.N.J, sera el Representante Legal del FAE,

El encargado del FAE, Colector Auxiliar, Refrendario de la cuenta corriente del FAE, seran
nombrados por Acuerdo Ejecutivo, emitido por el Honorable Pleno del Consejo, a propuesta
de la Gerencia General; quienes deberan rendir fianza y declarar su estado patrimonial de
acuerdo a la legislacion vigente.

Para el manejo de los ingresos provenientes del FAE, se deber aperturar una cucnta corriente
a nombre del FAE/CNJ, en un banco debidamente autorizado por la Superintendencia del

La Direccién General de Tesoreria ilevaré el registro y control de lag disponibilidades del
fondo, en la cuenta contable “Direccién General de Tesoreria-Fondo de Actividades
Especiales-Subcuenta Venta de Productos y Servicios del Consejo Nacional de I
Judicatura”.

A solicitud del encargado del FAE, la Direccién General de Tesorerfa proporcionars
mensualmente la disponibilidad de saldos de la cuenta del Consejo Nacional de la Judicatura,

La venta de producto o servicios contemplados en este instructivo, no podrin efectuarse al
crédito a personas naturales; tinicamente & personas Juridicas mediante el andlisis de crédito y
la documentacién legal pertinente,




AUTOGESTION ECONOMICA 3

3.3.9. En los créditos concedidos segun la norma anterior, Ia institucién que se constituya en mora
s le aplicara a partir de la fecha de vencimiento el interés legal vigente sobre saldo,

3.3.10.E! FAE/CNJ, podra vender productos y servicios al crédito tal como lo sefiala la norma
anterior, previo contrato firmado y aceptado bilateralmente, debidamente autenticado en
donde se obliga al interesado a cancelar lo adeudado por la obligacién adquirida en un plazo
no mayor a 60 dias; ademés éste debers cumplir con los requisitos de garantia y lo pactado en
el contrato respectivo.

3.3.11. Los servicios adicionales que se presten al interesado y que no estén contemplados en el
contrato deberan ser cancelados en su totalidad en el plazo establecido.

3.3.12.El FAE/CNJ debers inscribirse como contribuyente del Impuesto sobre la Renta y el
Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacién de Servicios (IVA), tal
como lo establece la Ley, ¥y como Razén social Fondo de Actividades Especiales del CNJ.

3.3.13.E! FAE/CNJ debers presentar la Declaracion del Impuesto sobre la Renta dentro de los
primeros tres meses subsiguientes a la finalizacién de cada aflo, tal como lo prescriben log
Articulos 6y 7 de la Ley y el Reglamento del Impuesto sobre Ia Renta respectivamente, pero
no realizar el pago del mismo por estar exento de éste por formar parte del Estado,

3.3.14.El valor del Impuesto al Valor Agregado, deber pagarse en los primeros diez dias habiles del
mes subsiguiente como Io establece ¢] Articulo 94 de la Ley del IVA.

3.3.15.Como contribuyente del Impuesto al Valor Agregado, el FAE/CNJ, deberd emitir los
documentos que se indican en e} Cédigo Tributario, su Reglamento y demis Reglamentos e
Instructivos emitidos por ¢l Ministerio de Hacienda,

3.3.16. El FAE/CNJ, al efectuar sus compras deberd solicitar comprobante de crédito fiscal para la
liquidacién mensual del impuesto, siempre y cuando la compra se efectie con otros
confribuyentes del IVA.

3.3.17. Los libros exigidos para el registro del IVA, deberan ser legalizados por un contador
debidamente autorizado por ¢l Consejo de Vigilancia de la Contaduria Piblica, tal como lo
establece el Articulo 88 del Reglamento del Cédigo Tributario,

3.4. Utilizacién del Fondo.

3.4.1. El FAE/CNI utilizara los recursos disponibles de acuerdo al Manual de clasificacién para
las transacciones financieras del Sector Publico, autorizado por el Ministerio de Hacienda,
para sufragar gastos conexos al mantenimiento del FAE o de aquellas necesidades
institucionales que el Pleno estime conveniente; siempre y cuando estos gastos no hayan sido
incluidos ¢n las asignaciones presupuestarias,

3.4.2. El FAE/CNJ, no podré ser utilizado para pagar deudas o compromiisos, en el presente
ejercicio o de afios anteriores, correspondientes al presupucsto general de la nacién o de
cualquier otra clase de fondos.

3
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3.4.3. Los bienes y servicios adquiridos a través del Fondo serin utilizados para los fines y
objetivos para los que fueron solicitados sin poderse destinar a otro tipo de use, so pena de
responsabilidad del funcionario o empleado que lo autorice o avale.

3.4.4. A los ingresos y los gastos les serd aplicable todas aquellas regulaciones relacionadas con la
Administracién Piblica.

3.4.5. Con relacién al Plan de Compras y Presupuesto del FAE, éstos serdn preparados por su
encargado y sometidos a la correspondiente autorizacién del Pleno del Consejo, durante los
primeros 30 dias de cada afio; ¢l encargado del Fondo darj estricto cumplimiento al mismo.

3.4.6. Todas las adquisiciones de Bienes y Servicios, financiadas con los fondos del FAE/CN]J,
deberén realizarse a través de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
(UACI) y les sera aplicable la normativa legal, que regula dicha actividad en el Sector
Piblico.

3.4.7. Toda compra de bienes Y servicios, con aplicacion a las disponibilidades del Fondo debersn
ser autorizadas por el Ordenador de Pagos, previo Visto Bueno del Encargado del FAE,
dichas compras se haran segin el Plan de Compras autorizado por €l Pleno del CNJ,

3.4.8. En base al Instructivo SAFI-DGT-DGP-DGCG 001/2000 y demds normativa pertinente se
podrd crear un Fondo Circulante de Monto Fijo del FAE/CNT dentro de las disposiciones
legales 6 técnicas vigentes, para atender necesidades emergentes, hasta por la cantidad de §
5,714.29 (¢ 50,000.00). Mediante Acuerdo del Pleno del CNJ, se nombrar4 un encargado del
Fondo Circulante de Monto Fijo del FAE/CNJ y un refrendario de la cuenta que se aperture
en un banco del sistema financiero; quienes deberan rendir fianza y declaracién de su
patrimonio segin lo establecen las leyes correspondientes.

3.4.9. El encargado del FAE propondra al Honorable Pleno del CNJ, la estructura organizativa con
la que funcionari el FAE.

3.4.10. Bl Encargado del Fondo de Actividades Especiales es el responsable del manejo uso
control del Fondo de Actividades Especiales del Consejo Nacional de la Judicatura ante
el Ministerio de Hacienda.

3.4.11.La solicitud de recursos depositados en el SAFI-DGT, se presentard a través de la Unidad
Financiera Institucional, previa certificacién de saldos solicitada por el Encargado del FAE, a
la Direccién General de Tesorerfa del Ministerio de Hacienda y €l correspondiente
devengamiento de la obligacién.

3.4.12.E] Detalle de las obligaciones contraidas a cargo del FAE y su documentacién de soporte,
debera llevar el nombre, firma y sello del Encargado del FAE.

3.4.13. La solicitud de Fondo para el reintegro del Fondo Circulante de Monto Fijo, se haré segtin las
necesidades del FAE, de acuerdo al instructivo para el manejo de Fondo Circulante del CNJ,
vigente,
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3.4.14.Cuando se trate del Fondo Circulante del Monto Fijo del FAE, a la documentacién de

3.5.

3.5.1.

3.6.

3.6.1.

3.6.2.

3.7.
3.7.1.

3.7.2.

3.7.3.

3.74.

soporte se le anexard un detalle de compras, que refleje el cédigo especifico del gasto,
mimero de la Factura o Crédito Fiscal, Proveedor, precio sin IVA, monto de IVA, monto total
del bien, descripcién breve del bien y el destino especifico donde se ha utilizado, identificado

Control de Existencias,

Todos los bienes, materiales ¥ equipo adquirido con aplicacién al Fondo de Actividades
Especiales, serin registrados contablemente e inventariados, segin lo establecido por las
normas pertinentes, El Encargado del FAE ser4 el fesponsable de velar porque el encargado
de la Bodega y de Activo Fijo del C.N.J, incorpore al inventario log bienes adquiridos,

Sistema Contable del Fondo.

Para la contabilizacién de lag operaciones, recursos y manejo del Fondo de Actividades
Especiales, se aplicard el marco legal que sefialan los articulos 101 y 105 de Ia Ley Orgénica
de la Administracién Financiera del Estado (Decreto Legislativo N° 51, publicado en el
Diario Oficial N° 7, Tomo 330 de fecha 11ENE1996).

tardar dentro de los 10 dias habiles del mes subsiguiente a fin de cumplir con los aspectos
legales y técnicos establecidos por el SAFI-DGCG para el registro contable.

Determinacién y Transferencias del Fondo,

Dentro de los quince dias héabiles subsiguientes a Ia finalizacién de cada semestre el
Contador Institucional del Consejo Nacional de Ia Tudicatura  preparars y elaborard el
Balance General y Estado de Rendimiento Econémico a efecto de determinar 1a situacion
financicra del Fondo de Actividades Bspeciales.

Los Estados Financieros serén presentados, debidamente sellados y firmados por el Contador
Institucional, Jefe UFI y ¢l Responsable del FAE 3 Ia Direccién General de Tesoreria, a més
tardar el dia siguiente habil de g finalizacién del plazo referido en el numeral anterior;
anexando copia del Wltimo estado bancario de la cuenta corriente del Fondo, detalle de los
compromisos pendientes de pago a la fecha de finalizado e) semesire, reporte de la cantidad
necesaria para que el FAE confintie operando y el total de los compromisos devengados
pendientes de pago.

El Tesorero Institucional trasladard los saldos no comprometidos, al Fondo General de la
Nacién, durante los primeros quince dias habiles de los meses de enero y Julio de cada afio;
determinados como resultado del célculo realizado seglin lo establecido en e numeral
anterior,

El incumplimiento de lag normas 3.7.2 y 3.7.3 faculta a Ia Direccién General de Tesorerfa
del Ministerio de Hacienda, para que efectiie de oficio del 40% del saldo registrado en Ia
cuenta Direccién General de Tesoreria-Subcuenta Venta de Productos y Servicios del CNJ;

5
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una vez efectuada la transferencia, la Direccién General de Tesoreria deberd informar al
Encargado del Fondo de Actividades Especiales del Consejo Nacional de la Judicatura sobre
el monto del recorte efectuado.

4 DISPOSICIONES GENERALES

4.1.

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.14.

4.1.6.

4.1.7.

4.2,

4.2.1.

Parala Administracién del Fondo

Contratacién de personal.

Para la contratacién de Servicios Personales de cardcter Profesional o Técnico que requiera el
Fondo de Actividades Especiales para su adecuado funcionamiento, el encargado del FAE,
solicitard al Pleno del Consejo la autorizacién correspondiente  siempre y cuando no se
tengan disponibles los recursos necesarios.

Mecanismos de contratacién,

Para la Contratacién deberan aplicarse todos aquellos mecanismos de preseleccién,
formacion de expediente, evaluacioén, actualizacién que exige la Ley y las Normas Técnicas
de Control Interno emitidas por la Corte de Cuentas de 1a Repiiblica y las dictadas por el
Ministerio de Hacienda.

Para llevar a cabo lo sefialado en }a norma 4.1.1. El Encargado de] Fondo de Actividades
Especiales debers enviar la solicitud al Pleno del Consejo, con 5 dias de anticipacion, al
inicio del proceso para su anélisis y posterior autorizacién; debiendo llenar los requisitos
exigidos por el Instructivo N° 5059 emitido por el Ministerio de Hacienda,

Cada afio el encargado del FAE, deberd solicitar ante el Pleno del CNJ, Ia renovacién de la
Contrataci6n del personal financiado por el FAE/CNJ ; cuyo plazo no podrs ser mayor de un

Régimen Laboral del personal contratado,

El personal contratado con aplicacién al Fondo de Actividades Especiales del Consejo
Nacional de Ia Judicatura, se someterd, para efectos del régimen laboral, a lag disposiciones
internas establecidas para tal efecto por el Pleno de] Consejo.

Horarios, Vacaciones, Asuetos, Incapacidades ¥ perniisos,
Al personal contratado, mediante el FAE le sers aplicable la Ley de Asuetos ¥ Vacaciones de
los Empleados Piiblicos y otras disposiciones internas.

MISCELANEOS

Nombramiento de Comisiones
Para efecto del buen funcionamiento y operacién del Fondo de Actividades Especiales, el
CNJ podrd nombrar las comisiones que considere convenientes.




4.2.2,

4.2.3.

4.2.4,

4.2.5.
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Manual de Organizacién y Funciones,
Las funciones y delimitaciones de responsabilidades del personal que maneje el FAE/CNJ
estaran definidas en el respectivo Manual de Organizacién Institucional,

Viaticos al Interior y Exterior

Podrén efectuarse pagos en concepto de vidticos al interior y extetior aplicandoseles o
establecido en el Reglamento General de Vidticos emitido por el CNJ y el del Ministerio de
Hacienda.

Encargado de FAE y en su caso, considerando las recomendaciones efectuadas por la Unidad
de Auditoria Interna, Corte de Cuentas de la Repiblica y Ministerio de Hacienda; debiendo
solicitar ¢l Encargado del FAE, previo a la implementacién de tales modificaciones,
autorizacion del Honorable Pleno del Consejo y Ministerio de Hacienda,

El Presente Instructivo entrard en vigencia a partir de la fecha de aprobacién por el
Ministerio de Hacienda,




PROCESO ADMINISTRATIVO FINANCIERO DEL FONDO DE ACTIVIDADES
CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

PASO RESPONSABLE ACCION

01 Pleno del CNJ Nombramiento del Encargado de! Fondo de
Actividades Especiales a través de un
acuerdo de pleno.

02 Presidente CNJ Notifica a la D.G.T. el nombre del
Encargado del FAE.

03 Encargado del FAE Propone nombramientos de
refrendarios, (titular y suplente),

04 Pleno del CNJ Nombra Refrendarios
(Titular y Suplentes)

05 Encargado del FAE Aperturar una cuenta corriente en un banco
comercial e informa a la UF.

08 UFI (Tesoreria) Informa a la D.G.T. Sobre cuenta corriente
aperturada,

07 Presidente CNJ Solicita al Ministerio de Hacienda la creaclén
de una colecturfa auxifiar.

08 Ministerio de Hacienda Autoriza colecturla auxiliar.

09 Encargado del FAE Fija tarifas y propone al Pleno.

10 Pleno del CNJ Autoriza Tarifas.

11 Presidente CNJ Solicita autorizacién al Ministerio de
Hacienda de Tarifas.

12 Ministerio de Hacienda Autoriza tarifas mediante Acuerdo Ejecutivo.

13 Interesado Se presenta a las fnstalaciones de la ECJ
del CNJ en demanda de los productos 6
servicios.

14 Interesado Cancela el valor del Producto 6 Servicio al
colector auxiliar del FAE,

15 Colector Auxiliar Recibe pago correspondiente, elaborg

factura 6 comprobante de crédito fiscal por
el producto 6 servicio demandado ylo
distribuye asi:

a} Factura con crédito fiscal

*Original: Interesado

*Duplicado: Contabilidad

*Triplicado: Encargado del FAE
*Guadruplicado: Encargado dei FAE
b)Factura consumidor final

*Original: Encargado de FAE
*Duplicado: Interasado

*Triplicado: Contabilidad

*Cuadruplicado: Encargado del FAE
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Colector Auxiliar

Tomando como base los ingresos y
comprobantes de recaudacién del dia,
efectta corte de caja y elabora informe
aplicado a la Cuenta "Director General de
Tesoreria, fondo de Actividades Especiales.
Subcuenta: Consejo Nacional de Ia
Judicatura, dicho informe se distribuye de la
manera siguiente:

-Original: Contabilidad (UF1)
-Duplicado:D.G.T.

-Triplicado: Encargado del FAE

17

Colector Auxiliar

Traslada los ingresos diarios a la colecturia

central de impuestos fiscales de la D.G.T.

18

Colecturia Central de
Impuestos Fiscales de la
D.G.T.

Recibe Remesa del Encargado del FAE del
CNJ; emite recibo de ingreso en forma
oficial, por el valor de los ingresos
remesados y distribuye los tantos asi:
-Original; Encargado del FAE

-Duplicado: Archivo colector de Impuestos
Fiscales,

-Triplicado: D.G.T.

-Cuadruplicado: UF1 det CNJ

19

Encargado del FAE

Liena formulario de requisicién de bienes yfo

servicios y envia a la Unid. Administrativa.

20

Unidad  Administrativa

(UACI)

Solicita cotizaciones de los bienes y

servicios requeridos.

21

Unidad  Administrativa

(UACT)

Analiza cotizaciones recibidas por parte de
los suministrantes y elabora cuadro
comparativo de ofertas.

22

Unidad  Administrativa

(UACI)

Adjudica al proveedor al que se comprara el
bien o servicio y elabora la orden de compra
0 contrato, firma y traslada documentacién a
Jefe de U. Administrativa.

23

Jefe de la Unidad

Administrativa

Recibe orden de compra, antecedentes,
cuadro comparativo de ofertas y cualquier
informacion pertinente, analiza y firma,
luego remite a Gerencia General.

24

Gerencia General

Recibe orden de compra ¥ antecedentes

para revision,

25

Gerencia General

Revisa y envia documentos para

autorizacién a Presidencia CNJ.




26 Presidencia CNJ Recibe documentos, revisa y firma de
autorizado y devueive a Gerencla General.

27 Gerencia General Devuelve documentos a Unidad
Administrativa (UACH).

28 Unidad  Administrativa Recibe y revisa documentos y flama a

(UACI) Proveedores para que proporcionen los
productos o servicios.

29 Unidad  AdministrativalEnvia documentacién a UF) (Contabilidad)

(UACI) para su devengamiento.,

30 UFI (Contabilidad) Recibe, Revisa documentos y analiza,
efectia registro de devengado y fraslada a
jefe UFI la documentacion.

31 Jefe UF Revisa documentacion y traslada al tesorero
institucional ( continua paso 35).

32 Encargado del FAE Solicita a la D.G.T. Saldo de la Cuenta FAE.
CNJ,

33 D.G.T. Emite certificacion de saldo Y remite a
Encargado de FAE.

34 Encargado del FAE Traslada certificacién de saldo al Tesorero
(UF).

35 UFI (Tesorero Con base a la certificacion de salarios de 1a

institucional) D.G.T. Y a la documentacisn de respaldo
recibida por el Jefe UFI, efect(a
requerimiento de fondos, legaliza y envia a
la D.G.T.

36 D.G.T. Recibe requerimiento de fondos, verifica
existencia de saldos Y confiere autorizacion
de transferencia de fondos al BCR de E
Salvador.

37 BCR Recibe autorizacién de Transferencia de
fondos a la cuenta del Tesorero Instituciona!
del CNJ.

38 BCR Envia nota de débito g Ia D.G.T. Para que
efectle los registros contables
carrespondientes,

39 Tesorero Institucional Recibe nota de abono en cuenta y transfiere

UFI
(UFD los recursos a la cuenta abierta en el banco
comercial @ nombre del FAE,

40 Encargado del FAE Realiza los pagos de bisnes Y servicios u

otros que ocaslona ej Mmanejo del fondo de
Actividades Especiales,




Unidad de Modernizacién Administrativa

‘San Satvador, 25 de octubre de 2000

UNIDAD DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA
' ASUNTO: Autorizase Fondo de Actividades
25 0CT it Especiales para la venta de Productos
5870 Servicios del Consejo Nacional de la Judicatura.
Sefior ; ;
Presidente del Consejo Nacional de la Judicatura
Presente.

HOY SE HA EMITIDO EL ACUERDO QUE DICE:

"No. 1,816 .San Salvador, 25 de octubre de 2000. A solicitud
del Consejo Nacional de la Judicatura y de conformidad con el Articulo 79 del
Reglamento de la Ley Orgéanica de Administracion Financiera del Estado, el Organo
Ejecutivo en el Ramo de Hacienda, ACUERDA:---Autorizar el Fondo de
Actividades Especiales para la Venta de Productos y Servicios del Conscjo Nacional
de la Judicatura, institucién oficial autonoma perteneciente al Sector Justicia. Los
recursos del fondo, seran utilizados para sufragar gastos conexos con la Actividad
Especial, que {leva acabo dicha nstitucion.---COMUNIQUESE..(Rubricado por el
Sefior Presidente de la Repiiblica). El Ministro de Hacienda (f) J. Luis. Trigueros."”

El que transcribo a usted para su conocimiento y efectos legales consiguientes.

mintstrativo

MINIBTERIO DE HAGIENDA

Direccién Boulevard de Los Héroes, edificio Secretaria de Estado
3er. nivel, Ministerio d¢ Hacienda, San Salvador, El Salvador, C.A,
“Teléfonos: directo 225-8161, conmutador 225-3700 extensiones 480, 483, 484, 485
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_San Salvador, 25 de octubre de 2000

. A solicitud del Ccmsej.o MNacional de la Uud'lcatui;a y de conformidad con el Articulo 79 del Réglamento de la Ley Orgénica de Administracion
Financiera del Estada, el Organo Ejecutivo en el Ramo de Hacienda, ACUERDA: Autorizar el Fonde de Actividades Especiales para la Venta de Productos

"y Setvicios del Consejo Naclonal de fa Judicatura, Institucién oficial auténoma perteneciente al Sector Justicia. Los recursos del fondo, seran utilizados

para sufragar gasto conexos con la Actividad Especial, que lleva acabo dicha institucién. COMUNIQUESE. {Rubricado por el seiior Presidente de la-
Repiiblica). El Ministro de Hacienda, J. Luis. Tri 08, . .. . Lo ) - .
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| CONSIDERANDG: " -

-C. 5 1966 B

ics 6?-100539

_San Salvador, 25 de octubre de 2000

A solicitud del Conseje Nacicnal de la Judicatura y de conformidad con ef Articulo 79 del Reglamento de la Ley Orgénica de Administcacion
Financiera det Estado, el Organo Ejecutive en el Rame de Hacienda, ACUERDA: Autorizar et Fendo de Actividades Especiales para la Venta de Productos
y Setvicips del Consejo Nacional de la Judicatura, institucidn oficial auténoma perteneciente al Sector Justicia. Los recursos del fondg, seran utilizados
para sufragar gasto conexos con la Actividad Especial, que lleva acabo dicha msutucton COMUNIQUESE. (Rubncado por el sefior Presidente de la
Republlca) El Mlmstro de Hactenda J Luls Trlgueros
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ACUERDO Ne 715

San Salvador, 7 de septiemnbre de 2000

‘EL ORGANO EJECUTIVO EN EL RAMO DE ECONOMIA,

Vista la solicitud presentada por el Ingeniero CARLOS ROBERTO OCHOA CORDOVA, Director Eecutivo del CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y
IECHOLOGIA,‘CVON_ACYAT, re']atﬁ_va_; a que se apruebe la Norma Salvadorefia Recomendada: QUESO GOUDA NSR 67.00.197:99; y
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DOSC[ENTOS SETENTA Y CUATRO de la Seccidn celebrada el qulnce de dlc:embre de mil novecientos noventa y nueve.
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ACU ERDA
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MINISTERIO DE HACIENDA

Unidad de Modernizacién Administrativa

‘San Salvador, 25 de octubre de 2000

UNIDAD DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA
' ASUNTO: Autorizase Fondo de Actividades
2 5 oct zmm Especiales para la venta de Productos ¥
5 8 7 O Servicios del Consejo Nacional de la Judicatura.
Sefior . .
Presidente del Consejo Nacional de la Judicatura
Presente.

HOY SE HA EMITIDO EL ACUERDO QUE DICE:

"No. 1,816 .San Salvador, 25 de octubre de 2000. A solicitud
de! Consejo Nacional de la Judicatura y de conformidad con el Articulo 79 del
Reglamento de la Ley Organica de Administracién Financiera del Estado, el Organo
Ejecutivo en el Ramo de Hacienda, ACUERDA:---Autorizar el Fondo de
Actividades Especiales para la Venta de Productos y Servicios del Consejo Nacional
de 1a Judicatura, institucion oficial auténoma perteneciente al Sector Justicia. Los
recursos del fondo, seran utilizados para sufragar gastos conexos con la Actividad
Especial, que lleva acabo dicha institucion.---COMUNIQUESE. (Rubricado por el
Sefior Presidente de la Republica). El Ministro de Hacienda (f) J. Luis. Trigueros."

El que transcribo a usted para su conocimiento y efectos legales consiguientes.

Direccién Boulevard de Los Héroes, edificio Secretaria de Estado
3er. nivel, Ministerio de Hacienda, San Salvador, El Salvador, C.A.
‘Teléfonos: directo 225-8161, conmutador 225-3700 extensiones 480, 483. 484, 485




AUTOGESTION ECONOMICA 1

INSTRUCTIVO DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES
DEL CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

1  OBIJETIVO.
El Ministerio de Hacienda y el Consejo Nacional de la Judicatura a fin de facilitar la
administracion del Fondo de Actividades Especiales, establecen las normas y procedimientos
para la administracidén del FAE.

2 BASE LEGAL.

Las presentes instrucciones tienen la siguiente base legal: articulo 77 de la Ley del CNJ, Acuerdo n°
1816 de fecha 25 de octubre de 2000, de autorizacién para el funcionamiento del FAE/CNJ, emitido
por ¢l Ministerio de Hacienda; articulo 81 de la Ley Orgénica de Administracién Financicra Integrada,
articulo 71 del Reglamento de la misma Ley; instructivo SAFI-DGT-DGCG-004/2001, para regular la
Administracion de los Fondos de Actividades Especiales; Ley de Adquisiciones y Contrataciones del
Sector Publico y otras disposiciones Legales y Técnicas, emitidas por los organismos contralores del
Estado.

3 NORMAS
Para el funcionamiento del presente instructivo, se establecen las siguientes normas:

3.1. Conformacion del Fondo. r, N
3.1.1. El Fondo de Actividades Especiales del Consejo Nacional de la Judicatura, estard coﬁsti'tijido
por los ingresos provenientes de las ventas de productos, articulos y /o servicios, detallados a

confinuacion:

a) Servicios de Capacitacion

b) Servicios de alquiler de salas de capacitacién

c) Servicios de alquiler de Mobiliario y equipo de capacitacién .

d) Servicios de filmacion, grabacién y edicién de eventos — prese be et

e) Publicaciones técnicas elaboradas por el CNJ

f) Casete de audio y video sobre ponencias, conferencias y temas especificos de
cursos de capacitacion.

2) Servicios de fotocopia

h) Servicios de Internet

i) Servicios de edicién e impresién de documentos | o w s

)] Servicios de carnetizacién

Ly %o l{)'\\o\ i hjr‘ [P

3.1.2. Los recursos adquiridos mediante el Fondo de Actividades Especiales, descritos en la norma
anterior pasaran a ser parte del fiventarje del CNJ,

LA\)G. ,\'\l et r

3.2. Venta de Productos y Servicios.

3.2.1. Los precios de productos y servicios que se comercializarén, serdn autorizados previamente
por el Pleno del Consejo y ¢l Ministerio de Hacienda y serdn cobrados de acuerdo a la lista
de precios previamenie autorizada.




3.2.2.

AUTOGESTION ECONOMICA 2

Toda venta de productos y servicios, deberd estar amparada con la presentacién de la
correspondiente factura de consumidor final o comprobante de crédito fiscal, debidamente
cancelada en la Colecturia auxiliar del Consejo Nacional de la Judicatura, que serd creada
para tal efecto.

-

3.2.3. {Los precios de venta de los productos y servicios seran revisados periddicamente o cuando

3.3.

3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

3.34.

3.3.5.

3.3.6.

3.3.7.

3.3.8.

sea necesario, a iniciativa del Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura.

Recaudacion y Control de Fondos

El presidente u Ordenador de Pagos,/ mediante delegacion expresa del Pleno del
C.N.J, seré el Representante Legal del FAE.

El encargado del FAE, Colector Auxiliar, Refrendario de la cuenta corriente del FAE, seran
nombrados por Acuerdo emitido por el Honorable Pleno del Consejo, a propuesta
de la Gerencia General; quienes deberdn rendir fianza y declarar su estado patrimonial de
acuerdo a la legistacion vigente.

Para el mangjo de los ingresos provenientes del FAE, se deberd aperfurak una cuenta corriente
a nombre del FAE/CNJ, en un banco debidamente autorizado por la Superintendencia del
Sistema Financiero; en dicha cuenta, el Tesorero Institucional-CNJ, depositaré los fondos que
proporcione la Direccién General de Tesoreria y se cargard por las obligaciones que se
contraigan a favor del FAE.

Todos los ingresos seran recaudados, registrados y custodiados por el Colector Auxiliar, los
cuales seran percibidos en moneda de curso legal vigente en efectivo o cheques certificados,
de caja ¢ gerencia. Dichos ingresos seran remesados al Ministerio de Hacienda, Direccidn
General de Tesoreria a mas tardar el dia habil siguiente a la percepcién.

La Direccién General de Tesoreria llevara el registro y control de las disponibilidades del
fondo, en la cuenta contable “Direccion General de Tesorerfa-Fondo de Actividades
Especiales-Subcuenta Venta de Productos y Servicios del Consejo Nacional de la
Judicatura™.

A solicitud del encargado del FAE, la Direccion General de Tesoreria proporcionard
mensualmente la disponibilidad de saldos de la cuenta del Consejo Nacional de la Judicatura.

De los ingresos provenientes de ias ventas de productos y servicios contemplados en este
Instructivo, no podran concederse donacienes a personas juridicas, instituciones del Gobierno
Central o Municipal o con personeria juridica, excepto cuando se decreten estados de
emergencia nacional, catastrofe y desastres naturales, autorizados y comunicados por Decreto
Ejecutivo del Sefior Presidente de la Repuiblica o la Asamblea Legislativa en su caso,
asimismo por otras causas establecidas ¢n la Constitucién de la Republica de El Salvador.

La venta de producto o servicios contemplados en este instructivo, no podran efectuarse al
crédito a personas naturales; inicamente a personas Juridicas mediante ¢l anélisis de crédito y
la documentacion legal pertinente.
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3.3.9. En los créditos concedidos seglin la norma anterior, la institucidn que se constituya en mora
se le aplicard a partir de la fecha de vencimiento el interés legal vigente sobre saldo.

3.3.10.EI FAE/CNJ, podra vender productos y servicios al crédito tal como lo sefiala la norma
anterior, previo contrato firmado y aceptado bilateralmente, debidamente autenticado en
donde se obliga al interesado a cancelar lo adeudado por la obligacién adquirida en un plazo
no mayor a 60 dias; ademas éste deberd cumplir con los requisitos de garantia y o pactado en
¢l contrato respectivo.

3.3.11. Los servicios adicionales que se presten al interesado y que no estén contemplados en el
contrato deberan ser cancelados en su totalidad en el plazo establecido.

3.3.12.El FAE/CNJ debera inscribirse como contribuyente del Impuesto sobre la Renta y el
Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios (IVA), tal
como lo establece la Ley, y como Razon social Fondo de Actividades Especiales del CNJ.

3.3.13.El FAE/CNJ debera presentar la Declaracion del Impuesto sobre la Renta dentro de los
primeros tres meses subsiguientes a la finalizacién de cada afio, tal como lo prescriben los
Articulos 6 y 7 de la Ley y el Reglamento del Impuesto sobre la Renta respectivamente, pero
no realizara el pago del mismo por estar exento de éste por formar parte del Estado.

3.3.14.E! valor del Impuesto al Valor Agregado, deberé pagarse en los primeros diez dias habiles del
mes subsiguiente como lo establece ¢l Articulo 94 de la Ley del IVA.

3.3.15.Como contribuyente del Impuesto al Valor Agregado, ¢l FAE/CNJ, deberd emitir los
documentos que se indican en el Cddigo Tributario, su Reglamento y demas Reglamentos e
Instructivos emitidos por ¢l Ministerio de Hacienda.

3.3.16. El FAE/CNJ, al efectuar sus compras deberé solicitar comprobante de crédito fiscal para la
liguidacion mensval del impuesto, siempre y cuando la compra sc¢ efectie con otros
contribuyentes del IVA.,

3.3.17. Los libros exigidos para el registro del IVA, deberin ser legalizados por un contador
debidamente auntorizado por ¢l Consegjo de Vigilancia de la Contaduria Pablica, tal como lo
establece el Articulo 88 del Reglamento del Cédigo Tributario.

34. Utilizacién del Fondo.

3.4.1. El FAE/CNJ utilizara los recursos disponibles de acuerdo al Manual de clasificacién para
las transacciones financieras del Sector Publico, autorizado por el Ministerio de Hacienda,
para sufragar gastos conexos al mantenimiento del FAE o de aquellas necesidades
institucionales que el Pleno estime conveniente; siempre y cuando estos gastos no hayan sido
incluidos en las asignaciones presupuestarias.

3.4.2. El FAE/CNJ, no podrd ser utilizado para pagar deudas o compromisos, en el presente
gjercicio o de afios anteriores, correspondientes al presupuesto general de la nacién o de
cualquier otra clase de fondos.




.

3.4.3.

3.4.4,

3.4.5.

3.4.6.

3.4.7.

3.4.8.

3.4.9.

3.4.10.

3.4.11.

3.4.12.

3.4.13.
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Los bienes y servicios adquiridos a través del Fondo serén utilizados para los fines y
objetivos para los que fucron solicitados sin poderse destinar a otro tipo de uso, so pena de
responsabilidad del funcionario o empleado que lo autorice o avale.

A los ingresos y los gastos les seré aplicable todas aquellas regulaciones relacionadas con la
Administracion Pdblica.

Con relacion al Plan de Compras y Presupuesto del FAE, éstos serdn preparados por su
encargado y sometidos a la correspondiente autorizacién del Pleno del Consejo, durante los
primeros 30 dias de cada afio; el encargado del Fondo dar4 estricto cumplimiento al mismo.

Todas las adquisiciones de Bienes y Servicios, financiadas con los fondos del FAE/CNJ,
deberan realizarse a través de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
(UACI) y les serd aplicable la normativa legal, que regula dicha actividad en el Sector
Pablico.

Toda compra de bienes y servicios, con aplicacion a las disponibilidades del Fondo deberan
ser autorizadas por ¢l Ordenador de Pagos, previo Visto Bueno del Encargado del FAE,
dichas compras se harén segiin el Plan de Compras autorizado por el Pleno del CNJ.

En base al Instructivo SAFI-DGT-DGP-DGCG 001/2000 y demés normativa pertinente se
podra crear un Fondo Circulante de Monto Fijo del FAE/CNJ dentro de las disposiciones
legales 6 técnicas vigentes, para atender necesidades emergentes, hasta por la cantidad de $
5,714.29 (¢ 50,000.00). Mediante Acuerdo del Pleno del CNJ, se nombrara un encargado del
Fondo Circulante de Monto Fijo del FAE/CNJ y un refrendario de la cuenta que se aperture
en un banco del sistema financiero; quienes deberdn rendir fianza y declaracién de su
patrimonio segtin lo establecen las leyes correspondientes.

El encargado del FAE propondré4 al Honorable Pleno del CNI, la estructura organizativa con
la que funcionara el FAE.

El Encargado del Fondo de Actividades Especiales es el responsable del mangjo uso y
control del Fondo de Actividades Especiales del Consejo Nacional de la Judicatura ante
el Ministerio de Hacienda.

La solicitud de recursos depositados en el SAFI-DGT, se presentar a través de la Unidad
Financiera Institucional, previa certificacién de saldos solicitada por el Encargado del FAE, a
la Direccién General de Tesoreria del Ministerio de Hacienda y el correspondiente
devengamiento de la ohligacion.

El Detalle de las obligaciones contraidas a cargo del FAE y su documentacién de soporte,
deberé llevar el nombre, firma y sello del Encargado del FAE.

La solicitud de Fondo para el reintegro del Fondo Circulante de Monto Fijo, se har4 segiin las
necesidades del FAE, de acuerdo al instructivo para ¢l manejo de Fondo Circulante del CNJ,
vigente.
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3.4.14.Cuando se trate del Fondo Circulante del Monto Fijo del FAE, a la documentacién de

3.5.

3.5.1.

3.6.

3.6.1.

3.6.2,

3.7.

3.7.1.

3.7.2,

3.7.3.

3.74.

soporte se le anexard un detalle de compras, que refleje el codigo especifico del gasto,
nimero de la Factura o Crédito Fiscal, Proveedor, precio sin IVA, monto de IVA, monto total
del bien, descripcién breve del bien y el destino especifico donde se ha utilizado, identificado
si formara parte de otro equipo, etc.

Control de Existencias,

Todos los bienes, materiales y equipo adquirido con aplicacion al Fondo de Actividades
Especiales, seran registrados contablemente e inventariados, segiin lo establecido por las
normas pertinentes. El Encargado del FAE serd el responsable de velar porque ¢l encargado
de la Bodega y de Activo Fijo del C.N.J, incorpore al inventario los bienes adquiridos.

Sistema Contable del Fondo.

Para la contabilizacién de las operaciones, recursos y manejo del Fondo de Actividades
Especiales, se aplicara el marco legal que seitalan los articulos 101 y 105 de la Ley Orgénica
de la Administracion Financiera del Estado (Decreto Legislativo N° 516, publicado en el
Diario Oficial N° 7, Tomo 330 de fecha 1 IENE1996).

Los saldos, ingresos y gastos, ademas de controlarlos el encargado del FAE, la UFI llevara
los registros correspondientes, debiendo ¢l Encargado del FAE, remitir a la UFI toda la
documentacién probatoria que respaldan los ingresos y gastos con cargo a dicho fondo, a mas
tardar dentro de los 10 dias hébiles del mes subsiguiente a fin de cumplir con los aspectos
legales y técnicos establecidos por ¢l SAFI-DGCG para el registro contable,

Determinacion y Transferencias del Fondo.

Dentro de los quince dias habiles subsiguientes a Ia finalizacion de cada semestre el
Contador Institucional del Consejo Nacional de la Judicatura preparard y claborara el
Balance General y Estado de Rendimiento Econdmico a efecto de determinar la situacién
financiera del Fondo de Actividades Especiales.

Los Estados Financieros seran presentados, debidamente sellados y firmados por el Contador
Institucional, Jefe UFI y el Responsable del FAE a la Direccion General de Tesorerfa, a mas
tardar el dia siguiente habil de la finalizacion del plazo referido en el numeral anterior;
anexando copia del ultimo estado bancario de la cuenta corriente del Fondo, detalle de los
compromisos pendientes de pago a la fecha de finalizado el semestre, reporte de la cantidad
necesaria para que el FAE continlie operando y el total de los compromisos devengados
pendientes de pago.

El Tesorero Institucional trasladard los saldos no comprometidos, al Fondo General de la
Nacion, durante los primeros quince dias habiles de los meses de enero y julio de cada afio;
determinados como resultado del célculo realizado segin lo establecido en el numeral
anterior.

El incumplimiento de las normas 3.7.2 y 3.7.3 faculta a la Direccién General de Tesoreria
del Ministerio de Hacienda, para que efectie de oficio del 40% del saldo registrado en la
cuenta Direccién General de Tesorerfa-Subcuenta Venta de Productos y Servicios del CNJ;

5
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una vez efectuada la transferencia, la Direccién General de Tesoreria deberd informar al
Encargado del Fondo de Actividades Especiales del Consejo Nacional de la Judicatura sobre
¢l monto del recorte efectuado.

4 DISPOSICIONES GENERALES

4.1.

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3,

4.1.4.

4.1.6.

4.1.7.

4.2.

4.2.1.

Para la Administracién del Fondo

Contratacion de personal.
Para la contratacién de Servicios Personales de carécter Profesional o Técnico que requiera el
Fondo de Actividades Especiales para su adecuado funcionamiento, el encargado del FAE,
solicitara al Pleno del Consejo la autorizacién correspondiente siempre y cuando no se
tengan disponibles los recursos necesarios.

Mecanismos de contratacion.

Para la Confratacién deberdn aplicarse todos aquellos mecanismos de preseleccion,
formacion de expediente, evaluacion, actualizacién que exige la Ley y las Normas Técnicas
de Control Interno emitidas por la Corte de Cuentas de la Repuiblica y las dictadas por ¢l
Ministerio de Hacienda.

Para llevar a cabo lo scfialado en la norma 4.1.1. El Encargado del Fondo de Actividades
Especiales deberd enviar la solicitud al Pleno del Consejo, con § dias de anticipacion, al
inicio del proceso para su andlisis y posterior autorizacién; debiendo llenar los requisitos
exigidos por ¢l Instructivo N° 5059 emitido por el Ministerio de Hacienda,

Cada aiio el encargado del FAE, deber4 solicitar ante el Pleno del CNJ, la renovacién de la
Contratacién del personal financiado por ¢l FAE/CNJ; cuyo plazo no podra ser mayor de un
afio; debiendo realizarse dicha solicitud en los primeros 5 dias del mes de Diciembre de cada
afio, especificando nombre del personal a renovarsele, notas de evaluacién anual, expediente,
salario, cargo, ascensos y en caso de aumentos salariales o nivelaciones por ascenso la
justificacidn respectiva si fuera ¢l caso.

Régimen Laboral del personal contratado,

El personal contratado con aplicacién al Fondo de Actividades Especiales del Consejo
Nacional de la Judicatura, se someter4, para efectos del régimen laboral, a las disposiciones
internas establecidas para tal efecto por el Pleno del Consejo.

Horarios, Vacaciones, Asuetos, Incapacidades y permisos.
Al personal contratado, mediante ¢l FAE le seré aplicable Ia Ley de Asuetos y Vacaciones de
los Empleados Piiblicos y otras disposiciones internas.

MISCELANEOS

Nombramiento de Comisiones
Para efecto del buen funcionamiento y operacién del Fondo de Actividades Especiales, el
CNJ podra nombrar las comisiones que considere convenientes.




4.2.2.

4.2.3.

4!2‘4.

4.2.5,
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Manual de Organizacién y Funciones.
Las funciones y delimitaciones de responsabilidades del personal que maneje el FAE/CNJ
estardn definidas en el respectivo Manual de Organizacién Institucional,

Viaticos al Interior y Exterior
Podrdn efectuarse pagos en concepto de viticos al interior y exterior aplicandoseles lo

establecido en el Reglamento General de Viaticos emitido por el CNJ y el del Ministerio de
Hacienda.

El presente instructivo serd actualizado por revisiones periédicas  efectuadas por el
Encargado de FAE y en su caso, considerando las recomendaciones efectuadas por la Unidad
de Auditoria Interna, Corte de Cuentas de la Republica y Ministerio de Hacienda; debiendo
solicitar ¢l Encargado del FAE, previo a la implementacién de tales modificaciones,
autorizacién del Honorable Pleno del Consejo y Ministerio de Hacienda.

El Presente Instructivo entrard en vigencia a partir de la fecha de aprobacién por el
Ministerio de Hacienda.
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INSTRUCTIVO DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES
DEL CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

OBJETIVO.

El Ministerio de Hacienda y el Consejo Nacional de la Judicatura a fin de facilitar la
administracion del Fondo de Actividades Especiales, establecen las normas y procedimientos
para la administracién del FAE.

BASE LEGAL.

Las presentes instrucciones tienen la siguiente base legal: articulo 77 de la Ley del CNJ, Acuerdo n®
1816 de fecha 25 de octubre de 2000, de autorizacién para el funcionamiento del FAE/CNIJ, emitido
por ¢l Ministerio de Hacienda; articulo 81 de la Ley Organica de Administracién Financicra Integrada,
articulo 71 del Reglamento de la misma Ley; instructivo SAFI-DGT-DGCG-004/2001, para regular la
Administracién de los Fondos de Actividades Especiales; Ley de Adquisiciones y Contrataciones del
Sector Piiblico y otras disposiciones Legales y Técnicas, emitidas por los organismos contralores del
Estado.

NORMAS

Para el funcionamiento del presente instructivo, se establecen las siguientes normas:

3.1. Conformacion del Fondo.

3.1.1. El Fondo de Actividades Especiales del Consejo Nacional de la Judicatura, estard constituido
por los ingresos provenientes de las ventas de productos, articulos y /o servicios, detallados a

continuacion:

a) Servicios de Capacitacion

b) Servicios de alquiler de salas de capacitacién

c) Servicios de alquiler de Mobiliario y equipo de capacitacion

d) Servicios de filmacidn, grabacion y edicién de eventos

€) Publicaciones técnicas elaboradas por el CNJ

D Casete de audio y video sobre ponencias, conferencias y temas especificos de
cursos de capacitacion,

g) Servicios de fotocopia

h) Servicios de Internct

i) Servicios de edicion e impresién de documentos

1) Servicios de carnetizacion

3.1.2. Los recursos adquiridos mediante el Fondo de Actividades Especiales, descritos en la norma
anterior pasaran a ser parte del inventario del CNJ.

3.2, Venta de Productos y Servicios.

3.2.1. Los precios de productos y servicios que se comercializaran, seran autorizados previamente
por el Pleno del Consejo y el Ministerio de Hacienda y serén cobrados de acuerdo a la lista
de precios previamente autorizada.




3.2.2.

3.2.3.

3.3.

3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

3.34.

3.3.5.

3.3.6.

3.3.7.

3.3.8.
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Toda venta de productos y servicios, deberd estar amparada con la preseniacion de la
correspondiente factura de consumidor final o comprobante de crédito fiscal, debidamente
cancelada en la Colecturia auxiliar del Consejo Nacional de la Judicatura, que serd creada
para tal efecto.

Los precios de venta de los productos y servicios seran revisados periddicamente o cuando
sca necesario, a iniciativa del Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura.

Recaudacion y Control de Fondos

El presidente u Ordenador de Pagos, mediante delegacion expresa del Pleno del
C.N.J, sera el Representante Legal del FAE.

El encargado del FAE, Colector Auxiliar, Refrendario de la cuenta corriente del FAE, seran
nombrados por Acuerdo Ejecutivo, emitido por el Honorable Pleno del Consejo, a propuesta
de la Gerencia General; quienes deberan rendir fianza y declarar su estado patrimonial de
acuerdo a la legislacion vigente.

Para el manejo de los ingresos provenientes del FAE, se debera aperturar una cuenta corriente
a nombre del FAE/CNJ, en un banco debidamente autorizado por la Superintendencia del
Sistema Financiero; en dicha cuenta, el Tesorero Institucional-CNJ, depositara los fondos que
proporcione la Direccién General de Tesoreria y se cargard por las obligaciones que se
contraigan a favor del FAE.

Todos los ingresos serdn recaudados, registrados y custodiados por el Colector Auxiliar, los
cuales serdn percibidos en moneda de curso legal vigente en efectivo o cheques certificados,
de caja 6 gerencia. Dichos ingresos seran remesados al Ministerio de Hacienda, Direccién
General de Tesoreria a mas tardar el dia habil siguiente a la percepcion.

La Direccién General de Tesoreria llevara el registro y control de las disponibilidades del
fondo, en la cuenta contable “Direccion General de Tesorerfa-Fondo de Actividades
Especiales-Subcuenta Venta de Productos y Servicios del Consejo Nacional de la
Judicatura”.

A solicitud del encargado del FAE, la Direccién General de Tesoreria proporcionard
mensualmente la disponibilidad de saldos de 1a cuenta del Consejo Nacional de la Judicatura.

De los ingresos provenientes de las ventas de productos y servicios contemplados en este
Instructivo, no podran concederse donaciones a personas juridicas, instituciones del Gobierno
Central o Municipal o con personeria juridica, excepto cuando se decreten estados de
emergencia nacional, catdstrofe y desastres naturales, antorizados y comunicados por Decreto
Ejecutivo del Sefior Presidente de la Republica o la Asamblea Legislativa en su caso;
asimismo por otras causas establecidas en Iz Constitucion de la Republica de El Salvador.

La venta de producto o servicios contemplados en este instructivo, no podran efectuarse al
crédito a personas naturales; unicamente a personas Juridicas mediante ¢l analisis de crédito y
la documentacién legal pertinente.
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3.3.9. En los créditos concedidos segin la norma anterior, la institucion que se constituya en mora
se le aplicara a partir de la fecha de vencimiento el interés legal vigente sobre saldo.

3.3.10.E1 FAE/CNI, podra vender productos y servicios al crédito tal como lo sefiala la norma
anferior, previo contrato firmado y aceptado bilateralmente, debidamente autenticado en
donde se obliga al interesado a cancelar lo adeudado por la obligacién adquirida en un plazo
no mayor a 60 dias; ademds éste debera cumplir con los requisitos de garantia y lo pactado en
¢l contrato respectivo.

3.3.11. Los servicios adicionales que se presten ai interesado y que no estén contemplados en el
contrato deberan ser cancelados en su totalidad en el plazo establecido.

3.3.12.E! FAE/CNJ decberad inscribirse como contribuyente del Impuesto sobre la Renta y el
Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios (IVA), tal
como lo establece la Ley, y como Razén social Fondo de Actividades Especiales del CNJ.

3.3.13.El FAE/CNJ deberd presentar la Declaracion del Impuesto sobre la Renta dentro de los
primeros tres meses subsiguientes a la finalizacion de cada afio, tal como lo prescriben los
Articulos 6 y 7 de la Ley y el Reglamento del Impuesto sobre la Renta respectivamente, pero
no realizara el pago del mismo por estar exento de éste por formar parte del Estado.

3.3.14,El valor del Impuesto al Valor Agregado, debera pagarse en los primeros diez dias habiles del
mes subsiguiente como lo establece el Articulo 94 de la Ley del IVA.

3.3.15.Como contribuyente del Impuesto al Valor Agregado, el FAE/CNIJ, deberd emitir los
documentos que se indican en el Cédigo Tributario, su Reglamento y demas Reglamentos ¢
Instructivos emitidos por ¢l Ministerio de Hacienda.

3.3.16. El FAE/CNI, al efectuar sus compras debera solicitar comprobante de crédito fiscal para la
liquidacién mensual del impuesto, siempre y cuando la compra se efectiic con otros
contribuyentes del IVA.

3.3.17. Los libros exigidos para el registro del IVA, deberdn ser legalizados por un contador
debidamente autorizado por el Consejo de Vigilancia de la Contaduria Publica, tal como lo
establece el Articulo 88 del Reglamento del Cédigo Tributario.

34, Utilizacién del Fondo.

3.4.1. El FAE/CNJ utilizara los recursos disponibles de acuerdo al Manual de clasificacién para
las transacciones financieras del Sector Piblico, autorizado por el Ministerio de Hacienda,
para sufragar gastos conexos al mantenimiento del FAE o de aquellas necesidades
institucionales que el Pleno estime conveniente; siempre y cuando estos gastos no hayan sido
incluidos en las asignaciones presupuestarias.

3.4.2. El FAE/CNJ, no podra ser utilizado para pagar deudas o compromisos, en el presente
gjercicio o de afios anteriores, correspondientes al presupuesto general de la nacion o de
cualguier otra clase de fondos.




3.43.

3.44.

3.4.5.

3.4.6.

3.4.7.

3.4.8.

3.4.9.

3.4.10.

34.11.

3.4.12,

3.4.13.
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Los bienes y servicios adquiridos a través del Fondo serin utilizados para los fines y
objetivos para los que fucron solicitados sin poderse destinar a ofro tipo de uso, so pena de
responsabilidad del funcionario o empleado que lo autorice o avale.

A los ingresos y los gastos les sera aplicable todas aquellas regulaciones relacionadas con la
Administracion Pablica,

Con relacion al Plan de Compras y Presupuesto del FAE, éstos seran preparados por su
encargado y sometidos a la correspondiente autorizacion del Pleno del Consejo, durante los
primeros 30 dias de cada afio; el encargado del Fondo daré estricto cumplimiento al mismo.,

Todas las adquisiciones de Bienes y Servicios, financiadas con los fondos del FAE/CNJ,
deberan realizarse a través de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
(UACI) vy les sera aplicable la normativa legal, que regula dicha actividad en el Sector
Publico.

Toda compra de bienes y servicios, con aplicacion a las disponibilidades del Fondo deberan
ser autorizadas por ¢l Ordenador de Pagos, previo Visto Bueno del Encargado del FAE,
dichas compras se haran seglin ¢l Plan de Compras autorizado por el Pleno del CNJ.

En base al Instructivo SAFI-DGT-DGP-DGCG 001/2000 y demas normativa pertinente se
podra crear un Fondo Circulante de Monto Fijo del FAE/CNI dentro de las disposiciones
legales 6 técnicas vigentes, para atender necesidades emergentes, hasta por la cantidad de $
5,714.29 (¢ 50,000.00). Mediante Acuerdo del Pleno del CNJ, se nombrar un encargado del
Fondo Circulante de Monto Fijo del FAE/CNJ y un refrendario de la cuenta que se aperture
en un banco del sistema financiero; quienes deberan rendir fianza y declaracion de su
patrimonio segin lo establecen las leyes correspondientes.

El encargado del FAE propondra al Honorable Pleno del CNIJ, la estructura organizativa con
la que funcionara el FAE.

El Encargado del Fondo de Actividades Especiales es el responsable del manejo uso y
control del Fondo de Actividades Especiales del Consejo Nacional de la Judicatura ante
el Ministerio de Hacienda.

La solicitud de recursos depositados en el SAFI-DGT, se presentara a través de fa Unidad
Financiera Institucional, previa certificacion de saldos solicitada por el Encargado del FAE, a
la Dircccién General de Tesoreria del Ministerio de Hacienda y el correspondiente
devengamiento de la obligacién.

El Detalle de las obligaciones contraidas a cargo del FAE y su documentacién de soporte,
debera llevar ¢l nombre, firma y sello del Encargado del FAE.

La solicitud de Fondo para el reintegro del Fondo Circulante de Monto Fijo, se hara segiin las
necesidades del FAE, de acuerdo al instructivo para ¢l manejo de Fondo Circulante del CNJ,
vigente.
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3.4.14.Cuando se trate del Fondo Circulante del Monto Fijo del FAE, a la documentaci6n de

3.5.

3.5.1.

3.6.

3.6.1.

3.6.2,

3.7.

3.7.1.

3.7.2.

3.7.3.

3.74.

soporte se le anexard un detalle de compras, que refleje ¢l codigo especifico del gasto,
ntimero de la Factura o Crédito Fiscal, Proveedor, precio sin IVA, monto de IVA, monto total
del bien, descripeién breve del bien y el destino especifico donde sc ha utilizado, identificado
si formar4 parte de otro equipo, etc.

Control de Existencias.

Todos los bienes, materiales y equipo adquirido con aplicacién al Fondo de Actividades
Especiales, seran registrados contablemente ¢ inventariados, segin lo establecido por las
normas pertinentes. El Encargado del FAE serd el responsable de velar porque el encargado
de la Bodega y de Activo Fijo del C.N.J, incorpore al inventario los bienes adquiridos.

Sistema Contable del Fondo.

Para la contabilizacién de las operaciones, recursos y manejo del Fondo de Actividades
Especiales, se aplicara el marco legal que sefialan los articulos 101 y 105 de la Ley Orgénica
de la Administracion Financiera del Estado (Decreto Legislativo N° 516, publicado en el
Diario Oficial N° 7, Tomo 330 de fecha 1 IENE1996).

Los saldos, ingresos y gastos, ademés de controlarlos ¢l encargado del FAE, la UFIL llevara
los registros correspondientes, debiendo ¢l Encargado del FAE, remitir a la UFI toda la
documentacién probatoria que respaldan los ingresos y gastos con cargo a dicho fondo, a mas
tardar dentro de fos 10 dias hébiles del mes subsiguiente a fin de cumplir con los aspectos
legales vy téenicos establecidos por el SAFI-DGCG para el registro contable.

Determinacién y Transferencias del Fondo.

Dentro de los quince dias hébiles subsiguientes a la finalizacién de cada semestre el
Contador Institucional del Consejo Nacional de la Judicatura preparard y elaborard el
Balance General y Estado de Rendimicnto Econémico a efecto de determinar la situacion
financiera del Fondo de Actividades Especiales,

Los BEstados Financieros seran presentados, debidamente sellados y firmados por el Contador
Institucional, Jefe UFI y el Responsable del FAE a la Direccién General de Tesoreria, a mas
tardar el dia siguiente habil de la finalizacién del plazo referido en el numeral anterior;
anexando copia del wltimo estado bancario de la cuenta corriente del Fondo, detalle de los
compromisos pendientes de pago a la fecha de finalizado ¢l semestre, reporte de la cantidad
nccesaria para que el FAE contintie operande y el total de los compromisos devengados
pendientes de pago.

El Tesorero Institucional trasladaré los saldos no comprometidos, al Fondo General de la
Nacién, durante los primeros quince dias habiles de los meses de encro y julio de cada afio;
determinados como resultado del calculo realizado segin lo establecido en el numeral
anterior.

El incumplimiento de las normas 3.7.2 y 3.7.3 faculta a la Direccion General de Tesoreria
del Ministerio de Hacienda, para que efectiie de oficio del 40% del saldo registrado en la
cuenta Direccién General de Tesoreria-Subcuenta Venta de Productos y Servicios del CNJ;
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una vez efectuada la transferencia, la Direccién General de Tesoreria debera informar al
Encargado del Fondo de Actividades Especiales del Consejo Nacional de la Judicatura sobre
el monto del recorte efectuado.

4 DISPOSICIONES GENERALES

4.1.

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

4.1.6.

4.1.7.

4.2.

4.2.1.

Para la Administracién del Fondo

Contratacion de personal.

Para la contratacién de Servicios Personales de cardcter Profesional o Téenico que requiera el
Fondo de Actividades Especiales para su adecuado funcionamiento, ¢l encargado del FAE,
solicitara al Pleno del Consejo Ia autorizacion correspondiente siempre y cuando no se
tengan disponibles los recursos necesatios.

Mecanismos de contratacidn.

Para la Contratacién deberdn aplicarse todos aquellos mecanismos de preseleccion,
formacién de expediente, evaluacion, actualizacién que exige la Ley y las Normas Técnicas
de Control Interno emitidas por la Corte de Cuentas de la Republica y las dictadas por el
Ministerio de Hacienda.

Para llevar a cabo lo sefialado en la norma 4.1.1. El Encargado del Fondo de Actividades
Especiales debera enviar la solicitud al Pleno del Consejo, con 5 dias de anticipacion, al
inicio del proceso para su andlisis y posterior autorizacion; debiendo llenar los requisitos
exigidos por el Instructivo N° 5059 emitido por el Ministerio de Hacienda.

Cada afio el encargado del FAE, deberé solicitar ante el Pleno del CNJ, la renovacion de la
Contratacién del personal financiado por el FAE/CNT; cuyo plazo no podra ser mayor de un
afio; debiendo realizarse dicha solicitud en los primeros 5 dias del mes de Diciembre de cada
afio, especificando nombre del personal a renovarsele, notas de evaluacién anual, expediente,
salario, cargo, ascensos y en caso de aumentos salariales o nivelaciones por ascenso la
justificacién respectiva si fuera el caso.

Régimen Laboral del personal contratado.

El personal contratado con aplicacién al Fondo de Actividades Especiales del Consejo
Nacional de ia Judicatura, se sometera, para efectos del régimen laboral, a las disposiciones
internas establecidas para tal efecto por el Pleno del Conscjo.

Horarios, Vacaciones, Asuetos, Incapacidades y permisos,
Al personal contratado, mediante el FAE le seré aplicable la Ley de Asuetos y Vacaciones de
los Empleados Publicos y otras disposiciones internas.

MISCELANEOS

Nombramiento de Comisiones
Para cfecto del buen funcionamiento y operacion del Fondo de Actividades Especiales, el
CNI podra nombrar las comisiones que considere convenientes.




4.2.2.

4.2.3.

4.2.4,

4.2.5.
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Manual de Organizacién y Funciones,

Las funciones y delimitaciones de responsabilidades del personal que maneje el FAE/CNJ
estaran definidas en el respectivo Manual de Organizacidén Institucional.

Viiticos al Interior y Exterior
Podran efectuarse pagos en concepto de vidticos al interior y exterior aplicandoseles lo

establecido en ¢l Reglamento General de Viaticos emitido por el CNJ y ¢l del Ministerio de
Hacienda.

El presente instructivo serd actualizado por revisiones periddicas efectuadas por el
Encargado de FAE y en su caso, considerando las recomendaciones efectuadas por la Unidad
de Auditoria Interna, Corte de Cuentas de la Republica y Ministerio de Hacienda; debiendo
solicitar el Encargado del FAE, previo a la implementacién de tales modificaciones,
autorizacion del Honorable Pleno del Consejo y Ministerio de Hacienda.

El Presente Instructivo entrard en vigencia a partic de la fecha de aprobacién por el
Ministerio de Hacienda,
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INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE ACTIVIDADES
ESPECIALES DEL CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

OBJETIVO.

El Ministerio de Hacienda y El Consejo Nacional de la Judicatura a fin de facilitar la
administracion del Fondo de Actividades Especiales; establecen las normas y
procedimientos para la administracion del FAE.

BASE LEGAL.

Las presentes instrucciones tienen su base legal en el Articulo 81 de la Ley Organica de
Administracién Financiera del Estado, y 71 del Reglamento de la misma, Decreto Legislativo
No. 516, publicado en el Diario Oficial No. 7, Tomo 330 de fecha 11 de enero de 1996,
Instructivo SAFI-DGT-DGCG No. 004/2001; para regular la administracién de los Fondo de
Actividades Especiales.

NORMAS.

2.1, Conformacion del Fondo.

2.1.1. El Fondo de Actividades Especiales del CNJ, estard constituido por los ingresos
provenienies de |a venta de productos o servicios, detallados a continuacion:

a) Servicios de capacitacion

b) Servicios de alquiler salas de capacitacion

c¢) Servicios de alquiler mobiliario y equipo de capacitacion.

d) Servicios de filmacion, grabacion y edicion de eventos

e) Publicaciones técnicas elaboradas por el CNJ

f) Venta de casete de audio y video sobre ponencias, conferencias y temas
especificos de cursos de capacitacion.

g) Servicios de fotocopia

h} Se servicios de internet

i} Servicios de edicion e impresion de documentos.

j) Servicios de carnetizacion

2.1.2. Los recursos adquiridos mediante el Fondo de Actividades Especiales, descritos en
la norma anterior, pasaran a ser parte del Inventario General del CNJ
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3.2. Venta de Productos y Servicios.
3.2.1. Los productos y servicios comercializados, seran cobrados de acuerdo a la lista de
precios autorizados por el Ministerio de Hacienda.

3.2.2. Toda Venta de Productos y servicios, debera estar amparada con la presentacion
de la correspondiente factura de consumidor final o comprobante de crédito fiscal,
debidamente cancelada en la Colecturia Auxiliar del CNJ.

3.2.3. Los precios de los productos y servicios que se comercializaran, seran autorizados
previamente por el Pleno del Consejo y el Ministerio de Hacienda.

_f?"’.—/

§ 7
g }"‘n /ﬁ"‘() '
,_! I

b!J, J

3.3. Recaudacion y Concentracion de Fondos f %/ﬁ

3.3.1. El Encargado del FAE y el Colector Auxmar serdn nombrados por acuerdo
ejecutivo, emitido por el Honorable Pleno del Consejo, a propuesta de la Gerencia
general; quienes deberan rendir fianza y declarar su estado patrimonial de acuerdo
a la legislacion vigente.

3.3.2. Para el manejo de los ingresos provenientes del FAE, se debera aperturar una
cuenta corriente a nombre del FAE/CNJ, en un banco/debldame/e autorizado por_
la Supermtendenma;ie! S|s/en]a flngncrero @@‘J Doy A /49 e Lo 'z/' ;

’ E et e Parry s Yy B 3 PP P ;
!--/ fen. Ity /f“f’}a{ff
3.3.3. Todos los ingresos seran recaudados registrados y custodiados por el Colector

f Auxiliar, los cuales podran ser percibidos en efectivo o en moneda de curso legal
“ vigente; cheques: certificados, de cajay gerencia.

3.3.4. Los ingresos seran remesados integros e intactos por la Colecturia Auxiliar del
- FAE/CNJ, el mismo dia o al siguiente dia habil de su recaudacion, a la Cuenta
Bancaria previamente autorizada por la Direccion General de tesoreria del Ministerio

de Hacienda.

3.3.5. La Direccion General de Tesoreria llevara el registro y control de las
disponibilidades del fondo, en la cuenta contable “Direccion general de Tesoreria —
Fondo de actividades Especiales- Subcuenta- Venta de productos y Servicios del
CNJ.

3.3.6. Los dineros recaudados se aplicaran a la cuenta mencionada en el numeral anterior
y la Direccion General de Tesoreria proporcionara mensualmente al CNJ, informe
sobre el saldo que presente ia referida cuenta, para el controi respectivo.

3.3.7. Las ventas de productos y servicios contemplados en este Instructivo, no podran
efectuarse al crédito a personas naturales; U(nicamente a personas Juridicas
mediante el analisis de crédito y la documentacion legal pertinente.

3.3.8. De los ingresos provenientes de las ventas de Productos o Servicios contemplados
en este Instructivo, no podran concederse donaciones a personas Juridicas,
Instituciones del Gobierno Central o Municipal ¢ con Personeria Juridica, a
excepcidon de cuando se decreten Estados Emergencia Nacional, catastrofe y

2
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desastres naturales, autorizados y comunicados por Decreto Ejecutivo del Sefior
Presidente de la Republica o por la Asamblea Legislativa en su caso, asi mismo
cuando exista conflicto interno o guerra Internacional.

3.3.9. Enlos créditos concedidos segln la norma anterior; la Institucién que se constituya
en mora; se les aplicara a partir de la fecha del vencimiento, el interés legal vigente
sobre saldo.

3.3.10.El FAE/CNJ, podra vender productos y servicios al crédito tal como lo sefiala la
norma anterior, previo contrato notarial firmado y aceptado bilateralmente, en donde
se obliga al interesado a cancelar lo adeudado, por la obligacion adquirida en un
plazo no mayor de sesenta (60) dias; ademés éste debera cumplir con los requisitos
de garantia y lo pactado en el contrato respectivo.

3.3.11.Los servicios adicionales que se presten al interesado y que no estén contemplados
en el contrato, deberan ser cancelados en su totalidad, en el plazo establecido.

3.3.12.El FAE/CNJ, debera inscribirse como contribuyente del Impuesto sobre la Renta y el
Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios (IVA),
tal como lo establece la Ley y como Razén Social la anteriormente sefialada.

3.3.13.El FAE/CNJ, debera presentar la Declaracion del Impuesto sobre la Renta dentro
de los primeros tres meses subsiguientes a la finalizacion de cada afio, mas no
realizara el pago del mismo por estar excento de éste, tal como lo establecen los
articulos 6 y 7 de la Ley y el Reglamenio del Impuesto sobre la Renta
respectivamente, por formar parte del Estado.

3.3.14.El valor del Impuesto al Valor Agregado, debera pagarse en los primeros diez dias
habiles del mes como establece el Articulo 94 de la Ley del IVA.

3.3.15.Como contribuyente del Impuesto al Valor Agregado, el FAE/CNJ, debera emitir los
documentos que se indican en la Ley del IVA y sus Reformas; Reglamentos e
Instructivos que emita la Direccion General de Impuestos Internos del Ministerio de
Hacienda.

3.3.16.El FAE/CNJ al efectuar sus compras, debera solicitar comprobantes de crédito fiscal
para la liquidacion mensual del Impuesto, siempre y cuando la compra se efectle
con otros contribuyentes del IVA.

3.3.17.Los libros exigidos por la Ley de VA, deberan ser legalizados por un Contador,
debidamente autorizado por el Consejo de Vigilancia de la Contaduria Publica, tal
como lo establece el articulo 88 del Reglamento del Cédigo Tributario.

3.4, Utilizacion del Fondo.

3.4.1, ElI FAE/CNJ, utilizara los recursos disponibles de acuerdo al Catalogo de Egresos
autorizado por el Ministerio de bhacienda, para sufragar gastos conexos al
Mantenimiento de las Actividades Especiales o de aquellas necesidades




34.2.

3.4.3.

3.4.4.

3.4.5.

3.4.6.

34.7.

3.4.8.

3.4.9.
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institucionales que estime conveniente; siempre y cuando estos gastos no hayan
sido incluidos en las asignaciones presupuestarias.

El Fondo de Actividades Especiales del CNJ, no podra ser utilizado para pagar
deudas o compromisos, en el presente ejercicio o de afios anteriores,
correspondientes al Presupuesto General de la Nacion o de cualquier otra clase de
Fondos.

Los bienes y servicios adquiridos a través del Fondo, seran utilizados para los fines
y objetivos para los que fueron solicitados, sin poderse destinar a otro tipo de uso,
so pena de responsabilidad del funcionario o empleado que lo autorice o avale.

Los ingresos y los gastos les sera aplicables todos aquelios aspectos legales
relacionados con la administracion publica.

Con relacién al Plan de compras y Presupuesto del FAE, estos seran preparados
por el Encargado del FAE y sometido a la correspondiente autorizacion, por parte
del Pleno del Consejo; durante los primeros treinta dias de cada afio; debiendo el
Encargado del Fondo darle estricto cumplimiento.

Todas las adquisiciones de bienes y servicios, financiadas con los fondos del
FAE/CNJ, deberan realizarse a través del Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
institucional (UACI) y le ser4 aplicable la normativa legal, que regulan dicha
actividad en el sector publico.

Se creara un Fondo Circulante de Monto Fijo del FAE/CNJ, para atender
necesidades emergentes, por la cantidad de $ 5,714.29 (50,000.00 colones); al cual
le ser4 aplicable todas las disposiciones legales o técnicas vigentes.

Mediante acuerdo ejecutivo del Pleno del CNJ, se nombrara un Encargado del
Fondo Circulante de Monto Fijo del FAE/CNJ, quien deberé rendir fianza y rendir
declaracion de su patrimonio, segln lo establecen las Leyes correspondientes.

El Encargado del Fondo de Actividades Especiales, propondra al Honorable Pleno
del CNJ, la estructura organizativa con la que deberéa funcionar FAE.

3.4.10.E! Encargado del Fondo de Actividades Especiales es el responsabies del manejo,

uso y control de! Fondo de Actividades Especiales del CNJ ante el Ministerio de
Hacienda.

3.4.11.La solicitud de Fondo se hara de acuerdo a las necesidades y por medio de un

Comprobante de Egreso Fiscal (C.E.F.), que ampara el pago directo afectando
a la cuenta Director General de Tesoreria, Fondo de Actividades Especiales
subcuenta Hospital Militar Central. El primer documento deberd estar
respaldado por el “Aprobado” del Ordenador de Pagos del FAE, el sefior
Tesorero Institucional y el Contador Institucional; vy el CEF debera estar
respaldado por_el “aprobadoc” del Ordenador de Pagos v el Encargado del
Fondo_de Actividades Especiales, “Autorizado” firma y sello del Jefe de la
Unidad Financiera Institucional y firma y sello del “Tomado Razon” del Contador
4
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institucional de la Unidad Primaria; v la respectiva documentacion de respaldo que
justifiqgue cada una de las transacciones.

3.4.12.E| Detalle de gastos a realizar se enviara con la documentacién de la norma anterior
la_cual debera llevar nombre, firma v sello del Encargado de la Unidad de
Autogestion solicitante.

3.4.13.,La solicitud de Fondo para el reintegro del Fondo Circulante de Monto Fijo, se hara
segun las necesidades institucionales, de acuerdo al instructivo para el manejo de
los fondos circulantes del CNJ.

3.4.14.A la documentacion anterior deberd anexarsele una declaracidén de compras que
refleje el especifico del bien, nimero de la Factura o Crédito Fiscai, Proveedor,
precio sin VA, monto de IVA, monto fotal del bien, descripcion breve del bien y el
destino especifico donde se ha ulilizado, identificado si formarad parte de otro

egquipo, etc.

3.4.15. Toda compra de bienes y servicios, con aplicacion a ias disponibilidades del Fondo
de acuerdo al Catédlogo de Egresos debera ser autorizadas por el Encargado del
Fondo de Actividades Especiales y el visto bueno del Ordenador de Pagos, dichas
compras se haran segun el Plan de compras, previamente autorizado por el Pleno
del CNJ.

3.4.16.El Encargado del FAE, velard por que el Encargado del almacén iincorpore al
inventario institucional los bienes adquiridos.

3.4.17.Los Recibos, Facturas o Comprobantes de Crédito Fiscal con cargo al Fondo de
Actividades Especiales que se paguen con el Comprobante de Egreso Fiscal (CEF),
contendran al reverso el “Paguese”, firma, nombre vy sello del Ordenador de Pagos
0 su delegado; el “Cancelado” firma, nombre v sello de! Encargado del FAE; v el
“Recibi de Conformidad” firma, nombre v sello del Guarda-Almacén; asi mismo
una justificacion breve del destino del bien o servicio, niimero de inventario, efc.

3.4.18.Los Recibos, Facturas o Comprobantes de Crédito Fiscal con cargo al Fondo
Circulante de Monto Fijo que se paguen con el Comprobante de Egreso Fiscal
(CEF), contendran al reverso el “Paguese”, firma, nombre y sello del Ordenador de
Pagos o su delegado; el “Cancelado” firma, nombre vy sello del Encargado del
Fondo Circulante de Monto Fijo; el “Enterado” firma, nombre v sello del Encargado
del FAE v el “Recibi de Conformidad” firma, nombre v sello del Guarda-Almacén;
el "Ndamero de Cheque por medio del cual fue cancelado”; asi mismo una
justificacion breve del destino del bien ¢ servicic y lo dispuesio en el Instructivo
respectivo autorizado por el Ministeric de Defensa Nacional.

3.5, Control de Existencias.

3.5.1. Todos los bienes, materiales y equipo adquirido con aplicacién al Fondo de
Actividades Especiales, seran registrados contablemente e inventariados, segin lo
establecido por las normas pertinentes.

5
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3.6. Sistema Contable del Fondo.

3.6.1, Para la coniabilizacion_de la operaciones, recursos y manejo del Fondo de
Actividades_Especiales: las Unidades aplicaran el marco Legal que sefalan los
articulos 101 v 105 de la Ley Organica de ta Administracidén Financiera del Estado
{Decreto Legislativo N° 518, publicado en el Diario Oficial N° 7, Tomo 330 de fecha

11ENEQ96).

3.7. Determinacién y Transferencias del Fondo.

3.7.1. Dentro de los quince dias habiles subsiguientes a la finalizacion de cada
semestre el Encargado del Fondo de Actividades Especiales del CNJ, preparara y
elaborara el Balance General y Estado de Resultados, a efecto de determinar la
situacion financiera del Fondo de Actividades Especiales.

3.7.2. Los Estados Financieros seran presentados a la Direccién General de Tesoretia
dentro _del plazo establecido en la norma anterior; acompafiado de la situacién
financiera gue contempla a esa fecha; la disponibilidad en la cuenta respectiva v los
compromisos pendientes de pagos, asi como la disponibilidad indispensable para
gue el Fondo continte operando.

3.7.3. La diferencia que se determine entre la disponibilidad del Fondo de Actividades
Especiales menos la suma de los compromisos pendientes de pago, v el monto
indispensable para que dicho Fondo continGe operando, se considerara como la
Utilidad obtenida durante cada semestre, la cual sera utilizada por el Ministerio de la
Defensa Nacional seg(n lo autgrizado y planificado.

3.7.4. El incumplimiento de la norma 3.7.2 faculta a |la Direcciéon General de Tesoreria del
Ministerio de Hacienda, pasados ireinta dias del periodo semestral, de oficio a
efectuar la fransferencia de las posibles utilidades del semestre, a la cuenta
corriente Unica _del Tesoro Publico en un 40% sobre los saldos de efectivos
reqistrados en la cuenta Director General de Tesoreria subcuenta Fondo de
Actividades Especiales del CNJ: una vez efectuada la transferencia, la Direccién
General de Tesoreria deberd informar previamente al Encargado del Fondo de
Actividades Especiales del Hospital Militar Central sobre el monto de la
Transferencia.

3.8. Control de Manejo de Fondos.
3.8.1. Para efectos del manejo de los recursos del fondo, el FAE/CNJ se regira por
disposiciones del presente instructivo y por las emitidas por los organismos
contralores del Estado.

4 DISPOSICIONES GENERALES

4.1. Para la Administracién del Fondo



4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.14.

4.1.5,

4.1.6.

4.1.7.

4.1.8.
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Contratacién de personal.

Para la contratacion del Servicios Personales de caracter Profesionales o Técnico
que requiera el Fondo de Actividades Especiales para su adecuado funcionamiento,
el Encargado del FAE solicitara al Pleno del Consejo la autorizacion
correspondiente; y posteriormente al Ministerio de Hacienda; siempre y cuando no
se tengan los recursos humano necesarios.

Para la Contratacion deberdn aplicarse todos aquellos mecanismos de
preseleccion, formacién de expediente, evaluacidn, actualizaciéon que exige la Ley y
las Normas Técnicas de Control Interno, emitidas por la Corte de Cuentas de la
Republica y las dictadas por el Ministerio de Hacienda

Para llevar acabo lo sefialado en la norma 4.2.1. El Encargado del FAE/CNJ,
debera enviar la solicitud al Pleno del CNJ, con 30 dias de anticipacién, debiendo el
Fondo de Actividades Especiales llenar los requisitos exigidos por el Instructivo N°
5059 emitido por el Ministerio de Hacienda, para su analisis y posterior autorizacion.

Cada afio debera solicitarse la renovacién de la Contratacion del personal
financiado con fondos del FAE/CNJ, al Ministerio de Hacienda; el cual no podra ser
mayor de un afio; debiendo realizarse dicha solicitud durante los primeros 5 dias del
mes de diciembre de cada afio, especificando nombre del personal a renovarsele,
notas de evaluacion anual, expediente, salario, cargo, ascensos y en caso de
aumentos salariales o nivelaciones por ascenso la justificacion respectiva si fuera el
caso.

Régimen Laboral del personal contratado.

El personal contratado con aplicacion al Fondo de Actividades Especiales del
Hospital se sometera para efectos del régimen laboral a las disposiciones internas
establecidas para tal efecto por el Consejo Nacional de la Judicatura.

Horarios, Vacaciones, Asuetos, Incapacidades y permisos.

Al personal contratado mediante el Fondo de Actividades Especiales, le sera
aplicable la Ley de Asuetos y Vacaciones de los Empleados Publicos u ofras
disposiciones internas.

Indemnizaciones.
Para efecto de indemnizacion, se caiculara segin io estipula el Art. 38 de la Ley dei
Servicio Civil.

Cotizaciones de Salud, Vejez y Muerte.

Para efecto de las prestaciones laborales a que tienen derecho el personal
contratado con aplicacién al Fondo serén cotizantes del Instituto Salvadorefio del
Seguro Social (ISSS) los servicios o prestaciones que este instituto brinde para tal
efecto. Asi mismo seran cotizantes del Fondo de Ahorro de Pensiones de alguna
institucion legalmente establecida en el pais; ademas dicho personal sera
considerados como personal administrativo del CNJ.

7



4.1.9.
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Salario.
La asignacion del salario correspondiente, deberd adecuarse a la misma escala
salarial utilizada por el Consejo.

4.1.10,Retenciones.

El FAE del CNJ efectuara las retenciones pertinentes, acorde a las disposiciones
legales vigentes.

4.2. MISCELANEOS

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4,

4.2.5.

Nombramiento de Comisiones.
Para efecto del buen funcionamiento y operacién del Fondo de Actividades
Especiales, el CNJ podrd nombrar las comisiones que considere conveniente.

Manual de Organizacién y Funciones.
Las funciones y delimitaciones de responsabilidades del personal que maneje el
FAE/CNJ, estaran definidas en el respectivo manual de organizacién Institucional.

Horas Extraordinarias y sobresueldos.

Para el pago de horas extras y sobresueldos, se aplicara lo estipulado por las
disposiciones Generales de Presupuestos y oftras disposiciones emitidas por el
Ministerio de Hacienda.

Viaticos.
Para el pago de viaticos se aplicara lo establecido en el Reglamento General de
Viaticos emitido por el CNJ y el Ministerio de Hacienda.

El Presidente u Ordenador de Pagos, mediante delegacion expresa del Pleno del
CNJ, sera el Representante Legal del FAE.
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INSTRUCTIVO DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES
DEL CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

OBJETIVO.

El Ministerio de Hacienda y el Consejo Nacional de la Judicatura a fin de facilitar 1a
administracién del Fondo de Actividades Especiales, establecen las normas vy
procedimientos para la administracion del FAE.

BASE LEGAL.

Las presentes instrucciones tienen su base legal en el Articulo 81 de la Ley Organica de
Administracion Financiera del Estado, y 71 del Reglamento de la misma, Decreto Legislativo
No. 516, publicado en el Diario Oficial No. 7, Tomo 330 de fecha 11 de enero de 1996,
instructivo SAFI-DGT-DGCG-004/2001; para regular la Administracion de los Fondo de
Actividades Especiales.

NORMAS

Para el funcionamiento del presente instructivo, se establecen las siguientes normas:

3.1. Conformacion del Fondo.

3.1.1. El Fondo de Actividades Especiales de! Consejo Nacional de fa Judicatura, estara
constituido por los ingresos provenientes de las ventas de productos, articulos vy /o
servicios, detallados a continuacion:

a) Servicios de Capacitacion

b) Serviclos de alquiler salas de capacitacion

c) Servicios de alquiler Mobiliario y equipo de capacitacion

d) Servicio de filmacion, grabacion y edicién de eventos

€) Publicaciones técnicas elaboradas por el CNJ

f) Venta de Casete de audio y video sobre ponencias, conferencias vy
temas especlificos de cursos de capacitacion.

2 Servicio de fotocopia

h) Servicios de Internet

i) Servicio de edicion e impresién de documentos

J) Servicios de carnetizacion

3.1.2. Los recursos adquiridos mediante el Fondo de Actividades Especiales, descritos en
la norma anterior pasaran a ser parte del inventario del CNJ.

3.2. Venta de Productos y Servicios,

3.2.1. Los precios de productos o servicios que se comercializaran, seran autorizados
previamente por el Pleno del Consejo y el Ministerio de Hacienda y seran cobrados
de acuerdo ala misma.




3‘2.2.

3.2.3.

3.3!
3.3.1.

3.3.2,

3.3.3.

3.34.

3.3.5.

3.3.6.

3.3.7
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Toda venta de productos y servicios, deberé estar amparada con la presentacion de
la correspondiente factura de consumidor final o comprobante de crédito fiscal,
debidamente cancelada en la Colecturfa auxiliar del Consejo Nacional de la
Judicatura.

Los precios de venta de los productos y servicios serén revisados periédicamente o
cuando sea necesario, a iniciativa del Consejo Nacional de la Judicatura.

ié Y o f‘s TR APTO ST
Recaudaciéon y Control de Fondos / oad rand \ \

El encargado del FAE, Colector Auxiliar, Refrendario de la cuenta corriente del FAE,
seran nombrados por Acuerdo Ejecutivo, emitido por el Honorable Pleno del
Consejo, a propuesta de la Gerencia General; quienes deberan rendir fianza y
declarar su estado patrimonial de acuerdo a la legislacién vigente.

Para el manejo de los ingresos provenientes del FAE, se debera aperturar una
cuenta corriente a nombre del FAE/CNJ, en un banco debidamente autorizado por
la Superintendencia del Sistema Financiero; en dicha cuenta, el Tesorero
Institucional-CNJ, depositard tos fondos que proporcione la Direccidn General de
Tesorerfa y se cargara por las obligaciones que se contraigan a favor del FAE.

Todos los ingresos seran recaudados, registrados y custodiados por el Colector
Auxiliar, los cuales podran ser percibidos en moneda de curso legal vigente en
efectivo o cheques certificados, de caja 6 gerencia. Dichos ingresos seran
remesados al Ministerio de Hacienda, Direccion General de Tesoreria a mas tardar
el dia habil siguiente a la percepcion.

La Direccion General de Tesoreria llevard el registro y control de las
disponibilidades del fondo, en la cuenta contable “Direccién General de Tesoreria-
Fondo de Actividades Especiales-Subcuenta Venta de Productos y Servicios del
Consejo Nacional de la Judicatura™.

A solicitud del encargado del FAE, fa Direccién General de Tesoreria proporcionara
mensualmente la disponibilidad de saldos de la cuenta del Consejo Nacional de la
Judicatura.

De los ingresos provenientes de las ventas de productos y servicios contemplados
en este instructivo, no podran concederse donaciones a personas juridicas,
instituciones del Gobierno Central o Municipal o con personeria juridica a excepcién
cuando se decreten estados de emergencia nacional, catastrofe y desastres
naturales, autorizados y comunicados por Decreto Ejecutivo del Sefior Presidente
de la Republica o la Asamblea Legislativa en su caso; asimismo, cuando exista
conflicto interno o guerra internacional.

La venta de producto o servicios contemplados en este instructivo, no podran
efectuarse al crédito a personas naturales; Unicamente a personas Juridicas
mediante el analisis de crédito y la documentacion legal pertinente.
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3.3.8. En los créditos concedidos seqln la norma anterior, 1a institucion que se constituya
en mora se le aplicara a partir de la fecha de vencimiento el interés legal vigente
sobre saldo.

3.3.9. El FAE/CNJ, podra vender productos y servicios al crédito tal como lo sefiala la
norma anterior, previo contrato notarial firmado y aceptado bilateralmente, en donde
se obliga al interesado a cancelar lo adeudado por la obligacion adquirida en un
plazo no mayor a 60 dias; ademas éste deberd cumplir con los requisitos de
garantia y lo pactado en el contrato respectivo.

3.3.10. Los servicios adicionales que se presten al interesado y que no estén contemplados
en el contrato deberan ser cancelados en su totalidad en el plazo establecido.

3.3.11.El FAE/CNJ debera inscribirse como contribuyente del Impuesto sobre la Renta y el
Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacién de Servicios (1VA),
tal como lo establece la Ley, y como Razén social la anteriormente sefialada.

3.3.12.EI FAE/CNJ debera presentar la Declaracion del Impuesto sobre la Renta dentro de
los primeros tres meses subsiguientes a la finalizacién de cada afio, tal como lo
prescriben los Articulos 6 y 7 de la Ley y el Reglamento del Impuesto sobre la
Renta respectivamente, més no realizara el pago del mismo por estar excepto de
éste por formar parte del Estado.

3.3.13.El valor del Impuesto al Valor Agregado, debera pagarse en los primeros diez dias
habiles del mes como establece el Articulo 94 de la Ley del IVA.

3.3.14.Como contribuyente del Impuesto al Valor Agregado, el FAE/CNJ, debera emitir los
documentos gue se indican en la Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes
Muebles y a la Prestacién de Servicios (IVA) y sus Reformas, Reglamentos e
Instructivos que emita la Direccién General de Impuestos Internos del Ministerio de
Hacienda.

3.3.15.El FAE/CNJ, al efectuar sus compras debera solicitar comprobante de crédito fiscal
para la liquidacién mensual del Impuesto, siempre y cuando la compra se efectuie
con otros contribuyentes del IVA,

3.3.16. Los libros exigidos por la Ley de IVA, deberan ser legalizados por un contador

debidamente autorizado por el Consejo de Vigilancia de la Contaduria Pdblica, tan

como lo establece el Articulo 88 del Reglamsnto del Cédigo Tributario,

3.4. Utilizacién del Fondo.

3.4.1. El FAE/CNJ utilizara los recursos disponibles de acuerdo al Manual de clasificacion
para las transacclones financieras del Sector Pablico, autorizado por el Ministerio de
Hacienda, para sufragar gastos conexos al mantenimiento del FAE o de aquellas
necesidades institucionales que estime conveniente; siempre y cuando estos gastos
no hayan sido incluidos en las asignaciones presupuestarias.
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3.4.2. El FAE/CNJ, no podra ser utilizado para pagar deudas o compromisos, en el
presente ejercicio o de afios anteriores, correspondientes al presupuesto general de
la nacién o de cualquier otra clase de fondos.

3.4.3. Los bienes y servicios adquiridos a través del Fondo seran utilizados para los fines y
objetivos para los que fueron solicitados sin poderse destinar otro tipo de uso, so
pena de responsabilidad del funcionario o empleado que lo autorice o avate.

3.4.4, Los ingresos y los gastos les sera aplicables todos aquelios aspectos legales
relacionados con la Administracion Publica.

3.4.5. Con relacién al Plan de Compras y Presupuesto del FAE, éstos serén preparados
por su encargado y sometidos a la correspondiente autorizacién del Pleno del
Consejo, durante los primero 30 dias de cada afio; el encargado del Fondo dara
estricto cumplimiento.

3.4.6. Todas las adquisiciones de Bienes y Servicios, financiadas con los fondos del
FAE/CNJ, deberan realizarse a través de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional (UACI) y les sera aplicable la normativa legal, que

. regula dicha actividad en el Sector Publico.”

BN C

3.4.7. Se creard un Fondo Circulante de Monto Fijo del FAE/CNJ, para atender
necesidades emergentes, por la cantidad de $ 5,714.29 (¢ 50,000.00); al cual le
sera aplicable todas las disposiciones legales o técnicas vigentes.

)3.4.8. Mediante Acuerdo Ejecutivo del Pleno del CNJ, se nombrard un encargado del
Fondo Circulante de Monto Fijo del FAE/CNJ quien deberd rendir fianza vy e
declaracién de su patrimonio segtn lo gstapjgggx as leyes correspondientes. ‘(//

3.4.9. El encargado del FAE propondra al Honorable Pleno del CNJ, la estructura
organizativa con la que funcionara el FAE.

3.4.10. El Encargado del Fondo de Actividades Especiales es el responsables del manejo
uso y control del Fondo de Actividades Especiales del Consejo Nacional de la
Judicatura ante el ministerio de Hacienda.

|
PP
\ : 3.4.11.La solicitud de recursos depositados en el SAFI-DGT, se presentara a través iﬂ\g.,;ﬁ’ <7t
! de la Unidad Financiera Institucional, previa certificacion de saldos solicitada
\ por el Encargado del FAE, a la Direccién General de Tesoreria del Ministerio
\ de Hacienda v el correspondiente devengamiento de la obligacién,

_ 3.4.12.El Detalle de las obligaciones contraidas a favor del FAE y su documentacion de
‘-1_ soporte, debera llevar el nombre, firma y sello del Encargado del FAE.

\ 3.4.13 En base al Instructivo SAFI-DGT-DGP-DGCG 001/2000, se creard un Fondo
a4, \ Circulante del Monto Fijo con recursos provenientes del Fondo de Actividades
especiales dentro del marco legal y reglamentario correspondiente.

K
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3.4.14.La solicitud de Fondo para el reintegro del Fondo Circulante de Monto Fijo, se hara
segln las necesidades del FAE, de acuerdo al instructivo para el manejo de Fondo
Circulante del CNJ.

3.4,15,Cuando se tratase del Fondo Circulante del Monto Fijo del FAE Ia
documentacion anterior debera anexarsele un detalle de compras que refleje el
codigo especifico del gasto del bien, nimero de la Factura o Crédito Fiscal,
Proveedor, precio sin VA, monto de IVA, monto total del bien, descripcion breve del
bien y el destino especifico donde se ha utilizado, identificado si formara parte de

/\
\ otro equipo, etc.

3.4,16{Toda compra de bienes y servicios, con aplicacion a las disponibilidades del Fondo
debera ser autorizadas por el Ordenador de Pagos, previo Visto Bueno del
Encargado del FAE, dichas compras se haran segun el Plan de Compras
autorizado por el Pleno del CNJ.

g

3.5. Control de Existencias.

3.5.1. Todos los bienes, materiales y equipo adquirido con aplicacién al Fondo de
Actividades Especiales, seran registrados contablemente e inventariados, segin lo
gstablecido por las normas pertinentes. El Encargado del FAE sera el responsable
de velar porgue el encargado de la Bodega y de Activo Fijo incorporen al inventario
institucional los bienes adquiridos.

3.6. Sistema Contable del Fondo.

3.6.1. Para la contabilizacion _de las operaciones, recursos y manejo del Fondo de

& Actividades Especiales, las Unidades aplicardn el marco Legal que sefialan los

& articulos 101 v 105 de la Ley Organica de la Administracién Financiera del Estado
\ {Decreto Legislativo N° 516, publicado en el Diario Oficial N 7, Tomo 330 de fecha

\\ 11ENE1896). :

3.6.2. Los saldos, ingresos y gastos, ademas de controlarlos el encargado del FAE, la UFI
llevara los registros correspondientes, debiendo el Encargado del FAE, remitir a la
UF] toda la documentacién probatoria que respaldan los ingresos y gastos con
cargo a dicho fondo, a fin de cumplir con los aspectos legales y técnicos
establecidos por el SAFI-DGCG para el registro contable.

3.7. Determinacién y Transferencias del Fondo.

3.7.1. Dentro de los quince dias hébiles subsiguientes a la finalizacién de cada
semestre el Contador Institucional del Consejo Nacional de la Judicatura preparara
y elaborara el Balance General y Estado de Rendimiento Econdmico a efecto de
determinar |a situacion financiera del Fondo de Actividades Especiales.

3.7.2. Los Estados Financieros seran presentados, debidamente sellados y firmados por el
Contador Institucional, Jefe UF[ y el Responsable del FAE a la Direccidon General de

5




3.7.3.

3.74.
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Tesorerfa, a mas tardar el dia siguiente habil de la finalizacion del plazo referido en
el numera! anterior; anexando copia del Gltimo estado bancario de la cuenta
corriente del Fondo, detalle de los compromisos pendientes de pago a la fecha de
finalizado el semestre, reporte de la cantidad necesaria para que el FAE continua
operando Y el total de los compromisos devengados pendientes de pago.

El Tesorero Institucional trasladard a la cuenta (nica de Tesoro, durante los
primeros quince dias habiles de los meses de enero y julio de cada afio el saldo que
determine como resuitado del célculo realizado segin lo establecido en el numeral
anterior.

El incumplimiento de la norma 3.7.2 y 3.7.3 faculta a la Direccion General de
Tesoreria del Ministerio de Hacienda, para que efectlie de oficio del 40% del saldo
registrado en la cuenta Direccién General de Tesoreria-Subcuenta Venta de
Productos y Servicios del CNJ; una vez efectuada la transferencia, la Direccion
General de Tesoreria debera informar al Encargado del Fondo de Actividades
Especiales del Consejo Nacional de la Judicatura sobre el monto del recorte
efectuado.

4 DISPOSICIONES GENERALES

4.1.
4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.14.

Para la Administracién del Fondo

Contratacion de personal.

Para la contratacion de Servicios Personales de caracter Profesional o Técnico que
requiera el Fondo de Actividades Especiales para su adecuado funcionamiento, el
encargado del FAE, solicitara al Pleno del Consejo la autorizacion correspondiente
siempre y cuando no se tengan recursos necesarios.

Mecanismos de contratacion.

Para la Contratacion deberéan aplicarse todos aquellos mecanismos de preseleccion,
formacién de expediente, evaluacion, actualizacién que exige la Ley y las Normas
Técnicas de Control Interno emitidas por la Corte de Cuentas de la Republica y las
dictadas por el Ministerio de Hacienda.

Para llevar acabo lo sefialado en la norma 4.1.1. El Encargado del Fondo de
Actividades Especiales debera enviar la solicitud al Pleno del Consejo, con 30 dias
de anticipacién, para su andlisis y posterior autorizacion; debiendo llenar los
requisitos exigidos por el instructivo N° 5059 emitido por el Ministerio de Hacienda.

Cada afio el encargado del FAE, debera solicitar ante el Pleno del CNJ, la
renovacion de la Contratacion del personal financiado por el FAE/CNJ; el cual no
podra ser mayor de un afio; debiendo realizarse dicha solicitud en los primeros 5
dias del mes de Diciembre de cada afio, especificando nombre del personal a
renovarsele, notas de evaluacion anual, expediente, salario, cargo, ascensos y en
caso de aumentos salariales o nivelaciones por ascenso la justificacién respectiva si
fuera el caso.




4.1.6.

4.1.7.

4.2.

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.
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Régimen Laboral del personal contratado.

El personal confratado con aplicacién al Fondo de Actividades Especiales del
Consejo Nacional de la Judicatura se sometera para efectos del régimen laboral a
las disposiciones internas establecidas para tal efecto por el Consejo.

Horarios, Vacacicnes, Asuetos, Incapacidades y permisos,
Al personal contratado, mediante el FAE le sera aplicable la Ley de Asuetfos y
Vacaciones de los Empleados Publicos u ofras disposiciones infernas.

MISCELANEOS

Nombramiento de Comisiones
Para efecto del buen funcionamiento y operacién del Fondo de Actividades
Especiales, el CNJ podra nombrar las comisiones que considere convenientes,

Manual de Organizacién y Funciones.
Las funciones y delimitaciones de responsabilidades del personal que maneje el
FAE/CNJ estara definidas en el respectivo Manual de Organizacién Institucional.

Viaticos al Interior y Exterior

Podran efectuarse pagos en concepto de viaticos al interior y exterior aplicandoseles
lo establecido en el Reglamento General de Viaticos emitido por el CNJ y el del
Ministerio de Hacienda.

4.2.4.{1EI presidente u Ordenador de Pagos, mediante delegacion expresa del Pleno del

CNJ sera el Representante Legal del FAE.




5. PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO DEL FONDO DE
DE ACTIVIDADES ESPECIALES CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

PASO RESPONSABLE ACCION

01 Pleno del CNJ Nombramiento del Encargade del Fondo de
Actividades Especiales a través de un
acuerdo de pleno.

02 Presidente CNJ Notifica a la D.G.T. el nombre del
Encargado del FAE.

03 Encargado del FAE Propone nombramientos de
refrendarios, (titular y suptente).

04 Pleno del CNJ Nombra Refrendarios
{Titular y Supientes)

05 Encargado del FAE Aperturar en una cuenta corriente en un
banco comercial e informa a la UFL

06 UF[ {Tescreria) informa a la D.G.T. Sobre cuenta corriente
aperturada.

o7 Presidente CNJ Solicita al Ministerio de Hacienda la creacion
de una colecturfa auxiliar.

08 Ministerio de Hacienda |Autoriza colecturia auxiliar.

09 Encargado del FAE Fija tarifas y propone al Pleno.

10 Pleno del CNJ Auforiza Tarifas.

11 Presidente CNJ Solicita autorizacion al Ministerio de
Hacienda de Tarifas.

12 Ministerio de Hacienda |Auteriza tarifas mediante Acuerdo Ejecutivo,

13 Interesado Se presenta a las instalaciones de la ECJ
del CNJ en demanda de los productos 6
servicios.

14 Interesado Cancela el valor del Producto 6 Servicio al
colector auxiliar det FAE.

15 Colector Auxiliar Recibe pago correspondiente, elabora

factura ¢ comprobante de credito fiscal por
el producto 6 servicio demandado y lo
distribuye asi:

a) Factura con crédito fiscal

*QOriginal; Interesado

*Duplicado: Contabilidad

*Triplicado: Encargado del FAE
*Cuadruplicado: Encargado del FAE
b)Factura consumidor final

*Qriginal: Encargado de FAE
*Duplicado: Interasado

*Triplicado: Contabilidad
*Cuadruplicado; Encargado del FAE
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Colector Auxiliar

Tomando como base los ingresos y
comprobantes de recaudacion del dia,
efectla corle de caja y elabora informe
aplicado & la Cuenta "Director General de
Tesoreria, fondo de Actividades Especiales.
Subcuenta: Consejo Nacional de la
Judicatura, dicho informe se distribuye de la
manera siguiente; -Original:
Contabilidad (UFI)

~Duplicado:D.G.T.

-Triplicado: Encargado del FAE

17

Colector Auxiliar

Trastada los ingresos diarios a la colecturia

central de impuestos fiscales de la D.G.T.

18

Colecturfa Central de
Impuestos Fiscales de la
D.G.T.

Recibe Remesa del Encargado del FAE del
CNJ; emite recibo de ingreso en forma
oficial, por el valor de los ingresos
remesados y distribuye los tantos asi:
-Original: Encargado del FAE

-Duplicado: Archivo colector de Impuestos
Fiscales.

-Triplicado: D.G.T.

-Cuadruplicado: UF| del CNJ

19

Encargado del FAE

Llena formulario de requisicién de bienes y/o

servicios y envia a la Unid. Administrativa. -

20

Unidad Administrativa

(UACI)

Solicita cotizaciones de los bienes y

servicios requeridos.

21

Unidad Adminisfrativa

(UACI)

Analiza cotizaciones recibidas por parte de
ios suministrantes y elabora cuadro

comparative de ofertas.

22

Unidad  Administrativa

(UAC))

Adjudica al proveedor al que se comprara el
bien o servicio y elabora Ia orden de compra
o contrato, firma y tfraslada documentacion a
Jefe de U. Administrativa.

23

Jefe de la Unidad

Administrativa

Recibe orden de compra, antecedentes,
cuadro comparativo de ofertas v cualquier
informacion pertinente, analiza y firma,

luego remite a Gerencia General.

24

Gerencia General

Recibe orden de compra y antecedentes

para revisién.

25

Gerencia General

Revisa y envia documentos para

autorizacion a Presidencia CNJ.,




26 Presidencia CNJ Recibe documentos, revisa y firma de
autorizado y devuelve a Gerencia Generat.

27 Gerencia General Devuelve documentos a Unidad
Administrativa (UACI).

28 Unidad  Administrativa|Recibe y revisa documentos yllama a

(UACI) Proveedores para que proporcionen los
productos o servicios.

29 Unidad  AdministrativalEnvia documentacion a UF] (Contabilidad)

(UACI para su devengamiento.

30 UFI (Contabilidad) Recibe, Revisa documentos y analiza,
efectia registro de devengado y traslada a
jefe UFI la documentacion.

31 Jefe UFI Revisa documentacion y traslada al tesorero
institucional ( continua paso 35).

32 Encargado del FAE Salicita a la D.G.T. Saldo de ia Cuenta FAE-
CNJ,

33 D.G.T. Emite certificacion de saldo y remite a
Encargado de FAE,

34 Encargado del FAE Traslada certificacion de salde al Tescrero
{UFI}. _—

35 UFI (Tesorero Con base a la certificacion de(fgg@j_igg?‘de la

Institucional) D.G.T. Y a la documentacion de respaldo
recibida por el Jefe UF], efectda
requerimiento de fondos, legaliza y envia a
ia D.G.T.

36 D.G.T. Recibe requerimiento de fondos, verifica
existencia de saidos y confiere autorizacion
de transferencia de fondos al BCR de El
Salvador.

37 BCR Recibe autorizacién de Transferencia de
fondos a la cuenta del Tesorero Institucional
del CNJ.

38 BCR Envia nota de débito a la D.G.T. Para que
efectde los registros contables
correspondientss,

39 Tesorero Institucional Recibe nota de abono en cuenta y transfiere

UFI
(UF1) los recursos a la cuerta abierta en el banco
comercial a nombre del FAE.

40 Encargado del FAE Realiza los pagos de bienes y servicios u

otros que ocasiona el manejo del fondo de
Actividades Especiales.
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AUTOGESTION ECONOMICA

l.os bienes y compromisos adquiridos legaimente a favor del Fondo de Actividades
Especiales del Consejo Nacional de la Judicatura citados en la norma anterior,
también constituiran dichos Fondos, los que pasaran a ser parte del Inventario
General del Consejo Nacional de la Judicatura.

Venta de Servicios, Articulos y/o Productos.

La Venta de todos los Servicios, Articulos y/o Productos deben cobrarse de acuerdo
a los precios del mercado vigente siempre y cuando estos no sean menores de los
establecidos en el Listado de Tarifas Mrmmas autorizado por el Ministerio de
Hacienda.

Toda Venta de Servicios, Articulos y/o Productos mencionados en el Acuerdo
Ejecutivo del Listado de Tarifas Minimas autorizado por el Ministerio de Hacienda
debera estar amparada con la presentacién de la correspondiente factura de
consumidor final o comprobante de crédito fiscal, debidamente cancelada en la
Tesoreria auxiliar del Consejo Nacional de la Judicatura.

La venta de Servicios, Articulos y/o Productos podra hacerse tanto en el mercado
Nacional como Internacional, ya sea por contacto directo o participando en
licitaciones, siempre y cuando le permita mantener un nivel aceptable de ventas,
sin contravenir el Marco Juridico vigente.

Las Tarifas del Mercado vigentes autorizadas por el Consejo Nacional de la
Judicatura no incluyen los costos por Servicios Profesionales o Técnicos prestados
por personal que no tenga ninguna dependencia permanente ni directa con el
Consejo, con plazas Presupuestarias o Fondos de Actividades Especiales.

Para establecer la tarifa de precios del mercado vigente con las que se
comercializaran los servicios, productos y articulos el Fondo de Actividades
Especiales del Consejo Nacional de la Judicatura solicitara al Pleno del Honorable
Consejo la autorizacién y puesta en vigencia del listado de los mismos, previa
autorizacion del Ministerio de Hacienda.

Recaudacién y Concentracién de Fondos

Todos los ingresos en concepto de Servicios, Articulos, y/o Productos mencionados
en la Norma 3.1 seran recaudados, registrados y custodiados por la Tesoreria
Auxiliar nombrada en el Fondo de Actividades Especiales del Consejo Nacional de
la Judicatura, los cuales podran ser percibidos en efectivo 0 moneda de curso legal;

délares al tipo de cambio oficlal; cheques certificados, de caja y de gerencia; y por
medio de tarjetas de crédito previa autorizacién por escrito del Consejo Nacional de
ta Judicatura.

s \--hL sommen 20 C
pet




AUTOGESTION ECONOMICA 3

3.3.2. Los Colectores Auxiliares serdn nombrados por Acuerdo emitido por el Pleno del
Honorable Consejo a propuesta y solicitud de la Jefatura de la UFI, canalizandose
posteriormente al Ministerio de Hacienda para su nombramiento por medio de
Acuerdo ejecutivo, quienes deberan rendir fianza a favor y satisfaccion del mismo
Ministerio, antes de tomar posesion del cargo, asi como también rendir declaracién
jurada de su estado patrimonial ante la Corte Suprema de Justicia tal como lo exige
la Ley.

3.3.3. Los ingresos seran remesados integros e intactos por la Tesoreria Auxiliar del
Fondo de Actividades Especiales del Consejo Nacional de la Judicatura, el mismo
dia o al siguiente dia habil de su recaudacién, a la Colecturia Central de Impuestos
Fiscales o las Delegaciones Departamentales de la Direccién General de Tesoreria;
aplicandose el total del Fondo de Actividades Especiales a la Cuenta “Director
General de Tesoreria, Subcuenta Fondo de Actividades Especiales del
Consejo Nacional de la Judicatura N° ", y el valor del impuesto al Valor
Agregado.

3.3.4. En caso de las tarjetas de credito deberd considerarse el pago de comisién por el
manejo de cuenta que efectlian las mismas a fin de registrarlo contablemente.

3.3.5. Al formular la remesa diaria, el Tesorero Auxiliar hara un detalle de la venta de
servicios, articulos yfo productos con especificacién de precio unitario y con sus
respectivos comprobantes.

3.3.6. La Direccion General de Tesoreria mantendra en sus registros la cuenta “Director
General de Tesoreria, Subcuenta Fondo de Actividades Especiales del Consejo
Nacional de la Judicatura N° " mediante el cual registrara y controlara el
movimiento del mencionado Fondo, éste aumentard con las remesas que se
reciban y se disminuira con los gastos aplicados al mismo.

e

3.3.7. Los dineros recaudados se aplicaran | «cu/:}ta mencionada en el numeral 3.3.3 y
la Direccién General de Tesoreria; Z t-control de la dj sponibilidad del Fondo,
debera proporcionar mensualment ﬁ’le jggt[onorable bonsejo Nacional de la
Judicatura un informe sobre su respectivo saldo.

3.3.8. [De todas las ventas de servicios, articulos y/o productos contemplados en este
Instructivo, no podran concederse créditos a personas naturales; a excepcion del
personal permanente del Consejo Nacional de la Judicatura a quienes se les podra
conceder crédito previa opinion favorable de la Gerencia General y autorizacion de!
Presidente del Consejo, lo cual debera estar respaldado por el contrato notariat
respectivo 0 en su defecio por ia solicitud itfrevocable de descuento como garantfa
siempre que su disponibilidad del liquido a percibir lo garantice y no se
contravengan las leyes vigentes que regulan los maximos de descuento admisibles
en planilla de sueldos y salarios.
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3.3.9. De todas las ventas de servicios, articulos y/o productos contemplados en este
ﬁstructivo, no podran concederse donaciones a personas Juridicas, Instituciones
del Gobierno Central o Municipal o con Personeria Juridica, a excepcion de cuando
Lsgﬂ acuerde por el Pleno del Honorable Consejo. / o
3.3.10{Podrd concederse crédito por servicios que se presta a personas naturales que
estén respaldadas o perienezcan a Instituciones Gubernamentales o Municipales o
Instituciones con Personeria Juridica, por lo que se autoriza al Fondo de
Actividades Especiales del Consejo Nacional de la Judicatura a conceder dicho
crédito previo contrato, aceptado bilateraimente y con su garantia mercantil
respectiva,

en mora por el vencimiento del plazo sefalado para el pago efectivo de lo
_adeudado al Fondo de Actividades Especiales del Consejo Nacional de la
N “yJudicatura o el pactado en el contrato respactivo, al responsable o deudor o en su
o defecto los fiadores o codeudores solidarios o subsidiarios de la cuenta se les
aplicara a partir de la fecha del vencimiento el interés bancario legal vigente,

mensual sobre saldo.

3.3.1IzEn los créditos concedidos seglin la norma anterior; la Institucion que se constituya

3.3.12.El Fondo de Actividades Especiales del Consejo Nacional de la Judicatura, podra

prestar servicios al crédito tal como lo sefnala la norma 3.3.10. previo contrato

notarial firmado y aceptado bilateraimente, en donde se obliga al interesado a

., \cancelar al finalizar el servicio, el total del Impuesto al Valor Agregado mas lo

* vJadeudado en concepto de depésitos por la obligacion adquirida y un plazo no mayor

7 |de sesenta (60) dias para pagar la totalidad de la deuda; ademéas éste debera

cumplir con los requisitos de garantia y lo pactado en el contrato respectivo que
exige el Fondo de Actividades Especiales del Consejo Nacional de la Judicatura.

3.3.13. Los servicios adicionales que se presten al interesado y que no estén contemplados
en el contrato, deberan ser cancelados en su totalidad, incluyendo el Impuesto al
Valor Agregado, en el plazo establecido.

3.3.14.El Fondo de Actividades Especiales del Consejo Nacional de la Judicatura, debera
inscribirse como contribuyente del Impuesto sobre la Renta y el Impuesto a la
Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacién de Servicios (IVA), tal como lo
establece la Ley y como Razdn Social la anteriormente sefalada.

3.3.15.El Fondo de Actividades Especiales del Consejo Nacional de la Judicatura debera
presentar la Declaracidn del Impuesto sobre [a Renta dentro de los primeros tres
meses subsiguientes a la finalizacién de cada afio, més no realizara el pago del
mismo por estar excepla de este, tal como lo manda él articulo 6 y 7 de la Ley y el
Reglamento del Impuesto sobre fa Renta respectivamente, por formar parte del
Estado.

AESIES GRS ‘(\’k' e
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3.3.16.EI vaior 48l Impuesto al Valor Agregado, debera pagarse en los primeros diez dias
habiles del mes como establece el Articulo 94 de la Ley del IVA.

3.3.17.Como contribuyente del Impuesto al Valor Agregado, el Fondo de Actividades
Especiales del Consejo Nacional de la Judicatura, deberd emitir ios documentos
que se indican en la Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la
Prestacion de Servicios (IVA) y sus Reformas, Reglamentos e Instructivos que
emita la Direccion General de Impuestos Internos del Ministerio de Hacienda.

3.3.18.El Fondo de Actividades Especiales del Consejo Nacional de la Judicatura, al
efectuar sus compras debera solicitar comprobante de crédito fiscal para la
liquidacion mensual del Impuesto, siempre y cuando la compra se efectde con otros
contribuyentes del IVA,

3.3.19, El (la) Sefior(a) Presidente(a) y Ordenador de Pagos del Fondo de Actividades
Especiales del Consejo Nacional de la Judicatura, debera legalizar los libros de
registros, compras y ventas del IVA; y ordenara la elaboracién de las facturas y
comprobantes de crédito fiscal en las imprentas autorizadas para tal efecto.

3.3.20.Por medio del presente Instructivo el Ministerio de Hacienda a través de ia Direccién
General de Impuestos Interno (DGH) autoriza al Fondo de Actividades Especiales
del Consejo Nacional de la Judicatura para que actle como Agente de Retencién
para que aplique las retenciones del Impuesto sobre 1a Renta y el Impuesto al Valor
Agregado de aquelios servicios que reciba de personas naturales o juridicas no
inscritas como contribuyentes y dentro de los términos establecidos por la Ley del
Impuesto de Transferencia de Bienes y Servicios (IVA) y su Reglamento y aquellas
disposiciones emanadas para {al efecto por ia DG,

34. UtilizaciGn del Fondo.

3.4.1. El Fondo de Actividades Especiales del Consejo Nacional de la Judicatura utilizara
los recursos disponibles en el Fondo de Actividades Especiales, de acuerdo al
Catalogo de Egresos autorizado para el Consejo Nacional de la Judicatura, segln
listado de gastos autorizado por el Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura,
para sufragar gastos conexos al Mantenimiento de las Actividades Especiales o de
aquellas necesidades que estime conveniente el Consejo Nacional de la Judicatura,
siempre y cuando estos gastos no hayan sido incluidos o cubiertos en su totatidad
en [as asignaciones presupuestatias y sean del giro de la actividad comercial
prioritariamente.

~ 3.4.2, Para facilitar el pago de los gastos con aplicacion a la disponibilidad de este Fondo,
el Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura autorizard a mas tardar el dia 15 de
diciembre de cada afio, los Planes de Trabajo de las diferentes A4reas,
dependencias u oficinas ejecutivas del Consejo Nacional de la Judicatura, y que
deberan contener la informacion necesatria para mantener el apoyo y la operatividad
del siguiente afio, conforme a los ingresos que se perciben,

5




AUTOGESTION ECONOMICA 6

3.4.3. El Fondo de Actividades Especiales del Consejo Nacional de la Judicatura en
ningln caso podra ser utilizado para pagar deudas Y compromisos adquiridos por
otras Instituciones o dependencias u oficinas del Gobierno en el presente ejercicio o
de afios anteriores, a través del Presupuesto General de la Nacién o de cualquier
otra clase de Fondos.

3.4.4. Los bienes y servicios adquiridos a traves del Fondo seran utilizados para los fines y
objetivos para los que fueron solicitados sin poderse destinar otro tipo de uso, so
pena de responsabilidad del funcionario o0 empleado que lo autorice o avale.

4.5. |Debera abrirse una cuenta corriente en un Banco Comercial del Sistema Bancario

. \D\(if}‘ _<'legalmente autorizado por la Superintendencia, a nombre de! Fondo de Actividades

< P " |Especiales del Consejo Nacional de la Judicatura, debiendo dejar como beneficiario
(/L, . [ Consejo Nacional de la Judicatura o al mismo Fondo.

3.4.6. Los ingresos y los gastos les serd aplicables todos aquellos aspectos relacionados
a la Ley de la Administracién Financiera integrada del Estado (AFI) en lo
relacionado al subsistema de presupuesto, contabilidad y tesoreria.

3.4.7. Con relacién al Plan de Trabajo y Presupuesto anual que se necesite para gue el
Fondo de Actividades Especiales continGie funcionando este serd consolidado y
preparado por la UFl o Comité de Presupuesto del Consejo Nacional de la
Judicatura y el Fondo de Actividades Especiales, para ser presentado al Pleno del
Honorable Consejo los primeros diez dias hdbiles antes de finalizado cada afo,
quien posteriormente lo analizard, evaluard y aprobaré; debiendo el Encargado del
Fondo darle exacto cumplimiento y solicitar autorizacién por escrito cuando se
presentare una compra de las no autorizadas en el Plan o Presupuesto para que el
Pleno lo apruebe en caso de ser procedente.

3.4.8, Para la adquisicién de bienes y servicios en la actividad productiva, el Fondo de
Actividades del Consejo Nacional de la Judicatura procedera a traves de la Unidad
de Adquisiciones y Contrataciones Institucionates,UACI, a realizar las respectivas
licitaciones, y distribuird lo adquirido de acuerdo a las necesidades presentadas en
el Plan de Trabajo anual.

3.49. Todas las compras de Bienes y Servicios requeridos para el funcionamiento de las
Actividades Especiales se efectuaran tomando de referencia lo establecido en la
lLey de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, a los
instructivos que para tal efecto emita el Pleno del Consejo nacional de Ia Judicatura,
y/o el Ministerio de Hacienda y Normas Técnicas de Control Interno.

3.4.10.El Fondo Circulante de Monto Fijo autorizado al Fondo de Actividades Especiales
del Consejo nacional de la Judicatura se regir4 por las disposiciones establecida por
el Instructivo que para tal efecto emita el Pleno del Conssjo Nacional de la
Judicatura, lo establecido por el Instructivo SAFI-DGP-DGCG-DGCP-DGT N°008/96.
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y sus reformas emitido por el Ministerio de Hacienda y las Normas Técnicas de
Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

3.4.11.Para el manejo del Fondo Circulante de Monto Fijo deberd abrirse una cuenta
orfiente en un banco comercial del Sistema a nombre del Fondo Circulante de
: Monto Fijo del Fondo de Actividades Especiales del Consejo Nacional de la
/\ £ & Judicatura, debiendo dejar como beneficiario al Fondo de Actividades Especiales
>/ ‘ | Consejo Nacional de la Judicatura,
Tir
3.4.12.Para la adquisicién de bienes y servicios en la actividad productiva debera
especificarse y justificarse claramente el uso que se le dard, quedando entendido
que el Consejo Nacional de la Judicatura a través de fa Unidad de Auditotia Interna
podra efectuar auditorias para constatar el uso de lo adquirido.

3.4.13.El Encargado del Fondo de Actividades Especiales del Consejo Nacional de la
Judicatura propondra a la Presidencia del Consejo/Ordenador de Pagos la némina
del personal que se nombrara por medio de Acuerdo emitido por el Pleno del
Consejo, de los cargos de Encargado del Fondo de Actividades. Especiales,

(M»Q N o) TMonto. Fuo Guarda—Aimacen colaboradores de A AquISICl(JneS y Contratamones

< FESRRY @ Contador y Refrendario. de. Cheques qulenes deberan rendir fianza a favor y

=" " “satisfaccién del Ministerio de Hacienda; asi mismo deberan rendir Declaracién
Jurada de su Estado Patrimonial tal como lo establece la Constitucién y la Ley de
Enriquecimiento llicito para Funcionarios y Empleados Publicos. )

3.4.14, E! Encargado del Fondo de Actividades Especiales es el responsab!e;/ del”
manejo, uso y conirol del Fondo de Actividades Especiales del Consejo Nacional de
la Judicatura ante el Ministerio de Hacienda.

3.4.15.Para el nombramiento de los cargos antes mencionados en las dos normas
anteriores debera de clasificarse previamente a la persona que se nombre de
acuerdo al Manual de Organizacion y Funciones que para tal efecto autorice el
Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura, debiendo darle estricto cumplimiento a
los requisitos de idoneidad profesional, capacidad, iniciativa, honradez, experiencia,
confianza, integridad, voluntad y cualquier otros requisito necesario para el buen
desempefio de los cargos durante las gestiones.

|

3.4.16.Cada una de las personas nombradas en los cargos son responsables de los actos

que ejecuten o por la omision de los mismo y hasta por la culpa leve de los dafios y
perjuicios que estos ocasionaren al Fondo de Actividades Especiales del Consejo
Nacional de la Judicatura, en sus bienes, en el entorpecimiento de las actividades y
cualquier otra que cause dafio; siempre y cuando no tengan el respaldo por escrito
del aviso del acto o hecho previo enviado al Superior inmediato de la deficiencia,
anomalia, violacion legal o cualquier otro acto, que los pueda eximir de
responsabilidad alguna.

3.4.17.La solicitud de Fondo se hard de acuerdo a las necesidades y por medio de un
Comprobante de Egreso Fiscal (C.E.F.), que ampara el pago directo afectando a ia

»«%/(‘)k G‘QJA--OV-JIQ-“J Lee {t;
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cuenta Director General de Tesorerig, Fondo de Actividades Especiates subcuenta
Consejo Nacional de la Judicatura. /El primer documento deberé estar respaidado
por el “Aprobado” del Ordenador d¢ Pagos del FAE, el sefior Tesorero Institucional
y el Contador !nstitucional,ﬁ el CEF} debera estar respaldado por el “aprobado” del
Ordenador de Pagos y el Encargado del Fondo de Actividades Especiales,
“‘Autorizado” firma y sello del Jefe de la Unidad Financiera Institucional y firma y
selio del “Tomado Razén” del Contador Institucional del Consejo; y la respectiva
documentacion de respaldo que justifique cada una de las transacciones.

AUTOGESTION ECONOM

3.4.18.El Detalle de gastos a realizar se enviarg con la documentacion de ia norma anterior
la cual deberd llevar nombre, firma y sello del Encargado de la Unidad de
Autogestion solicitante.

3.4.19.L.a solicitud de Fondo para el reintegro del Fondo Circulante de Monto Fijo, se hara
mensualmente y debera seguirse lo establecido en la norma (3.4.10.) y las
disposiciones que establezca el Instructivo que para tai efecto autorice el Pleno del
Consejo nacional de la Judicatura. /ll

3.4.20.A Ja documentacitn anterior deberé anexarsele una declaracién de compras que
refleje el especifico del bien, nimero de la Factura o Crédito Fiscal, Proveedor,
precio sin IVA, monto de IVA, monto total del bien, descripcién breve del bien vy el
destino especifico donde se ha utilizado, identificado si formara parte de otro
equipo, efc.

3.4.21. Toda compra de bienes y servicios, con aplicacién a las disponibilidades del Fondo
de acuerdo al Catalogo de Egresos debera ser autorizadas por el Encargado del
Fondo de Actividades Especiales y el visto bueno de la Presidencia/Ordenador de
Pagos, dichas compras se haran segiin el Plan de Gastos, previamente autorizado
por el Pleno del Consejo.

3.4.22.Toda compra que se realice fuera del Plan de Gastos autorizado sera
responsabilidad de la Autoridad que la autorice o la persona que la efectie por
cuenta propia o sin seguir el Procedimiento de Control Interno; quienes asumiran los
costos y actos que resulten hasta por la culpa leve, reservandose el Fondo el
derecho de aplicar la sancion administrativa o legal correspondiente.

3.4.23.El Encargado det Fondo velard y supervisard para que por medio del Guarda-
a[macen]da{mntérlbﬁzﬁéf&!q_ue cada bien capitalizable o susceptible de inventario
se le asigne persona(s) responsable(s) por medio de la remision formal de un
documento que especifique el monto o valor del bien, para que en caso de
deterioro, mal uso, dafio, pérdida o extravio, sabotaje, etc., respondan cuando no se
justifique y puedan determinarse responsabilidades; siendo obligacidn de los
responsables de probar y justificar la causa del deterioro, dafio, etc.

3.4.24.Todas las compras de bienes y servicios requeridos’"p'\:ara el mantenimiento de las
Actividades Especiales a que se hace refere_ncia} se efectuaran de la siguiente
manera: /

Vs
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a)Concurso publico, por un monto superior al equivalente de doscientos (200)
satarios minimos urbanos.

b)Concurso publico por invitacién,desde el equivalente de ochenta (80) salarios
minimos urbanos hasta doscientos (200) salarios minimos urbanos.

c)Libre gestién, por un monto inferior al equivalente de ochenta (80) salarios
minimos urbanos, realizando comparacién de calidad y precios, el cual debe tener
como minimo tres ofertantes. no serd necesario este requisito cuando la
contratacion no exceda del equivalente de cuatro (4) salarios minimos urbanos; y
cuando se tratare de ofertante Unico, para lo cual se debe emitir una resolucién
razonada, y

d)En la contratacion directa no habra limite en los montos por lo extraordinario de
las causas que la motiven,

3.4.25.Los Recibos, Facturas o Comprobantes de Crédito Fiscal con cargo a pagos
directos al Fondo de Actividades Especiales que se paguen con el
Comprobante de Egreso Fiscal (CEF), contendran al reverso el “Paguese”,
firma, nombre y sello del Ordenador de Pagos o su delegado; el “Cancelado”
firma, nombre y sello del Encargado del FAE; y el “Recibi de Conformldad” firma,
nombre y sello del Guarda-Almacén; asi mismo una justificacién breve del destino
del bien o servicio, nimero de inventario, etc.

3.4.26.Los Recibos, Facturas o Comprobantes de Crédito Fiscal con cargo al Fondo ?
Circulante de Monto Fijo que se paguen con el(Comprobante de Egreso Frscal)/
(CEF), contendran al reverso el “Paguese”, firma, nombre y sello del Ordenador de
Pagos o su delegado; el “Cancelado” firma, nombre y selio del Encargado del
Fondo Circulante de Monto Fijo; el “Enterado” firma, nombre y sello del Encargado
del FAE y el “Recibi de Conformidad” firma, nombre y sello del Guarda-Almacén;
el "“Nimero de Cheque por medio del cual fue cancelado” asi mismo una
justificacion breve del destino del bien o servicio y lo dispuesto en el Instructivo
respectivo autorizado por el Pleno del Consejo.

(o]

e

3.4.27.La Compra de bienes y servicios con aplicacién a la disponibilidad del Fondo se P
aplicaran los procedimientos establecidos para tal efecto en laiLey de Suministros ¥ jj,j««
su_Reglamento y el Instructivo N°6023-A,?lo establecido por Ley AFl y su
Reglamento, las Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas, y
cualquier otra disposicién Legal vigente aplicable.

3.4.28.Podran hacerse devoluciones por no haberse recibido la prestacion de servicios
previa presentacion de la Factura de consumidor final o comprobante de Crédito
Fiscal y constancia o constancias de no haber recibido el servicio del area o
departamento que lo brindaria, lo cual deberd ser comprobado y revisado por el
Encargado del Fondo para su posterior tramite.

3.429.En casos de emergencia nacional, catastrofe, conflicto interno o guerra
internacional el Fondo puede suspender parcial o temporalmente los contratos
adquiridos con empresas a quienes les vende servicios sin responsabilidad aiguna,
reactivandolos una vez pasada dichas situaciones
9




3.5.

3.5.1,

3.5.2,

3.5.3.

3.54.

3.6.

3.6.1.

3.6.2,

3.6.3.

3.04.
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Control de Existencias.

Todos los hienes, materiales y equipo adquirido con aplicacién al Fondo de
Actividades Especiales, seran inventariados y controlados por medio de tarifas en
unidades y valores; dichos registros deberan llevarse a cabo como lo establecen las
Norma Técnicas de Control Interno o cualesquiera otra disposicion emitida por ia
Corte de Cuentas de ia Replblica.

Los bienes muebles o inmuebles de larga duracién adquiridos para las Actividades
administrativas o sustantivas deberan contabilizarse como inversiones en bienes de
uso al valor de compra, dichos registros deberan llevarse como lo establsce la
normativa del Sistema de Contabilidad Gubernamental y la Normas Técnicas de
Control Interno emitidas por ia Corte de Cuentas de la Republica.

El control de la existencias de los bienes y materiales estardn bajo la
responsabilidad del Guarda- almacén nombrado para tal efecto, quien aplicara los
Procedimientos de Controf Interno Institucional que dispongan para tal efecto de
acuerdo a las Normas Tecnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la

Republica. Loy,

bt
Los bienes, materiales, equipo y maquinaria adquinda}/ por med:o del Fondo de
Actividades Especiales, deberan ser inventariados en fa Unidad Administrativa del
Consejo los prlmeros ¢inco dias habiles de cada mes.
[N L AW /\UKAG ltc‘ltL/\(Vr\(\wi\

Sistema Contable del Fondo.

Para la contabilizacion de la operaciones, recursos y manejo del Fondo de
Actividades Especiales; las Unidades aplicaran el marco Legal que sefalan los
articulos 101 y 105 de la Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado
(Decreto Legislativo N° 516, publicado en el Diario Oficial N° 7, Tomo 330 de fecha
11ENES96).

La UFl y el Departamento de Auditoria Interna del Consejo, velara por que se
cumpla con lo normado en el presente Instructivo y establecerd las Politicas
Institucionales por medio de los Procedimientos de Control Interno Institucional para
determinar el adecuado funcicnamiento de! Fondo en base a o establecido en ¢!
marco Juridico y Doctrinario del Subsistema de Contabilidad Gubernamental.

Los Libros de Contabilidad deberan ser previamente autorizados por la G'ee{c;:l del
Consejo, los que deberan llevarse con determinado ordenamiento y con disposicion
tegal.

La persona nombrada como Contador del Fondo serd responsable de registrar,
actualizar y proporcionar la informacion contable, asf como las responsabilidades
que se determinen en la Ley AFl y su Reglamento.

10
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3.6.6.
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3.7.2.

3.7.3.

3.7]4'

3.8.
3.8.1.
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Toda la documentacién probatoria y de respaldg por los pagos efectuados, debe de
ser enviada a la UF| a mas tardar al dia siguiehte habil. A dicha documentacién se
le anexara el reporte o declaracién de co_mprqé respectivo, el cual debe de contener
la siguiente informacion: nimero del’C.C.F.} proveedor, especifico, valor de la |
compra, Impuesto al Valor Agregado VA, valor total y ubicacién donde se utilizo el
bien o servicio.

Para efectos de mejorar la eficiencia y efectividad de la informacién contable el
Encargado del Fondo de Actividades Especiales conjuntamente con el Jefe UFl y la

Unidad ‘de Auditorfa Interna debera implementar medidas para la sistematizacion

de la contabilidad interna en el Fondo.

Determinacion y Transferenclas del Fondo.

. Dentro de los quince dias habiles subsiguientes a la finalizacién de cada

semestre ol Fondo de Actividades Especiales del Consejo Nacional de la Judicatura
prepararé y elaborard el Balance General y Estado de Pérdidas y Ganancias a
efecto de determinar la situacion financiera del Fondo de Actividades Especiales.

Los Estados Financieros seran presentados a la Direccidn General de Tesoreria
dentro del plazo establecido en la norma anterior; acompafiado de la situacién
financiera que contempla a esa fecha; la disponibilidad en la cuenta respectiva y los
compromisos pendientes de pagos, ast como la disponibilidad indispensable para
gue el Fondo continte operando.

La diferencia que se determine entre la disponibilidad del Fondo de Actividades
Especiales menos la suma de los compromisos pendientes de pago, y el monto
indispensable para que dicho Fondo contine operando, se considerara como la
Utiidad obtenida durante cada semestre, la cual sera utilizada por el Consejo
Nacional de la Judicatura segtin lo autorizado y planificado.

El incumplimiento de la norma 3.7.2 faculta a la Direccién General de Tesoreria del
Ministerio de Hacienda, pasados treinta dias del periodo semestral, de oficio a
efectuar la transferencia de las posibles utilidades del semestre, a la cuenta
corriente Gnica del Tesoro Plblico en un 40% sobre los saldos de efectivos
registrados en la cuenta Director General de Tesorerfa subcuenta Fondo de
Actividades Especiales del Consejo nacional de la Judicatura ; una vez efectuada la
transferencia, la Direccion General de Tesoreria debera informar previamente al
Encargado del Fondo de Actividades Especiales del Consejo nacional de la
Judicatura sobre el monto de la Transferencia,

Contro! de Manejo de Fondos.

Para efectos del manejo del presente Instructivo y al adecuado manejo de los
recursos de este Fondo, el Fondo de Actividades Especiales del Consejo nacional

11




3.8.2,
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de la Judicatura se regira por disposiciones emitidas por el Ministerio de Hacienda
en relacion a este Fondo; y ademas por las Normas Técnicas de Control Interno
emitidas por la Corte de Cuenta de la Republica y pondra a disposicién de estas
mismas Instituciones la informacién que le sea requerida.

El Consejo Nacional de la Judicatura para mantener un adecuado control y manejo
del Fondo de Actividades Especiales y sus recursos emitira las Normas o Politicas
Institucionales del Sistema de Control Interno que este en concordancia con lo
dispuesto por el Ministerio de Hacienda y la Corte de Cuentas de la Reptblica.

4 DISPOSICIONES GENERALES

4.1,

4.1.1.

4.1.2,

4.1.3.

4.14.

4.1.5,

Para la Administracion del Fondo

Contratacion de personal, _

Para la contratacién de Servicios Personales de caracter Profesionales o Técnico
que requiera el Fondo de Actividades Especiales para su adecuado funcionamiento,
solicitara por medio del Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura, la autorizacién
previa al Ministerio de Hacienda, siempre y cuando no se tengan recursos humano
suficientes para asignarle[ﬁ)’ﬁ;sﬁﬁgj’ y no esté asignado personal con plazas
presupuestarias. o

Mecanismos de contratacion.

Para la Contratacion deberan aplicarse todos aquellos mecanismos de -
preseleccion, formacion de expediente, evaluacién, actualizacién que exige la Ley y
las Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Corte de Cuentas de la
Repdbiica y las dictadas por el Consejo Nacional de la Judicatura

Plazo para la solicitud de la contratacion.

Para llevar acabo lo sefalado en la norma 4.1.1. El Fondo de Actividades
Especiales debera enviar la solicitud al Pleno del Consejo con 30 dias de
anticipacion al inicio de las labores, debiendo el Fondo de Actividades Especiales
llenar los requisitos exigidos por elﬂnstrucﬁyq _L\I_‘LS_Q_S_@emitido por el Ministerio de
Hacienda, para su andlisis y posteriormente {tramitarse ante el Ministerio de
Hacienda para su debida autorizacion. . 2

Renovaclén de la Contratacion.

Cada ano deberd solicitarse la renovacién de la Contratacién al Ministerio de
Hacienda; debiendo realizarse dicha solicitud en los primeros 5 dias del mes de
Diciembre de cada afio, especificando nombre del personal a renovarsele, notas de
evaluacidon anual, expediente, salario, cargo, ascensos y en caso de aumentos
salariales o nivelaciones por ascenso la justificacién respectiva si fuera el caso.

Formalizacion de la Contratacion.
Para efectos de la contratacién que mencionan las normas 4.1.1, y 4.1.2., una vez
emitida la autorizacién por el Ministerio de Hacienda, el Consejo Nacional de la
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4.1.6.

4.1.7,

4.1.8.

4.1.9,
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Judicatura, remitira dicha autorizacién para que se proceda al tramite de
legalizacion de los contratos respectivos, que contendra el periodo de contratacién
el cual no sera mayor de un afio calendario, es decir, del 01 de enero al 31 de
diciembre, especificando la plaza, salario y otros que sean necesarios. Apegandose
a todos lo sefialado para tal efecto lo regulado en la Disposiciones Legales vigentes,

a/"’d’Wéﬂfc:_, < g e i e s

Régimen Laboral del personal contratado.
El personal contratado con aplicacién al Fondo de Actividades Especiales dell.
Consejo Nacional de la Judicatura se sometera para efectos del régimen laboral a
las disposiciones internas establecidas para tal efecto por la institucién. Asi mismo
el personal contratado debera firmar el Contrato que sea autorizado por el Pleno del
Consejo y por el Ministerio de Hacienda dentro de los primeros quince dias habiles
posteriores a {a emisidn de la resolucion respectiva de cada afio.
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Horarios, Turnos, Vacaciones, Asuetos, Incapacidades y permisos.

Ef horario de entrada y salida, turnos o servicios, vacaciones anuales y asuetos, e
incapacidades y permisos, estaran regulados por las disposiciones legales que
para tal efectos se aplican a los empleados publicos y las que dicte e Consejo
Nacional de la Judicatura en el Reglamento Interno de Trabajo del Personal de Ia
institucién.

44._{'.949/ C_a'_é,\
SV,
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Indemnizaciones.
Para efecto de indemnizacion, cuando se rescinda el contrato por causa justificada
se aplicara lo establecido para tal efecto, en el Cédigo de trabajo.
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Cotizaciones de Salud, Vejez y Muerte.

Para efecto de las prestaciones laborales a que tienen derecho el personal
contratado con aplicacién al Fondo seran cotizantes del Instituto Salvadorefio del
Seguro Social (ISSS) los servicios o prestaciones que este instituto brinde para tal
efecto. Asi mismo seré cotizantes del Ahorro de Fondo de Pensiones legalmente
establecidas en el pais.

4.1,10,Salario.

Para la contratacion del personal deberd de adecuarse la plaza seg(n la escala
salarial utilizada por el Consejo Nacional de la Judicatura y seglin la idoneidad y
capacidad de la persona, so pena de responsabilidad del funcionario o empleado
gue autorice, violandose lo regulado en este Instructivo o disposiciones legales
vigentes.

4.1.11.Retenciones.

El Fondo de Actividades Especiales del Consejo Nacional de la Judicatura
efectuara las retenciones de cotizaciones del 1SSS, AFP, Renta, descuentos de
préstamos bancarios, embargos, cuotas alimenticias y cualquier otras permitidas
por la Ley; las que debera remitir en los plazos sefialados a sus respectivas
Instituciones sin demora alguna.

13




4.2.

4.2.1,

4.2.2.

4[2.3.

4.2.4.

4.2.5.
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MISCELANEOQS

Nombramiento de Comision de Fondos de Actividades Especiales.

Para efecto del buen funcionamiento y operacion del Fondo de Actividades
Especiales, seleccionard al personal idéneo y capaz que pueda desempenarse y
administrar las diferentes Unidades y a las cuales se les denominara “Comisién de
Fondo de Actividades Especiales”; y quienes sera4n responsables directos de
cualquier dano, deficiencia, negligencia o perjuicio que se ocasionen por las
acciones u omisiones que estos ejecuten o dejen de ejecutar.

Manual de Organizacién y Funciones.

Para delimitar las funciones y responsabilidades debera elaborar su respectivo
“Manual de Organizacion y Funciones” para definir y delimitar las responsabilidades
y funciones de los cargos, debiendo establecer su organizacién. Debera llevar el
nimero de acuerdo de aprobacién de la Presidencia o Pleno del Consejo y Sello,
firma y nombres de la Presidencia, el “Revisado” sello, firma y nombre del Jefe de la
Unidad de Auditoria Interna de! Consejo y el “Autorizado”; todo en cumplimiento de
la Normas Técnicas de Conirol Interno emitidas por la Corte de Cuentas del
Republica, Dicho Manual podra ser revisado periédicamente o cuando asi lo amerite
para lo que se elaborard el anteproyecto y se pasard para su autorizacién a las
instancias institucionales que aprobaron el Manual sujeto de reforma.

Implementacién de un Sistema de Control Interno

El Fondo de Actividades Especiales retomara las Politicas Institucionales y las del
Representante Legal y/o Ordenador de Pagos del Fondo para elaborar el “Manual
de Procedimientos de Control Interno” que se aplicara para cada una de las ventas,

compras y cuaiesqmera otra actividad que se ejecute y tengan que ver con Fondo,
el cual llevara el (‘Revisado” sello, fifma'y nombre del Jefe de la Unidad de Auditoriag™
[nterna del Consejo y el “Autorizado™ Sello, firma y nombre de la Gerencia. Este
Manual podra ser revisado periddicamente o de acuerdo a las necesidades o
cuando amerite, para lo cual el Encargado del Fondo deberd hacer las
observaciones para su modificacion a la Gerencia del Consejo, elaborard el
anteproyecto de modificacion y lo propondra ante la Presidencia del Consejo por
medio de la Gerencia.

Honorarios Profesionales.

El pago de honorarios profesionales que devengue personal gue no sean
empleados permanentes o temporales por confrato del Consejo Nacional de la
Judicatura, seran ingresados o remesados a la Colecturia Habilitada del Fondo de
Actividades Especiales del Consejo; se les hard por medio de planilla del
conocimiento y se exigird el cumplimiento de la extension de la factura y se llevara
un dato del monto de los honorarios percibidos para efecto de control de la renta.

En el caso del pago de ios honorarios profesionales a personal que no tenga
ninguna relacién con el Consejo Nacional de la Judicatura, se le cancelara a mas

14

\ .
/Mo

w)
("’”\,.




AUTOGESTION ECONOMICA 1 5

tardar dentro de 24 horas después de Ia presentacién de su factura o comprobante
de crédito fiscal haciendo las retenciones de Ley.

En caso del pago directo del cliente al profesional deberd hacérsele del
conocimiento def pago de la renta respectiva y lievar el control de dichos casos para
efecto de informes al Ministerio de Hacienda. En caso de la aplicacién del rubro a
personal con plaza por Ley de Salarios o al Fondo o cualquier otro Fondo Publico
se le aplicara la retencién respectiva del Impuesto sobre la Renta, la cual debera
ser remesada inmediatamente a la Colecturfa Central de impuestos Fiscales del "
Ministerio de Hacienda. """

e

4.2.7. Horas Extraordinarias laboradas.

En el pago del rubro de haoras extraordinartias laboradas fuera de las horas de la
jornada ordinaria de trabajo al personal permanente o por contrato o cualquiera que
se le cancelen con Fondos Pablicos, se les cancelard segin el célculo que resulte
de dividir el salario mensual entre treinta (30) dias del mes y el resuitado entre las
ochg, laborales, el cual reftejara el valor de la hora diurna del empleado, y cuando

“séa horas nocturnas se aplicara el recargo del cincuenta porciento (50%) del valor
de la hora tal como lo sefiala el Art. 113 de las Disposiciones Generales del
Presupuesto a excepcion de que se le autoriza al Fondo de Actividades Especiales
poder cancelarles a personal permanente 0 contratado, hasta un monto mensual
maximo de dos mil colones (¢2,000.00). Entendiéndose horas diurnas las
comprendidas desde las seis horas a las diecisiete horas y nocturnas de diecisiete
horas a las seis horas del siguiente dia. Las cuales podrén ser canceladas en
efectivo de moneda de curso legal y cuando asf lo considere el Departamento de
Recursos Humanos del Consejo las cancelarda con dias compensatorios
equivalentes al nimero de horas laboradas.

4.2.8. Sobresueldos.
Para efecto de cancelar Sobresueldos a personal con plazas presupuestadas, via
FAE o cualquier Fondo Publico, debera tener la Autorizacién respectiva del
Consejo Nacional de la Judicatura; debiendo de remitir el estudio justificativo y
fundamentado para la aplicacion del rubro y nunca podran aplicarse sobresueldos
que sobrepasen del quince por ciento (15%) del salario del empleado y tal como lo
exige las Disposiciones Generales del Presupuesto y otras Leyes aplicables.

4.2.9. Autorizacién de Gastos relacionados a Remuneracionesy

Los rubros mencionados en las normas del 4.2.3, 4.2.4, 4.2.5, 4.2.6, deberan estar
autorizados en su Listado de Gastos respectivo y autorizado previamente por el
Pleno del Consejo; asimismo aprobado el Mecanismo de Control Interno que
verificara el correcto uso de los rubros. Debiendo solicitar la autorizacion
correspondiente para cada afio de la utilizacién de los rubros, Como también se
aplicaran las retenciones de Renta e IVA segln sea el caso y remitirios al ente
competente a la mayor brevedad posible.

4.2.10.Viaticos.

El pago de Viaticos no aplicara en aquellos casos en los cuales se realicen
actividades laborales o tareas propias del trabajo o se traslade el lugar habitual de
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trabajo fuera de la sede del Consejo, siempre y cuando se proporcione la
alimentacion y transporte; aplicando los célculos respectivos y demés prohibiciones
sefialados ?I Instructivo aprobado por el Pleno del Consejo y autorizado por el
Ministerio}é\HaCienda y la Corte de Cuentas de la Repliblica para regular el pago
de viati n j
atico G(th sporte para el personal del Consejo. R 10
4.2.11.Se podra cancelar vidticos cuando se misione a persona que funja en cargo
necesario para que se especialice en determinada materia, especialidad, arte u
oficio, y del cual el FAE obtenga beneficio directo de su preparacion, debiendo
formalizar contrato y previa resolucién del Pleno del Consejo autorizando dicho
pago. Para efecto de cancelacion se le pagara el maximo de lo autorizado por el
Instructivo segln el techo salarial al que se aplique.

4.2.12.Responsabilidad por accién u omisién culposa o dolosa.
Cuando persona Civil 0 ajena a la Administracién del F ﬁi} que no esté nombrada
Legalmente por Autoridad Competente para intervenii/.;n el manejo del Fondo de
Actividades Especiales del Consejo Nacional de Ja Judicatura y que de manera
directa o indirecta, utilizando influencia, ardid, ‘engaiio o que utilice cualquier
mecanismo por escrito o verbal, y en este ultimo frente a testigos, realice actos que
obstaculicen el buen funcionamiento o desarrollo del Fondo, viole cualquier norma
del presente Instructivo, Leyes o sus Reglamentos, Procedimientos de Control
Interno Institucional e Internos del Fondo de Actividades Especiales, Directivas,
Ordenanzas y cualquier otra Disposicién Legal que contrarfe lo normado o cualquier
orden escrita emanada por el Pleno del Consejo, serd responsable principal
pecuniariamente de los dafios y perjuicios que ocasionaré, del lucro cesante o
emergente del Fondo y hasta por la culpa leve de los mismos; debiendo realizar los
tramites legales para resarcir los dafios ocasionados por parte del responsable, sin
perjuicio de la responsabilidad Civil o Penal a que hubiere lugar.

4.2.14.La Presidencia/ Ordenador de Pagos seré el Representante Legal para “Firmar los
instrumentos, documentos y contratos relacionados en la venta de servicios,
compra venta, realizar tramites de recuperacién de deudas por cobrar o judicial en
cualquier tribunal del pais.

4.2.15.Cuando alguno de los miembros de la Comisién de Autogestion o el Representante
legal se ausente de la Unidad por mas de cuatro horas o salga al exterior debera
dejar por escrito la autorizacion para que la persona que delega firme o realice
Actividades propias de su cargo, debiendo sefialar especificamente las generales
de la persona y las facultades que le concede, es decir, para que tipo de
documentos o actividades le autorizara en su ausencia para que se responsabilice
de las mismas. En caso de que no la dejara la persona u Oficial que firmare por él
asumira la responsabilidad de cualquier dafio que resultare de su accion.
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I INTRODUCCION

El Ministerio de Hacienda, ente rector de las finanzas plblicas, a través de la Direccién General de
Tesoreria (SAFI-DGT) y la Direccién General de Contabilidad Gubernamental (SAFI-DGCG), ha
realizado un andlisis a las Normas para el Manejo de Fondos de Actividades Especiales, emitidas
por la Direccidn General de Tesoreria, a fin de que la administracion de éstos en las instituciones del
Gobierno Central sea eficiente, 4gil y confiable. El presente Instructivo responde a los fines
anteriores y contiene las normas basicas, referentes a la responsabilidad del manejo, registro y
control de las disponibilidades, depésito de los ingresos, requerimiento y transferencia de fondos, -
presentacion de estados financieros y transferencia de utilidades relacionados con los mismos.

I OBJETIVO

Establecer las Normas Basicas paré la Administracion de los Fondos de Actividades Especiales.

[t BASE LEGAL

El presente Instructivo se emite de conformidad a lo establecido en los articulos 8 y 14 de la Ley
Organica de Administracion Financiera del Estado.

IV.  ALCANCE

Quedan sujetas al presente Instructivo todas las inslituciones del Gobierno Centraf y sus
dependencias, que a la fecha de aprobacion del presente Instructivo, estén autorizadas para el
manejo de Fondos de Actividades Especiales. .

V.  NORMAS

A. De la responsabilidad del mane}o de los Fondos de Actividades Especiales

1) Para el manejo del Fondo de Actividades Especiales, las instiluciones deberan nombrar
mediante Acuerdo Ejeculivo interno a un responsable, quien debera rendir fianza a
satisfaccidn y respondera ante la maxima autoridad de la misma por la percepcion,
manejo y utilizacién de dichos Fondos.

B. De la recaudacién de los Fondos

1) Los ingresos de las actividades especiales autorizadas, seran recaudados por el
responsable de! Fondo de Actividades Especiales, o a lravés del Sistema Financiero,
previa autorizacion de la Direccion General de Tesorerla.



Del registro y control de la disponibilidad de los Fondos de Actividades
Especiales '

La Direccion General de Tesoreria llevara el registro y control de las disponibilidades
de cada Fondo, en fa cuenta contable "Direccion General de Tesoreria - Fondo de
Actividades Especiales — Subcuenta Venta de Productos o Servicios de la Institucion
Depositante”.

Las instituciones que manejen Fondos de Actividades Especiales podran solicitar al -
SAFI-DGT, cuando asi lo tequieran, un informe sobre el saldo que presente la
Subcuenta Venta de Productos o Servicios correspondiente, a fin. de utilizarlo en el
control de la disponibilidad del Fondo. ‘

El registro y control de las disponibilidades de los Fondos de Actividades Especiales, asi
como los registros contables seran efectuados en la Unidad Financiera Institucional
(UFI), debiendo el responsable del manejo del Fondo, remitir a la UFi toda la
documentacion probatoria que respalda los ingresos y gastos realizados en concepto de
dicho Fondo, a fin de cumplir con los aspectos legales y técnicos establecidos por el
SAFI-DGCG, para el registro contable.

Del depdsito de los ingresos percibidos

Para el depdsito de los ingresos provenientes de la venta de productos y servicios
manejados mediante Fondos de Actividades Especiales, fa Direccion General de
Tesorerfa abrira una cuenta corriente en los bancos comerciales del Sistema Financiero
Nacional, denominada “Direccion General de Tesoreria ~ Fondos Ajenos en Custodia™.

Los ingresos de actividades especiales recibidos por las instituciones autorizadas para
el Manejo de Fondos de Actividades Especiales, seran depositados en el banco
comercial autorizado por la Direccion General de Tesoreria, en la cuenta corriente
mencionada en el numeral anterior o en fas Oficinas Colectoras de impuestos Fiscales
del SAFI-DGT, el mismo dia o el siguiente dia habil a su percepcién, debiendo
especificar claramente el Fondo de Actividades Especiales al cual corresponde el
ingreso, la fecha a la que pertenece la percepcion y el monto total del deposito.

El banco comercial debera remitir a fa Direccion General de Tesoreria, la informacion y
documentacion de respaldo correspondiente a los ingresos percibidos en concepto de
Fondo de Actividades Especiales, aplicados a la cuenta mencionada en el numeral 1) de
este literal, al siguiente dia hbil de su recepcion a fin de que el SAFI-DGT pueda llevar

un adecuado control de las disponibilidades de cada Fondo.

Los fondos depositados en la cuenta “Direccion General de Tesoreria ~ Fondos Ajenos
en Custodia® abierta por el SAFI-DGT en los bancos ‘comerciales, deberan ser
transferidos a mas tardar tres dias habiles después de recibidos, a la cuenta “Direccion
General de Tesoreria - Fondos Ajenos en Cuslodia”, que el SAFI-DGT maneja en el
Banco Central de Reserva de El Salvador. '



Del requerimiento y transferencia de fondos

Para la recepcion de los fondos transferidos por el SAFI-DGT, las instituciones abriran
una cuenta corriente en un banco comercial det Sistema Financiero Nacional, con el
nombre de “Ministerio o Institucion - Fondo de Actividades Especiales’, cuyo manejo
estara a cargo del responsable de! Fondo de Aclividades Especiales, nombrado segun el

- numeral 1) literal A del presente Instructivo.

Asimismo deber4 nombrarse al Refrendario respectivo de la cuenta corriente
mencionada en parrafo anterior.

Las instituciones, para solicitar los recursos que tienen depositados en el SAFI-DGT en
concepto de Fondos de Actividades Especiales, deberan presentar a través de la Unidad
Financiera Institucional (UFI), un requerimiento de fondos, previa certificacion de saldos
por parte del SAFI-DGT y el correspondiente devengamiento de la obligacion. La
periodicidad de los requerimientos dependera de |a necesidad de recursos que tenga la
institucion, ya sean éstos semanales, quincenales 0 mensuales.

La Direccion General de Tesoreria, emitira autorizacion de transferencia de fondos de la
cuenta "Direccion General de Tesoreria-Fondo de Actividades Especiales N° 105-049",
que tiene abierta en el Banco Central de Reserva de £l Salvador, a la cuenta corriente
“Ministerio o Institucién - Fondo de Actividades Especiales” que se hubiere abierto en el
banco comercial.

De [a presentacion de estados financieros y transferencia de utilidades

Las instituciones, dentro del plazo establecido en ef Art. 194 del Reglamento de la Ley
Orgéanica de Administracién Financiera del Estado, deberan generar en los meses de
enero y julio de cada afio, por el semestre correspondiente, el Balance de
Comprobacion y el Estado de Rendimiento Econdmico del Fondo de Actividades
Especiales respectivo. :

Los estados financieros mencionados anteriormente, seran remitidos al SAFI-DGT a

mas tardar el siguiente dia habil de la finalizacion del plazo referido en el numeral -

anterior, debidamente sellados y firmados por el Jefe UFl y el Responsable del Fondo de
Actividades Especiales. Anexo a esta documentacion, las instituciones deberan incluir
copia del Gltimo estado bancario de la cuenla carriente abierta para el manejo del fondo,
el detalle de los compromisos devengados pendientes de pago a la fecha de finalizado
el semestre, asi como un reporte de la cantidad necesaria para que el Fondo continie
operando, que no debera exceder del diez por ciento (10%) de la diferencia que resulte
de restar a las utiidades presentadas en el Estado de Rendimiento Econdmico del
Fondo, ¢! total de los compromisos devengados pendientes de pago.

Las instituciones que manejan Fondos de Actividades Especiales, durante los primeros
15 dias habites de los meses de enero y julio de cada afio, trasiadaran a la Cuenta
Unica del Tesoro el saldo que se determine como resultado del calculo realizado segun
lo establecido en numeral anterior.



Vi

4) En caso de incumplimiento -en los numerales 2 y 3 de este literal, se faculta a la
Direccién General de Tesoreria, para que efectle de oficio, la transferencia del cuarenta
por ciento (40%) del saldo registrado en la cuenta “Direccién General de Tesorerfa -
Fondo de Actividades Especiales — Subcuenta Venta de Productos o Servicios de Ia
Institucion Depositante”, a la Cuenta Corriente Unica del Tesoro Puablico, debiendo
informar posteriormente al Responsable del Fondo de Actividades Especiales sobré el
monto del recorte efectuado. ' -

G. De la creacién de Fondos de Actividades Especiales

En virtud de lo establecido en el Art. 79 del Reglamento de la Ley AFl, en aquellos casos
que posterior a la enlrada en vigencia del presente Instructivo, se considere
imprescindible la creacién de Fondos de Actividades Especiales para tareas que no
forman parte de la naturaleza o razon de ser de la instifucion, ésta deberd justificar

mediante un estudio técnico que los ingresos a percibir provenientes de la venta de
productos y prestacion de servicios producidos o comercializados por la misma, deben
ser manejados a través de este lipo de fondos.

La autorizacion de creacion de los Fondos de Actividades Especiales, estara sujeta al
dictamen que para tal efecto emita el Ministerio de Hacienda, a través de la Direccion
Nacional de Administracién Financiera, producto del andlisis al estudio técnico
presentado por fas instituciones. Posteriormente a dicha autorizacion, la mencionada
Direccion Nacional y la institucion solicitante emitiran conjuntamente el Instruclivo
especifico, donde se ha de definir las normas y procedimientos relacionado con la
administracion de! fondo autorizado.

H. Transitoria

De conformidad a lo que establece la Ley de Integracion Monetaria, los precios de los
productos o servicios comercializados por las instituciones que a la fecha de entrada
en vigencia del presente Instructivo, hayan sido autorizados por el Ministerio de
Hacienda, deberan ser convertidos a dolares aplicando Ia regla del redondeo. Los
precios resultantes de las conversiones realizadas, deberan comunicarse a la Direccion
Nacional de Administracién Financiera.

DEROGATORIA

A partir de la fecha en que entre en aplicacion el presente Instructivo, derogase 1a Norma 2
“Manejo de Fondos de Actividades Especiales’ del instructivo SAFI-DGT N°0003/96
“Normas Basicas y Procedimientos para el Manejo y Control de los Fondos Ajenos en
Custodia y de las Actividades Especiales Custodiadas por la D.G.T” del 03 de enero de
1996: el Instructivo N° 1,366 * Normas y Procedimientos Especificos para gl Depésito,
Requerimiento y Transferencia de los Fondos de Actividades Especiales’ del 9 de noviembre



VI

de 2000;. el numeral 4 “De los Ingresos de Terceros™ del literal "D" Circular SAFI N°
005/2000 “Lineamientos Generales a considerar en las Operaciones Financieras dél Ciclo
Presupuestario con motivo de la vigencia de a Ley de Integracion Monetaria™ y las demés
disposiciones establecidas en los instructivos especificos autorizados para el manejo de los
Fondos de Actividades Especiales de las instituciones, que contravengan lo normado en el
presente Instructivo. ‘

VIGENCIA

El presente Instructivo entrara en vigencia a partir del 14 de febrero de 2001.

San Salvador, 14 de febreto de 2001,

Luis Enrique C6rdora
FAENIKISTAD DL BATINER
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I INTRODUCCION

El Ministerio de Hacienda, ente rector de las finanzas publicas, a través de la Direccion General de
Tesoreria (SAFI-DGT) y la Direccion General de Coniabilidad Gubernamental (SAFI-DGCG), ha
realizado un analisis a las Normas para ¢l Manejo de Fondos de Aclividades Especiales, emitidas
por la Direccion General de Tesoreria, a fin de que la administracion de &stos en las instituciones del
Gobierno Central sea eficiente, &gil y confiable. El presente Insiructivo responde a los fines
anteriores y contiene las normas basicas, referentes a la responsabilidad del manejo, registro y
control de las disponibilidades, deptsito de los ingresos, requerimiento y transferencia de fondos,
presentacion de estados financieros y transferencia de utilidades relacionados con los mismos.

1. OBJETIVO

Establecer las Normas Basicas para la Administracion de los Fondos de Actividades Especiales.

i, BASE LEGAL

El presente Instructivo se emite de conformidad a lo establecido en los articulos 9 y 14 de la Ley
QOrgénica de Administracion Financiera del Estado.

V. ALCANCE

Quedan sujetas al presente Instructivo todas las instituciones del Gobierno Central y $us
dependencias, que a la fecha de aprobacion del presente Instructivo, estén autorizadas para el

manejo de Fondos de Actividades Especiales.

V. NORMAS

A. De la responsabilidad del manejo de los Fondos de Actividades Especiales

1) Para el manejo del Fondo de Actividades Especiales, las instituciones deberan nombrar
mediante Acuerdo Ejecutivo inferno a un responsable, quien deberd rendir fianza a
satisfaccion y responderd ante la maxima autoridad de la misma por Ia percepcion,

manejo y utilizacion de dichos Fondos.

B. De larecaudacion de los Fondos

1) Los ingresos de las actividades especiales autorizadas, ser&n recaudados por el
responsable del Fondo de Actividades Especiales, o a fravés del Sistema Financiero,

previa autorizacidon de la Direccion General de Tesorerfa.




C. Del registro y control de Ia disponibilidad de los Fondos de Actividades

Especiales

1) La Direccion General de Tesoreria llevara el registro y control de las disponibilidades
de cada Fondo, en la cuenta contable “Direccion General de Tesoreria Fondo de
Actividades Especiales — Subcuenta Venta de Productos o Servicios de la Institucion

Deposilante”.

2) Las instituciones que manejen Fondos de Actividades Especiales podran solicitar al
SAFI-DGT, cuando asi lo requieran, un informe sobre el saldo que presente Ia
Subcuenta Venta de Produclos o Servicios correspondiente, a fin de ulilizarlo en el

con}t,wl de la disponibilidad de! Fondo.

/Zi}/ﬁregistro y control de las disponibilidades de los Fondos de Actividades Especiales, asi
como_los registros contables seran efectuados en Ia Unidad Financiera institucional
{UF1), debiendo el responsable del manejo del Fondo, @E’E fa_UF! foda la
documentacion probatoria que respalda ios ingresos y gastos realizados en conceplo de

dicho Fondo, a fin de cumplir con los agpectos legales y técnicos establecidos por el

! SAFI-DGCG, para el registro contabLg, ) e

~ .

D. Del depésito de los 'f'ngresos percibidos

1) Para el depésito de los ingresos provenientes de la venta de productos v servicios
manejados mediante Fondos de Actividades Especiales, la Direccion General de
Tesoreria abrira una cuenta corriente en los bancos comerciales del Sistema Financiero
Nacional, denominada “Direccion General de Tesoreria - Fondos Ajenos en Custodia”.

2} Los ingresos de actividades especiales recibidos por las instituciones autorizadas para
el Mangjo de Fondos de Aclividades Especiales, seran depositados en ef banco
comercial autorizado por la Direccion General de Tesoreria, en Ia cuenta corriente
mencionada en el numeral anterior o en lag Oficinas Colectoras de Impuestos Fiscales
del SAFI-DGT, e mismo dia o el siguiente dia habil a su percepcion, debiendo
especificar claramente el Fondo de Actividades Especiales al cual corresponde el
ingreso, lafecha ala que pertenece la percepcion y el monto total del deposifo.

3) Elbanco comercial debera remitir ala Direccion General de Tesoreria, la informacion y
documentacion de respaldo correspondiente a ios ingresos percibidos en concepto de
Fondo de Actividades Especiales, aplicados ala cuenta mencionada an e! numeral 1) de
esle literal, al siguiente dia habil de su recepcion a fin de que el SAFI-DGT pueda llevar
un adecuado control de las disponibilidades de cada Fondo.

4) Los fondos depositados en Ia cuenta “Direccion General de Tesoreria - Fondos Ajenos
en Custodia® abierta por el SAFI-DGT en los bancos comerciales, deberan ser
transferidos a més tardar tres dias habiles después de recibidos, ala cuenta *Direccién
General de Tesorerfa — Fondos Ajenos en Custodia®, que el SAFI-DGT maneja en ¢l

Banco Central de Reserva de E! Salvador.

jzcc'/
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Del requerimiento y transferencia de fondos

Para la recepcion de los fondos transferidos por el SAFI-DGT, las instituciones abrirgn

-Wgwmwmmmaﬂnammmw el
nombre de *Ministerio w%t;'tﬂcic‘)n - Fondo de Aclividades Especiales”, cuyo manejo

“éstara a cargo del responsablé del Fondo de Actividades Especiales, nombrado segin ef

numeral 1) literal A del presente Instructivo.

© Asimismo deberd nombrarse al Refrendario respectivo de la cuenta corriente

mencionada en parrafo anterior.

Las instituciones, para solicitar los recursos que tienen depositados en el SAFI-DGT en
concepto de Fondos de Actividades Especiales, deberan presentar a través de la Unidad
Financiera Institucional (UFI), un requerimiento de fondos, previa cerlificacion de saldos
por parte dei SAFI-DGT y el correspondiente devengamiento de la oblfigacion. La
periodicidad de los requerimientos dependera de ia necesidad de recursos que lenga la
institucidn, ya sean éstos{semanales, quincenales o mensuares.}

La Direccion General de Tesoreria, emitira autorizacion de transferencia de fondos de Ia
cuenta "Direccion General de Tesorerla-Fondo de Actividades Especiales N° 105-049",
que tiene abierta en el Banco Central de Reserva de £l Salvador, a la cuenta corriente
*Ministerio o Institucion - Fondo de Actividades Especiales” que se hubiere abierto en ¢

_/ banco comercial.~

F.

De la presentacion de estados financieros y transferencia de utilidades

/ 1) Las instituciones, dentro de! plazo establecido en el Art. 194 del Reglamento de Ia Ley

Orgénica de Administracion Financiera del Estado, deberan generar en los meses de
enero y julio de cada afo, por el semestre correspondiente, el Balance de
Comprobacion y el Estado de Rendimiento Econdmico del Fondo de Actividades

Especiales respectivo.

Los estados financieros mencionados anteriormente, seran remitidos al SAFI-DGT a
mas tardar el siguiente dia habil de la finalizacion del plazo referido en el numeral
anterior, debidamente sellados y firmados por el Jefe UF! y ¢ Responsable del Fondo de
Actividades Especiales, _Aﬂgmstadocmnern_tacién;’l_asﬁnsﬁ(ucione&deberéwhciufr

cegierdeH;iﬁmtTestaﬂtha'n'caﬁtrd@taruentarmﬁembierramrﬁrmanejvdef-fondo:f

el detalle de los compromisos devengados pendientes de pago a la fecha de finalizado
el semestre, asi como un reporte de la cantidad necesaria para que el Fondo continte
operando, que no deber exceder del diez por ciento (10%) de la diferencia que resulte
de restar a las utilidades presentadas en el Estado de Rendimiento Econdmico del
Fondo, el total de los compromisos devengados pendientes de pago. —

}?E ﬂs[j_t_y_g@que manejan Fondos de Actividades Especiales, durante los primeros
15-dias habiles de los meses de enero Y julio de cada afio, trasladaran a la Cuenta
Unica del Tesoro el saldo que se determine como resultado del calculo realizado segun

o establecido en numeral anterior. -
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4) En caso de incumplimiento en los numerales 2 y 3 de este literal, se faculta a |a \\\
Direccion General de Tesoreria, para que efectie de oficio, I Uransferencia del cuarenta
por ciento (40%) del saldo registrado en la cuenta ‘Direccion General de Tesoreria - |
Fondo de Actividades Especiales — Subcuenta Venta de Productos 0 Servicios de |5
Institucion Depositante”, a la Cuenta Corriente Unica del Tesoro Publico, debiendo
informar posteriormente Responsable del Fondo de Actividades Especiales sobre ¢f

monto del recorie efectuado.

G. De la creacion de Fondos de Actividades Especiales

En virtud de lo establecido en el Art. 79 del lamento de la Ley AFI, e aquellos casos
que posterior a la entrada en vigencia del presente Instructivo, se considere Yo

Imprescindible la creacion de ondos de Actividades Especiales para tareas que no

forman parte de la naturaleza o razen de ser de la institucion, ésta debers jusii
mediante un estudio_técnico_que los ingresos a percibir provenientes de Ia venta de
productos y prestacion de Servicios producidos o comercializados por Ia misma, deben

Ser manejados a través de esfe tipo de fondos,

dictamen que para tal efecto emita el Ministerio de Hacienda, a través de la Direccion Yas 9

presentado por las instituciones. Posteriormente a dicha autorizacio 0,-1a mencionada

@@g@@_f\@gign_gﬂ y la_institucion sohﬁanie emiﬁrén—conjuntan}ente el Instructivg <
especifico, donde se ha de definir las normas 'y procedimientos relacionado cop |a

administracion del fondo autorizado.

H. Transitoria
De conformidad a Io que establece la Ley QeMmciéaMODQ@m.-IOSM

productos o servicios comercializados por |as instituciones que a la fecha de entrada
mm& autorizados por el Ministerio de ™
Hacienda, deberan Ser_convertidos a ddlares g rfcanma del redondeo. Los
precios resultantes de las conversiones realizadas, deberan Comunicarse a la Direccion

Nacional de Administracion Financiera.

VI. DEROGATORIA

geel |

A
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VI VIGENCIA

El presente Instructivo entrara en vigencia a partir del 14 de febrero de 2001.

San Salvador, 14 de febrero de 2001,

e

Lufs Entique C6rdova
VIREWIKISIAG 0L HACIEAEL




o o PRES-MEM 160/2000
)?i;\"; CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
e PRESIDENCIA

MEMORANDUM

PARA: Seiior Secretario Ejecutivo
" Seiior Gerente General
Seitor Director y Sefiora Sub-Directora
Sefiores Jefes de Unidad

DE: Gladys Marina Chavez de Borjas
Presidenta

ASUNTO: Lo que se detalla

FECHA: 24 de noviembre de 2000 ' '
m
M

Queridos Compafieros:

Me complace adjuntarles copia del acuerdo que autoriza el Fondo de
Actividades Especiales.

Es un logro, jlos felicito!, ;Qué no podremos llegar a hacer?.

A la vez les pido que cada uno de ustedes identifique los productos y
servicios que puedan ser comercializados y sugieran tarifas de los mismos,
razonando y justificando éstas, para generar fondos y reinvertirse en aquellas que
contribuyeron a generarlos.

Atentamente,

FoNDRD AvDITORIA T
CORRESPONDENCIA HeUioiua
Fechu de Recbido: 2 4 Nov 2000

\Or;_oo g,

-W""T\ .

Hora de Recibido -

Fiima
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] INTRODUCCION

£l Ministerio de Hacienda, ente rector de las finanzas pliblicas, a través de la Direccion General de
Tesoreria (SAFI-DGT) y la Direccion General de Contabilidad Gubernamental (SAFI-DGCG), ha
realizado un andlisis a las Normas para el Manejo de Fondos de Actividades Especiales, emitidas
por la Direccion General de Tesoreria, a fin de que la administracion de éstos en fas instituciones del
Gobierno Central sea eficiente, agil y confiable. E! presente instructivo responde a los fines
anteriores y contiene las normas basicas, referentes a la responsabilidad del manejo, registro y
control de las disponibilidades, depdsito de los ingresos, requerimiento y transferencia de fondos,

presentacion de estados financieros y transferencia de utitidades relacionados con los mismos.

. OBJETIVO

Establecer las Normas Bésicas paré la Administracion de los Fondos de Actividades Especiales.

1. BASE LEGAL

El presente Instructivo se emite de conformidad a lo establecido en los articulos 9y 14 de la Ley
Organica de Administracion Financiera del Estado.

IV.  ALCANCE

Quedan sujetas al presente Instructivo todas las instituciones del Gobiemo Central y sus
dependencias, que a la fecha de aprobacion del presente instructivo, estén autorizadas para ¢l
manejo de Fondos de Actividades Especiales. : :

V. NORMAS
A. De la responsabilidad del manejo de los Fondos de Actividades Especiales

1) Para el manejo del Fondo de Actividades Especiales, las instituciones deberan nombrar
mediante Acuerdo Ejecutivo interno a un responsable, quien debera rendir fianza a
salisfaccion y respondera ante fa méaxima autoridad de la misma por la percepeion,
manejo y utilizacion de dichos Fondos.

B. De la recaudacion de los Fondos

1) Los ingresos de las actividades especiales autorizadas, seran recaudados por el
responsable del Fondo de Actividades Especiales, o a través del Sistema Financiero,
previa autorizacion de la Direccion General de Tesorerfa.



2)

3)

Del registro y control de la disponibilidad de los Fondos de Actividades
Especiales '

L a Direccion General de Tesoreria Hlevara el registro y control de las disponibilidades
de cada Fondo, en la cuenta contable “Direccion General de Tesoreria — Fondo de
Actividades Especiales — Subcuenta Venta de Productos o Servicios de la Institucién
Depositante”.

Las inslituciones que manejen Fondos de Actividades Especiales podran solicitar al -
SAFI-DGT, cuando asi lo requieran, un informe sobre el saldo que presente la
Subcuenta Venta de Productos o Servicios correspondiente, a fin. de utilizarlo en el
control de la disponibilidad del Fondo. ' '

como los registros contables seran efectuados en la Unidad Financiera Institucional
documentacion probatoria que respalda los ingresos. y gastos realizados en concepto de

El registro y control de las disponibilidades de los Fondos de Actividades Especiales, asf
a

{UFI), debiendo el responsable del manejo del Fondo, remitir a la UF]_ toda la

dicho Fondo, a fin de cumplir con los aspectos legales y técnicos establecidos por el

SAFI-DGCG, para el registro contable.

Del depdsito de los ingresos percibidos

Para el deposito de los ingresos provenientes de la venta de productos y servicios
manejados mediante Fondos de Actividades Especiales, la Direccion General de
Tesoreria abrira una cuenta corriente en los bancos comerciales del Sistema Financiero
Nacional, denominada “Direccién General de Tesorerfa — Fondos Ajenos en Custodia”.

Los ingresos de aclividades especiales recibidos por las instituciones autorizadas para
el Manejo de Fondos de Actividades Especiales, seran depositados en ¢l banco
comercial autorizado por la Direccion General de Tesoreria, en la cuenta corriente
mencionada en el numeral anterior o en las Oficinas Colectoras de Impuestos Fiscales
del SAFI-DGT, el mismo dia o el siguiente dia habil a su percepcion, debiendo
especificar claramente el Fondo de Actividades Especiales al cual corresponde el

ingreso, la fecha a la que pertenece la percepcion y el monto total del deposito. ‘

El banco comercial debera remitir a la Direccidn General de Tesoreria, la informacion y
documentacion de respaldo correspondiente a los ingresos percibidos en concepto de
Fondo de Actividades Especiales, aplicados a la cuenta mencionada en el numeral 1) de
este literal, al siguiente dia habil de su recepcion a fin de que el SAFI-DGT pueda llevar
un adecuado control de las disponibilidades de cada Fondo.

Los fondos depositados en la cuenta “Direccion General de Tesoreria ~ Fondos Ajenos
en Custodia” abierta por el SAFI-DGT en los bancos comerciales, deberan ser
transferidos a mas tardar tres dias habiles después de recibidos, a la cuenta "Direccion
General de Tesoreria - Fondos Ajenos en Custodia’, que el SAFI-DGT maneja en el
Banco Central de Reserva de El Salvador.



2)

Del requerimiento y transferencia de fondos

Para la recepcion de los fondos transferidos por el SAFI-DGT, las instituciones abriran
una cuenta corriente en un banco comercial del Sistema Financiero Nacional, con él
nombre de “Ministerio o Institucion - Fondo de Actividades Especiales”, cuyo manejo
estara a cargo del responsable del Fondo de Actividades Especiales, nombrado segin el
numeral 1) literal A del presente Instructivo. ,

Asimismo debera nombrarse al Refrendario respectivo de la cuenta corriente

mencionada en parrafo anterior.

Las instituciones, para solicitar los recursos que tienen depositados en el SAFI-DGT en
concepto de Fondos de Actividades Especiales, deberan presentar a través de la Unidad
Financiera Institucional (UF1), un requerimiento de fondos, previa certificacién de saldos
por parte del SAFI-DGT y el correspondiente devengamiento de la obligacion. La
periodicidad de los requerimientos dependera de la necesidad de recursos que tenga la
institucion, ya sean éstos semanales, quincenales o mensuales.

La Direccion General de Tesorerla, emitira autorizacion de transferencia de fondos de la
cuenta “Direccién General de Tesoreria-Fondo de Aclividades Especiales N° 105-049",
que tiene abierta en el Banco Central de Reserva de E! Salvador, a la cuenta corriente
“Ministerio o Institucion - Fondo de Actividades Especiales” que se hubiere abierto en el
banco comercial.

De la presentacion de estados financieros y transferencia de utilidades

Las instituciones, dentro del plazo establecido en el Art. 194 del Reglamento de 1a Ley
Organica de Administracion Financiera del Estado, deberan generar en los meses de
enero y julio de cada aho, por el semestre correspondiente, el Balance de
Comprobacion y el Estado de Rendimiento Econdmico del Fondo de Actividades
Especiales respectivo.

Los estados financieros mencionados anteriormente, seran remitidos al SAFI-DGT a

més tardar e! siguiente dia habil de la finalizacion del plazo referido en el numeral -

anterior, debidamente sellados y firmados por el Jefe UF| y el Responsable del Fondo de
Actividades Especiales. Anexo a esta documentacion, las instituciones deberan incluir
copia del Gltimo estado bancario de la cuenta cdrriente abierta para el manejo del fondo,
el detalle de los compromisos devengados pendientes de pago a la fecha de finalizado
el semestre, asi como un reporte de la cantidad necesaria para que el Fondo continle
operando, que no debera exceder del diez por ciento (10%) de la diferencia que resulle
de restar a las utilidades presentadas en el Estado de Rendimiento Econdmico del
Fondo, el total de los compromisos devengados pendientes de pago.

Las instituciones que manejan Fondos de Actividades Especiales, durante los primeros
15 dias habiles de los meses de enero y julio de cada aiio, trasladaréan a la Cuenta
Unica del Tesoro el saldo que se determine como resultado del c&lculo realizado segin
lo establecido en numeral anterior.



vl

4) En caso de incumplimiento .en los numerales 2 y 3 de este literal, se faculta a [a
Direccion General de Tesoreria, para que efectie de oficio, la transferencia del cuarenta
por ciento {40%) del saldo registrado en la cuenta “Direccidn General de Tesoreria -
Fondo de Actividades Especiales — Subcuenta Venta de Productos o Servicios de la
Institucion Depositante”, a la Cuenta Corriente Unica del Tesoro Plblico, debiendo
informar posteriormente al Responsable del Fondo de Actividades Especiales sobre g
monto del recorte efectuado. ~

G. De lacreacion de Fondos de Actividades Especiales

En virtud de lo establecido en el Art. 79 del Reglamento de la Ley AFI, én aquellos casos
que posterior a la entrada en vigencia del presente Instructivo, se considere
imprescindible la creacion de Fondos de Actividades Especiales para tareas que no
forman parte de la naturaleza o razon de ser de la institucion, ésta debera justificar

. mediante un estudio técnico que los ingresos a percibir provenientes de ia venta de
productos y prestacion de servicios producidos o comercializados por la misma, deben
ser manejados a través de este lipo de fondos.

La autorizacién de creacion de los Fondos de Actividades Especiales, estara sujeta al
dictamen que para tal efecto emita el Ministerio de Hacienda, a través de la Direccion
Nacional de Administracidn Financiera, producto del andlisis al estudio técnico
presentado por las instituciones. Posteriormente a dicha autorizacion, la mencionada
Direccién Nacional y la institucidn solicitante emitiran conjuntamente el Instructivo
especifico, donde se ha de definir las normas y procedimientos refacionado con ia
administracion del fondo autorizado.

H. Transitoria

De conformidad a lo que establece la Ley de Integracién Monetaria, los precios de los
praductos o servicios comercializados por las instituciones que a la fecha de entrada
en vigencia del presente Instructivo, hayan sido autorizados por el Ministerio de
Hacienda, deberan ser convertidos a ddlares aplicando la regla del redondeo. Los
precios resultantes de las conversiones realizadas, deberan comunicarse a la Direccion
Nacional de Administracion Financiera.

DEROGATORIA

A partir de la fecha en que enlre en aplicacion el presente Instruclivo, derdgase la Norma 2
“Manejo de Fondos de Actividades Especiales” del Instructivo SAFI-DGT N°0003/96
“Normas Basicas y Procedimientos para el Manejo y Control de los Fondos Ajenos en
Custodia y de las Actividades Especiales Custodiadas por la D.G.T.” del 03 de enero de
1996; el Instructivo N° 1,366 “ Normas y Procedimientos Especificos para el Depdsito,
Requerimiento y Transferencia de los Fondos de Actividades Especiales” del 9 de noviembre




VI,

de 2000:. el numeral 4 “De los Ingresos de Terceros® del literal *D" Circular SAF] N°
005/2000 “Lineamientos Generales a considerar en las Operaciones Financieras de! Ciclo
Presupuestario con motivo de la vigencia de a Ley de Integracion Monetaria” y las demés
disposiciones establecidas en los instructivos especificos autorizados para el manejo de los
Fondos de Actividades Especiales de las instiluciones, que contravengan lo normado en el
presente Instructivo.

VIGENCIA

El presente Instructivo entraré en vigencia a partir del 14 de febrero de 2001.

San Salvador, 14 de febram de 2001,

A

Luis Extigue Cordea
FILEWIKISTAD BE HAGIENHL
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- ACUERDO ™2 1816

$an Salvador, 25 de octubre de 2000

kY

A solicitud del Consejo Nacional de la Judicatura y de conformidad con el Articulo 78 del Reglamento de la Ley Orgénica de Administracion
Financieradel Estado, el Organo Ejecutive enet Ramo de Hacienda, ACUERDA: Autorizar el Fondo de Actividades Especiales para la Venta de Productos
y Servicios del Consejo Macional de la Judicatura, Institucién cficial auténoma perteneciente al Sector Justicia. Los recursos del fondo, seran utilizados
para sufragar gasto conexos con la Actividad Especial, que lleva acabo dicha institucion. COMUNIQUESE. (Rubricado por el sefior Presidente de la
Republica). El Ministro de Hacienda, J. Luis. Trigueros. : S

Mnusterio ot Economia
RAMO DE ECONOMIA -~

I

ACUERDO N2 715
San Salvador, 7 de septiembre de 2000

'EL ORGANO EJECUTIVO EN EL RAMO DE ECONOMIA,

Vista la solicitud presentada pbr el Ingeniero CARLOS ROBERTO OCHOA CORDOVA, Director'Ejeéutivo del CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA'Y
TECNOLOGIA, CONACYT, relativa a que se apruebe la Norma Saivaderena Recomendada: QUESO GOUDA NSR 67.00.197:99; ¥

N
'

CONSIDERANDO:~ .+ . 0
Que la Junia Directiva de la citada Institucion, ha aprobado |a.Norma antes relacionada, mediante el Punto: Namero CUATRO, del Acta MNamero
DOSCIENTOS SETENTAY CUATRQ, de la Seccion celebrada el quince de diciembre de mil novecientos noventa y nueve.

POR TANTO:

De conformidad al Articulo 36 Inciso tercere'de la Ley del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia,

ACUERDA:

12.- APRUEBASE la Morma Salvadoreiia recomendada; QUESQO GOUDA NSR 67.00.197:99;. 1+
"De acuerdo a Ios sigulentes términos: SR T )
. - Lo e e “

NORMA SALVADORERA - - - .+ .. Liee 4. NSR CODEX STAN C-5-1966

CONACYT ..

7 NORMA PARA EL QUESO GOUDA-

CORRESPONDENCIA: Esta Norma es una adopcion de 1a Norma CODEX STAN
.C-5-1986.. ' : S 5 : '

leseragoz0 e ' 3 NSR 67.00.197:99

Editada por el Consejo Nacional de Cienciay Tecnclogia, CONACYT, Colonia Médica, Avenida Dr. Emilio Alvarez, Pasaje Dr. Guillermo Rodriguez Pacas.
# 51, San Salvador, El Salvador, Centro América. L . .

Tel: 226-2800, 225-6222: Fax.: 225-6255; e-mail: info@ns.conacyt.gob.sv.

Darechos Reservados.




MINISTERIO DE HACIENDA
Unidad de Modernizacion Administrativa

San Salvador, 25 de octubre de 2000

UNIDAD DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA
e ASUNTO: Autorizase Fondo de Actividades
2% i 20“0 Especiales para la venta de Productos
50 70 Servicios del Consejo Nacional de la Judicatura.
Sefior . )
Presidente del Consejo Nacional de la Judicatura
Presente.

HOY SE HA EMITIDO EL ACUERDO QUE DICE:

"No. 1,816 .San Salvador, 25 de octubre de 2000. A solicitud
del Consejo Nacional de la Judicatura y de conformidad con el Articulo 79 del
Reglamento de la Ley Organica de Administracién Financiera del Estado, el Organo
Ejecutivo en el Ramo de Hacienda, ACUERDA:---Autorizar el Fondo de
Actividades Especiales para la Venta de Productos y Servicios del Consejo Nacional
de la Judicatura, institucion oficial auténoma perteneciente al Sector Justicia. Los
recursos del fondo, seran utilizados para sufragar gastos conexos con la Actividad
Especial, que lleva acabo dicha institucién.---COMUNIQUESE..(Rubricado por el
Sefior Presidente de la Republica). El Ministro de Hacienda (f) J. Luis. Trigueros.”

El que transcribo a usted para su conocimiento y efectos legales consiguientes.

DIOS UNION LIBERTADZ:

T,
i

Direccién Boulevard de Los Héroes, edificio Secretaria de Estado
3er, nivel, Ministerio de Hacienda, San Salvador, El Salvador, C.A.
“Teléfonos: directo 225-8161, conmutador 225.3700 extensiones 480, 483, 484, 485
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