SECRETARIA EJECUTIVA

San Salvador, 03 de octubre de 2018

PRESENTE

£n la Sesidn N° 36-2018, celebrada el veintiséis de septiembre de dos mif dieciocho, ! Pleno del Consejo tomo el
acuerdo que literalmente dice:

“Punto seis. SOLICITUD DE APROBAR EL INSTRUCTIVO DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO DEL CONSEJO
NACIONAL DE LA JUDICATURA. La Secretario Ejecutivo Interina, somete a consideracion el memorando con sus anexos,
fechado el trece de los corrienles, con numero GG/PLENO/doscientos selenta y cincofdos mil dieciocho, suscrite por la
licenciada Vilma Elizabeth Cruz de Martinez, Gerente General, mediante el cual hace referencia al informe de auditoria de
gestion, realizada por la Corte de Cuentas de la Republica al Consejo Nacional de la Judicatura, del periodo comprendido de!
uno de enero al treinta y uno de diciembre de dos mil dieciséis, cuyo informe fue remitido a través del oficio con referencia
DAtres-ochocientos noventa y cinco-dos mil diecisiete, de fecha veintitrés de junio de dos mil diecisiete. En dicho informe se
expresa que la Corle de Cuentas de la Repiiblica, dio sequimiento a las recomendaciones contenidas en la Carta de Gerencia
de la Auditoria Financiera det periodo del uno de enero at freinta y uno de diciembre de dos mil quince, las cuales han sido
superadas, a excepcion de dos que la Administracion requiere de mas tiempo para iiplementar su cumplimiento, en razén que
el referido documento fue emitido en octubre del afio dos mil dieciséis, por lo que se ha dejado plasmado en dicho informe que
éstas recomendaciones sean verificadas por el equipo que realice 1a Auditoria del afio dos mil diecisiete. En ese sentido,
atendiendo las recomendaciones emitidas por la Corte de Cuentas de la Republica, de que se efectie una evaluacion y
aclualizacion de la Normativa interna, de conformidad con los Reglamentos, Manuales e Instructives de fas diferentes Unidades
que conforman el Consejo, la seiora Gerenle General, en coordinacion con la Encargada del Fondo Circulante de Monto Fijo,
presenta el instructivo del Fondo Circulante de Monto Fijo del Consejo Nacional de la Judicatura, con el objetivo de establecer
normas que permitan el manejo y control de los recursos del Fondo, el cual ha sido constituido para atender las necesidades
urgentes del Consejo; por ello, 1a Gerencia General, con las Unidades: Técnica de Planificacion y Desarrollo, Técnica Juridica,
Género y Unidad Financiera Institucional, han participado en la revision del referido Instructivo, considerando que se han
incorporado las observaciones realizadas, para el uso de los recursos del Fonda Circulante de Monto Fijo, por lo que con base a
lo antes expuesto, solicita: 1) La aprobacion def instructivo del Fondo Circitante de Monto Fijo del Consejo Nacional de la
Judicatura, el cual sustituye al aprobado por el Pleno, en la sesion veinticinco-dos mil ocho, celebrada el dia res de jutio de dos
mit ocho, acuerda punto cinco; ) Se adjunta el Instructivo en referencia, asi como el cuadro comparativo entre el Instructivo
vigente y el propueslo destacando las modificaciones sugeridas; y 1ll) Ratificar el acuerdo, en la misma sesion. Ef Pleno,
ACUERDA: a) Tener por recibido el memorando y anexos, con referencia GG/PLENO/doscientos setenta y cincofdos mil
dieciocho, suscrito por la ficenciada Viima Elizabeth Cruz de Martinez, Gerente General; b) Dejar sin efecto el acuerdo
contenido en el punto cinco del acta de la sesién veinticinco-dos mil acho, celebrada ef lres de julio de dos mif ocho; ¢} Aprobar
el Instructivo del Fondo Circulante de Monto Fijo del Consejo Nacional de la Judicatura; d) Ralificar el acuerdo en ia misma
sesion; y e) Notificar el presente acuerdo a: Gerente General, Jefe de la Unidad Técnica de Planificacion y Desarrollo, Jefe de la
Unidad de Auditoria Interna, y a la Encargada del Fondo Circulante de Monto Fijo, para los efectos pertinentes.”

Lo anterior lo hago de su estimable conocimiento para los efectos consiguientes.

7
JENNY FLORES DIAZ DE COTO
SECRETARIO EJECUTIVO INTERINA
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L Base Legal

= Art, 22, literal d} de la Ley del Consejo Nacional de la Judicatura (CN1)
» Art. 5 literal j) del Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de la judicatura

» ey Orgdnica de Administracion Financiera del Estado y su Reglarmento

=  Manual Técnico de Administracion Financieru Integrado

«  Normas Técnicas de Control Interno del CNJ

% Cadigo Tributario y su Reglarnento.

= ey de Impuesto sobre fu Renta y su Reglumento.

U

A

= ey de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios y su

Reglamento.

. Objetivo del Instructivo

Art. 1.- Establecer la norma que permita un dgil manejo y control de los recursos del Fondo

Circulante de Monto Fijo.

. Objetivo del Fondo Circulante de Monto Fijo

Art. 2.~ El Fondo Circulante de Monto Fijo ha sido constituido para atender las necesidades

urgentes del Consejo.

v, Denominaciones

Art. 3.- Los términos "el Consejo" se refiere al Consejo Nacional de la ludicatura; “el Fondo™ al

Fondo Circulante de Monto Fijo del CNJ; "Elfla Encargado/a del Fondo” a la persona encargada del

fondo circulante de monto fijo; "el Pleno del Consejo" o simplemente “el Pleno” hacen referencia al

drgano superior de direccion y administracion del Consejo Nacional de la Judicatura.

V. Montos qutorizados

Art. 4.- La cantidad autorizada para conformar el fondo circulante estard en armonia con las

normaos relotivas o fos Fondos Circufontes de monto fijo, establecidus por el Ministerio de Hacienda y

Elabord:
Persona Encargado del
Fondo Circulante de Monto
Fijo

Revisé: Unidad Financiera
Institucional; Unidad de Género;
Unidad Técnica Juridica Sesidn No. 36-2018
Gerencla General

~ AUTORIZADO POR ACUERDO DE PLENO

Punto 6. celebrada del dia 26 de septiembre de 2018

piblice S
a4 'x:\‘_lo\.\"\

Tt

2




CONSENO NACIONAL DE LA JUDICATURA Vers. 4
WUNIDAD ADMINISTRATIVA
INSTRUCTIVO DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIIO 10/09/2018

aprobadas por el Pleno del Consejo.

Uso del Fondo

Art. 5.- £l fondo se utilizard para

vl

proveedor na otorgue crédito y los que no
tales como servicios bdsicos, gastos nota
circulocion de los vehiculos del CNJ, y otros
DE BIENES Y SERVICIOS" y "GASTOS FINANC

Art. 6.- Se podran efectuar pagos €

minimos urbanos, pudiéndose tener en efg

superiores a los tres salarios minimas urba

suministrante.

vil. Reintegro del Fondo

Art. 7.- La persona encargada del f

(60), del manto autorizado, deberd solici
poliza de reintegro y la remitird a

documentacion probatoria.

Vil  Designaciones
Art. 8.- La persona Encargada del
de cheques, y quienes autoricen documen
Pleno del Consejo y se sujetardn en todo Ig

cumplimiento de las disposiciones legales

Art. 9.- £l Pleno del! Consejo a re
suplirdn o las persanas designadas, en

situaciones imprevistas.

lo cancelacion de gastos urgentes, de aquellos en que el
requieran de un proceso de adquisiciones y contrataciones,
iales, tasas municipoles, pagos de refrenda de tarjeta de
bienes y servicios detallados bajo los rubros: "ADQUISICIONES
EROS Y OTROS”.

n efectivo hasta por la cantidad equivalente a tres salarios
ctivo, hasta ocho salarios minimos urbanos; las cantidades

hos tendrdan que pagarse por medio de cheque a nombre del

pndo, antes de agotarse un maximo def sesenta por ciento,
rar el reintegro de los recursos; para lo cual prepararg lo

a Unidad Financiera Institucional acompafiada de la

ondo circulante, refrendarios/as, {propietario/a y suplente)
tos de compra, seran designados mediante ocuerdo, por el
relacionado con el manejo y funcionamiento del mismo, al

espectivas.

puerimiento de la Gerencia General, nombrard a quienes

raso de ausencia prolongoda, para suplirlos durante las

Elaboré: Revisé: Unidad ginanciera AUTORIZADO POR ACUERDO DE PLENO
Persona Encargada del institucional; Unidad de Género;
Fondo Circulante de Monto Unidad Técnicq Juridica Sesién No. 36-2018
fFijo Gerencia Ganeral
o | Punto6. celebrada del dia 26 de septiembre de 2018

3




- CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA Vers. 4
UNIDAD ADMINISTRATIVA
INSTRUCTIVO DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIIO 10/09/2 ; ;
V.
<y

i

X, Fianza Popighsd®

, ) , Setoodor. O
Art. 10.- Para garantizar el manejo de los recursos del fondo circulante de Monto Fijo, losNnsdo
funcionarios/as y/o empleados/as que se encarguen de su manejo, sus cargos deberdn estar

incorporados en lo Péliza de Seguro de Fidelidad de empleados del Consejo Nacional de la Judicatura.

X Recursos asignados
Art. 11.- La persona encargada del fondo, deberd aperturar cuenta corriente en un Banco del
pais, legalmente autorizado por la Superintendencia del Sistema Financiero; dicha cuenta deberd
estar a nombre del ENCARGADO/A DEL FONDQ CIRCULANTE DE MONTO FLIO DEL CONSEIO
NACIONAL DE LA JUDICATURA y deberd garantizarse que el banco comercial elegido disponga de un
sisterma de comunicacion en linea que cumpla los requerimientos técnicos establecidos por la

Direccion General de Tesoreria.

X!, Pagos
Art. 12.- Todo pago efectuado por medio del Fondo Circulante de Monto Fijo, podrd realizarse

en efectivo, mediante cheque, y/o transferencia electronica, los cuales se deberdn girar a nombre de los

suministrantes que proporcionaron bienes o servicios al Consejo.

Art. 13.- £n todos los pagos se deberdn efectuar las deducciones de ley carrespondientes, de

acuerdo a la narmativa vigente.

Art. 14.- La persona Encargada del Fondo antes de efectuar el pago deberd verificar el cumplimiento
de la normativa técnica y legol pertinente de la documentacion presentada para pago. Si cumple los requisitos,
procederd a efectuar el pago conforme a la documentacion recibida, entregando el efectivo, o cheque, o

realizando la transferencia electrénica u otra forma de pago autorizada, segin el caso.

Xil. Incompatibilidad de Funciones
Art. 15.- Las funciones asignadas a lo persona Encargada del Fondo Circulante serdn

incompatibles con las funciones de autorizacion de compras, refrenda de cheques, conciliacién

Elaboré: Revisé: Unidad Financiera AUTORIZADO POR ACUERDO DE PLENO
Persona Encargada del institucionol; Unidad de Género;
Fondo Circulante de Monto Unidad Técnica Juridica Sesién No. 36-2018
Fijo Gerencia General
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bancaria, registro contable y presupuest

Circulante.

Xlil.  Requisitos de los comprobantes ¢
Art. 16.- Los comprobantes de gast
a) Emitirse a nombre del "ENCA
CONSEJO NACIONAL DE LA 14
presenten a nombre del Cons

de "Pagar por medio de Fond(

b} Cumplir con los requisitos le
incluir: Firma y sello como gar
dependenciu solicitante.

c) En caso de reparacion de m
deberdn contener: Numero d4
de placa.
d) Los comprobantes de gasta

medio de cheque, el niimero y|

XIV.  Autorizacion de Pagos

Art. 17.- Los pagos por bienes y
autorizados por la Presidencia o Pleno del

Prohibicidn
Art. 18- Los recursos asignados al

XV.

el pago de bienes o servicios adquiridd

fraccionoda.

Xvi. Conciliaciones bancarias

Art. 19.- Las conciliaciones bancd

¥

nrio de las transacciones pagadas por medio del Fondo

e gastos
ns del Fondo Circulante, deberdn:

RGADG/A DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO DEL
DICATURA" o su abreviatura correspondiente; y los que se

pio (CNJ), debera tener estampado el seflo de autorizacion
v Circulante”, fecha y firma del funcionario que autoriza.

gales pertinentes, ademds dichos comprobantes deberdn

antio de haberse recibida el bien o servicio por parte de la

nbiliario y equipo, los comprobantes de gasto o facturas

inventario y en caso de vehiculos automotores, ef nimero

o facturas deberdn contener, en caso de cancelarse por

fecho de emision del mismo.

ervicios efectuados mediante el Fondo Circulante, serén

rConsejo.

ondo Circulante de Monto Fijo, no deberdn utilizarse para

s al crédito, ni para el pago de los mismos en forma

rias deberdn realizarse dentro de los primeros ocho dias

Reviso: Unidad #
Institucional; Unidd
Unidad Técnicq
Gerencia G4
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habiles del mes siguiente, de manera que faciliten revisiones posteriores; dichas conciliaciones
elaboradas y firmadas por la persona delegada, por acuerdo de Presidencia o Pleno, para tal f
qutorizadas por la Jefatura de la Unidad Administrativa, o en ausencia de ésta por la Gerencic Generual.

Copia de tales conciliaciones deberan enviarse a la Unidad Financiera Institucional.

XVil.  Resguardo y acceso restringido
Art. 20.- La persona encargada del manejo del Fondo Circulante de Monto Fijo deberd disponer
de lo necesario para garantizar la sequridad de los recursos monetarios o documentales administrados,

para lo cual hard las gestiones pertinentes.

Art. 21.- La custodia y resquardo de valores, documentos y registros, mientras no se designe por
acuerdo de Pleno y asuma el corgo la persono suplente del Encargado/a del Fondo Circulante, serd
responsabilidad de la jefatura de la Unidad Administrativa, o en su ausencia el/la Gerente General,

sin que se pueda efectuar temporalmente ninguna accion de pago.

XVill.  Informacion y comunicacion
Art. 22.- La persona encargada del fondo Circulante deberd brindar la colaboracion necesaria,
cuando le sea requerida por: Lo Unidad Financiera Institucional, Auditoria Interna y por los

organismos fiscalizadores del Estado.

Art. 23.- La personag encargada del Fondo Circulante deberd emitir oportunamente la
documentacion probatoria que respalde los egresos del Fondo a la Unidad Financiera Institucional,

siendo ésta Unidad lo responsable del registro contable de las operaciones del mismo.

Art. 24.- £s responsabilidad de la persona Encargada del Fondo resguardar en forma
debidamente ordenada, todos los documentos, registros y comunicaciones, pertinentes a la

Administracion de! Fondo Circulante de Monto Fijo, para los efectos de supervision y/o fiscalizacion.

Art. 25.- Los documentos que soportan las transacciones efectuadas en Ips diferentes

Elabord: Revisd: Unidad Financiera AUTORIZADO POR ACUERDO DF PLENO
Persona Encargada del institucional; Unidod de Género;
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procesos de la administracion del Fondo

menor de cinco ahos.

Control
Art. 26.- La Gerencia General,

XX,

Institucional, fa persona responsable del

de gasto cumplan con los requisitos legale

circulante, deberdn ser resguardados por un periodo no

efaturas de las Unidades Administrativa y Financiera
Fondo Circulante, deberdn verificar que los comprobantes

S y técnicos pertinentes.

Art. 27.- la Unidad de Auditoria Intprna efectuarc arqueos sorpresivos en el Fondo Circulante,

conforme lo autorizado en su plan anua

Gerencia General, Presidencia o Pleno del

XX.
Art. 28.- La Gerencia General, ung

de trabajo o por requerimiento expreso por parte de la

Consejo.

Divulgacion y Aplicacién de normativa

vez aprobado el presente instructivo, deberd divulgario a

las dependencias del Consejo para su congcimiento y aplicacidn.

XXt Objecicon

Art. 29.- La persona Encargado del Fondo Circulante al ejercer el control previo

administrativo, analizardan los operaciones propuestas antes de su ejecucion, examinando legalidad,

veracidad, oportunidad y pertinencia, pudiendo objetar, por escrito, las ordenes de sus superiores,

expresando las razones de lo objetado.

XXil.  Modificaciones

Art. 30.- El presente Instructivo ¢

eberg revisarse por medio de la persona Encargada del

Fondo Circulante cada cinco afios o en forma oportuna conforme los combios y actualizaciones que

se generen en las diferentes leyes y/o nd

rmas relacionadas con el manejo del Fondo Circulante de

Monto Fijo, con el apoyo de lo Unidad T¢cnica de Planificacidn y Desarrollo y la Unidad Financiera

Institucional.

Elabord:
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XXill.  Derogatoria

Art. 31.- Derogase el instructivo del Fondo Circulante de Manto Fijo del Consejo Naciona
Judicatura, aprobado por acuerdo del Pleno en Punto 5 de sesion No 25/2008, celebrada el dia
julio del 2008.

XXIV. Vigencia
Art.32.- El presente instructivo entrard en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién por

parte del Pleno del Consejo.
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