SECRETARIA EJECUTIVA K 10 AGD. 2073
San Salvador, 10 de agosto de 2023 _
LICENCIADA
GERENTE GENERAL
PRESENTE

En la Sesidn N° 29-2023, celebrada el veintiséis de julio de dos mil veintitrés, el Pleno del Consejo
tomé el acuerdo que en lo pertinente dice:

“Punto seis. CORRESPONDENCIA... Punto seis punto cinco. GERENTE GENERAL REMITE
CUMPLIMIENTO DEL ACUERDO CONTENIDO EN EL LITERAL B) DEL PUNTO CUATRO PUNTO UNO
DE LA SESION ORDINARIA VEINTICUATRO -DOS MIL VEINTITRES. El Secretario Ejecutivo somete a
consideracion la nota y anexo con referencia GG/PLENO/cuatrocientos sesenta y ocho/dos mil veintitrés,
fechada el veintiuno de julio de dos mil veintitrés, suscrita por la Gerente General; por medio de la cual
manifiesta que segln acuerdo contenido en el literal b) del punto cuatro punto uno de la sesion ordinaria
veinticuatro -dos mil veintitrés, celebrada el veintiuno de junio de dos mil veintitrés, este colegiado, acordé:
"Aprobar con las modificaciones indicadas en el tratamiento del punto del "Instructivo del Fondo Circulante
de Monto Fijo", debiendo presentar el informe correspondiente a este colegiado para documentar el texto
final de la normativa". (...) Luego de haber generado el espacio para la discusion y deliberacion respectiva,
el Pleno ACUERDA: a) Tener por recibida la nota y anexos referencia nimero GG/PLENO/cuatrocientos
sesenta y ocho/dos mil veintitrés, fechada el veintiuno de julio de dos mil veintitrés, suscrita por la Gerente
General; y por cumplido el acuerdo contenido en el literal b) del punto cuatro punto uno de la sesion
ordinaria veinticuatro -dos mil veintitrés, celebrada el veintiuno de junio de dos mil veintitrés; y b) Notificar
el acuerdo a: Gerente General; Jefe de la Unidad de Auditoria Interna; la Unidad Técnica de
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Introduccion

El Instructivo del Fondo Circulante de Monto Fijo y de Caja Chica del Consejo Nacional de la
Judicatura, es un documento normativo que contiene en forma detallada los lineamientos para la
adecuada administracion de los fondos, constituyendo de esta manera, el marco regulatorio que
guiara a las personas usuarias detl citado Fondo.

Base Legal y Técnica

Art. 22, literal d) de la Ley del Consejo Nacicnal de la Judicatura (CNJ).

Art. 5 literal j) del Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de la Judicatura.
Ley Orgéanica de Administracién Financiera del Estado y su Reglamento.
Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del CNJ.

Cadigo Tributario y su Reglamento.

Ley de Impuesto sobre la Renta y su Reglamento.

Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestaciéon de Servicios y su
Reglamento.

Ley de Compras Publicas

Ley de Acceso a la Informacién Pablica.
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Obijetivo del Instructivo
Art. 1.- Establecer las normas que permitan una administracion agil y transparente de los recursos

del Fondo Circulante de Monto Fijo y Caja Chica del Consejo Nacional de |a Judicatura.

Objetivo del Fondo Circulante de Monto Fljo y Caja Chica
Art. 2.- Gestionar en el proceso administrativo financiero, los pagos relacionados con la adquisicion
de bienes o servicios, con caracter inmediato e imprevisto, recurrentes, emergentes o urgentes del

Consejo.

Denominaciones
Art. 3.- Los términos "el Consejo" se refiere al Consejo Nacional de la Judicatura; "el Fondo" al Fondo

Circulante de Monto Fijo; "Persona Encargada del Fondo" a la persona nombrada para la
administracion del Fondo Circulante de Monto Fijo; "Persona Encargada Suplente” a la persona
nombrada para suplir a la Persona Encargada del Fondo”, "el Pleno del Consejo" o simplemente "el
Pleno" hacen referencia al drgano superior de direccion y administracion del Consejo Nacional de la
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Constitucion de Fondo Circulante y Caja Chica

Art. 4.- El Fondo Circulante de Monto Fijo esté constituido por: a) Los recursos monetarios e son
transferidos por el Ministerio de Hacienda para el pago de bienes y servicios, en efectivo,
transferencias bancarias, ahono en cuenta, cheques y otros, y b) por la Caja Chica cuyo monto forma
parte del Fondo, para pagos en efectivo. La citada Caja Chica estard constituida por un monto
méaximo de ocho salarios minimos del Sector Comercio vigente. Serd por acuerdo de Pleno, la
constitucion del Fondo Circulante y Caja Chica, considerando el artfculo cuarenta y cuatro de la Ley
de Compras Publicas.

Nombramiento del Encargadol/a y Suplente del Fondo Circulante de Manto Fijo y de Caja Chica
Art. 5.~ LLa Persona Encargada del Fondo Circulante de Monto Fijo y Caja Chica y su suplente se
nombrarén en el mismo acto por el Plena del Consejo. Dicha persona encargada, sea propietaria o
suplente, sera distinto/a, a las personas responsables o con funciones de la administracion de otros
fondos y de quienes efectlen labores contables, presupuestarias o del proceso de adquisicion de
bienes y servicios.

La persona Encargada Suplente, sustituira a la persana designada como titular en casos de ausencia,
ya sea por enfermedad prolongada, licencias, caso fortuito o fuerza mayor y otros.

Fianza

Art, 6.~ Para garantizar la integridad de los recursos del Fondo y Caja Chica, la Persona Encargada
del Fondo y su suplente, deberan rendir fianza; para ello seran incorporadas en la péliza del seguro
de fidelidad para Funcionariado y Personal del Consejo Nacional de la Judicatura.

Cuenta bancaria

Art. 7.« La persona nombrada como Encargada del Fondo, debera aperturar una cuenta corriente en
un banco del pals, legalmente autorizado por la Superintendencia del Sistema Financiero; dicha
cuehta tendra que estar a nombre del ENCARGADO/A DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO
DEL CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA, y verificara que el banco comercial elegido
disponga de un sistema de comunicacién en linea, que cumpla los requerimientos técnicos
establecidos por la Direccién General de Tesoreria del Ministerio de Hacienda.
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Uso del Fondo
Art. 8.- El Fondo y la Caja Chica se utilizaran para lo siguiente:
o Gastos de caracter inmediatos, urgentes, recurrentes, imprevistos, previamente
autorizados por la persona delegada por el Pleno.
o Gastos que no requieran de un proceso de compras, tales como servicios bésicos, tasas
municipales, viaticos internos y externos, refrendas de tarjetas de circulacién de los vehiculos
del CNJ y otros. A
o Las compras que se realicen por medio del Fondo Circulante de Monto Fijo y Caja Chica,
deberan cumplir con lo establecido con la Ley de Compras Publicas, Ley Orgéanica de
Adminisiracion Financiera del Estado y su Reglamento.
o Elpago de vialicos estan regidos por lo que establece el Reglamento de Viaticos del Consejo
Nacional de la Judicatura.

Pagos

Art. 9.- La Persona Encargada del Fonclo y Responsable de Caja Chica podra efectuar pagos en
efectivo hasta un maxime equivalente a tres salarios minimos del sector comercio vigente; las
cantidades superiores a los tres salarios mencionados, tendran que pagarse por medio de cheque,
transferencia electrénica o depésito hancarlo a nombre del suministrante.

Caja Chica

Art. 10.- La persona Encarga del Fondo y Responsable de Caja Chica, con el propdsito de mantener
la disponibilidad de efectivo de la Caja Chica, emitira cheques a su nombre, cuando el saldo en
efectivo sea como minimo el 35%, del monto méaximo para Caja Chica, regulado en este instructivo.

Retenciones de Ley
Art. 11.- En todos los pagos se deberan efectuar las retenciones de ley correspondientes, de acuerdo
a la normativa vigente.

Vale de Caja Provisional

Art. 12.- Se podran otorgar anticipos de Fondos en efectivo, para lo cual se emitira un vale de caja
provisional, el que llevara un nlmero correlativo, a nombre de la persona empleada que recibe; y
deberd liquidarse en un méximo de cinco dias habiles. La Persona Encargada del Fondo y Caja Chica
no podra otorgar otro anticipo, si previamente una misma persona no ha liquidacdo el anterlor.
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Requisitos de los comprobantes de pago
Art. 13.- La Persona Encargada del Fondo y Caja Chica, verificard que los comprobantes de pago,
cumplan con los siguientes requisitos:

[e]

Factura o recibo emitido a nombre del "ENCARGADO/A DEL FONDO CIRC‘UL/\NTE DE
MONTO FIJO DEL CNJ’ o su abreviatura FCMF DEL CNJ.

En caso fortuito, la factura o recibo sean emitidos a nombre de| Consejo Nacional de la
Judicatura o su abreviatura (CNJ), se procedera a gestionar el pago respectivo, previo a
que la Gerencia General, estampe el sello "pagar por medio del Fondo Circulante”.
Ninguna factura, recibo o comprobante de autarizacion y pago de viaticos por comision
interna, debe contener alteraciones, tachaduras ni enmendaduras.

Las factura o recibos deben consignar la firma y sello de la persona de la unidad solicitante,
como garantia de haberse recibido el bien y/o servicio de conformidad a lo solicitado.
Verificar que las facturas o recibos, sean congruentes con lo solicitado por la unidad
organizativa.

En caso de reparacion de mobiliario y equipo, asegurarse que las facturas o recibos detallen
el namero de inventario asignado por el Area de Activo Fijo.

En caso de reparaciones de vehlculos automotares, verificar que las facturas o recibos
contengan el namero de placa.

Las facturas o recibos que sean canceladas por medio de cheque, deberdn anotarse en su
reverso, el nimero y fecha de emision del cheque.

Los vales provisionales por anticipos de fondos, deben consignar su nlmero correlativo,
nombre y firma de la persona que recibe, monto otorgado, fecha de entrega y de liquidacion.

Método de compra

Art. 14.- La Unidad de Compras Pudblicas serd |a responsable de analizar las requisiciones y definir
el método de compra de Baja Cuantia, con base en lo regulado en la Ley de Compras Pblicas y
demés lineamientos que emita la Direccién Nacional de Compras (DINAC); a efectos que dichas
requisiciones se gestionen para pago por medio del Fondo Circulante,

Implementacién de controles

Art. 15.- La Persona Encargada del Fondo y de Caja Chica debe implementar controles, los cuales
podran ser elaborados en forma flsica o electrénica, con el objetivo de garantizar la transparencia de
fa gestion del Fondo, par medio de:

(¢]
(o]
(o]

Libro Diario de Caja Chica de Ingresos y Egresos.
Control de vales provisionales de anticipo.
Libro de Bancos.
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Cumplimiento de requisitos legales

Art. 16.- La Gerencia General, Unidad Financiera Institucional y Persona Encargada del Fondo y de
Caja Chica deberan verificar que los comprobantes de pago cumplan con los requisitos legales y
técnicos pertinentes.

Arqueos del Fondo

Art. 17.- La Unidad de Auditoria Interna efectuara arqueos sin previo aviso en el Fondo, conforme lo
autorizado en su Plan Anual de Trabajo o por requerimiento expreso por parte del Pleno del Consejo,
Presidencia y Gerencia General.

Actividades de control

Art.1B.- La Gerencia General, con base en la Normas Técnicas de Control Interno podra efectuar
periddicamente, actividades de control, al Fondo Circulante de Monto Fijo y la Caja Chica, las cuales
incluirén verificacion de fondos y revision de documentos, dejando constancia de lo realizado.

a) Sobrantes o faltantes

Si como producto de un arqueo fisico, resultare una diferencia entre los valores y documentos y el
monto autorizado del Fondo, se procedera contablemente de la siguiente manera:

s Sobrantes

Si en un Arqueo efectuado por parte de Auditoria Interna o Gerencia General se detectara un sobrante,
la persona Encargada del Fondo Circulante y Caja Chica procedera a reintegrar a la cuenta del
Fondo General del Ministerio de Hacienda, el monto sobrante, informando y remitiendo el conmprobante
de pago a la Gerencia General, Unidad Financiera Institucional y Unidad de Auditorfa Interna.

« Faltantes

Si en un Arqueo efectuado por parte de Audiloria Interna o Gerencia General se detectara un faltante,
ésta emitira un acta detallando el monto por el faltante establecido; procediendo la Persona
Encargada del Fondo Circulante y Caja Chica a reintegrar inmediatamente el monto faltante, a la
Cuenta bancaria del Encargado del Fondo Circulante Monto Fijo del CNJ o a la Caja Chica, informando
posteriormente a la Gerencia General, Unidad Financiera Institucional y Unidad de Auditoria Interna.
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b) Pérdida de Cheque u otro documenta

En el caso de que se reporte [a pérdida de cheque entregado, a la Persona Encargada del Fondo
Circulante de Monto Fijo y éste na haya sido cobrado, se reportard con una nota dirigida al banco
donde se tiene aperturada la cuenta, para su no pago; posteriormente, cuando el banco confirme
que el cheque ha sido bloqueado, la Persona Encargada del Fondo, procederd a emitir un nuevo
cheque. En el caso de pérdida de factura, la Persona Encargada del Fondo Circulante y Caja Chica
tendré que gestionar copia de la factura certificada por la empresa emisora e informar a la Gerencia
General lo actuado.

Autorizacidn de pagos
Art. 19.- El Pleno del Consejo delega en la Gerencia General, mediante este instructivo, la
autorizacién de los pagos que se efectiien mediante el Fondo Circuiante y Caja Chica.

Incompatibilidad de Funciones

Art. 20.- Las funciones asignadas a la Persona Encargada del Fondo y Caja Chica seran
incompatibles con las funciones de autorizacion de compras, refrenda de cheques; congiliacion
bancaria, registro contable y presupuestario de |as transacciones pagadas por medio del Fondo.

Conciliaciones bancarias

Art. 21.- Las canciliaciones bancarias deberan realizarse y remitirse dentro de los primeros ocho dias
habiles del mes siguiente, de manera que faciliten revisiones posteriores; dichas conciliaciones seran
elaboradas y firmadas por la persona designada por la Presidencia del Consejo. Las copias de tales
conciliaciones deberan de enviarse a la Unidad Financiera Institucional.

Resguardo y accesa restringido
Art. 22~ La Persona Encargada del Fondo y Caja Chica debera disponer de lo necesario para
garantizar la seguridad de los recursos monetarios y/o documentos.

Colahoracién

Art, 23.- La persona Encargada del Fondo debera brindar la colaboracién necesaria, cuando le sea
requerida por: La Unidad Financiera Institucional, Auditorfa Interna y por los organismos
fiscalizadores del Estado.

Pélizas de reintegro del Fondo

Art. 24.- La Persona Encargada del Fondo, antes de agotarse el 60% del monto autorizado, debera
elaborar y presentar oportunamente la Péliza de Reintegro de Fondas, anexando la documentacion
ariginal probatoria que respalde los egresos, a la Unidad Financiera Institucional, siendo esta Unjdad
la responsable del registro contable de las operaciones del mismo,
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Art. 25.- La Persona Encargada del Fondo Circulante y Caja Chica, debera presentar a la Unidad
Financiera Inslilucional, en la primera quincena del mes de diciembre, la Gltima Padliza de Reintegro.
El Fondo y la Caja Chica al cierre de cada ejercicio fiscal, se mantendran vigentes a fin de cubrir los
gastos, los cuales seran aplicados a las asignaciones presupuestarias del siguiente ejercicio fiscal.

Art. 26.- Es responsabilidad de la persona Encargada del Fondo y Caja Chica, resguardar en forma
debidamente ordenada, todos los documentos, registros y comunicaciones, perlinentes a la
administracién del Fondo, para los efectos de supervision y/o fiscalizacién por un plazo de diez (10)
afios. Conforme a la normativa legal aplicable.

Objecién
Art. 27.- La Persona Encargada del Fondo y de Caja Chica, al ejercer el control previo financiero o
administrativo, considerara lo establecido en el Art. 28 de la Ley de la Corte de Cuentas de la
Republica.

Prohihiciones
Art. 28.- La Persona Encargada del Fondo y de Caja Chica, tiene que tener en cuenta que no podra
pagar por este medio lo siguiente:

o Pagar salarios (Rubro 51 Remuneraciones) a través del Fondo Circulante de Monto Fijo

o Fraccionar pagos, para evadir el limite maximo estipulado, para la adguisicién de un mismo bien o
servicio,

o Pagar la compra de materiales y suministros existentes en bodega.
Cancelar facturas o recibos por cantidades mayores a las estipuladas en el presente instructivo.

Modificaciones

Art. 29.- El presente instruclivo debera revisarse por medio de la Persona Encargada del Fondo,
cada cinco afios o en forma oportuna conforme los cambios y actualizaciones que se generen en las
diferentes leyes y/o normas relacionadas con el manejo del Fondo, en coordinacién con la Unidad
Técnica de Planificacion y Desarrollo, la Unidad Financiera Institucional, la Unidad Técnica Juridica
y Unidad de Género.

Cornsideracion
Art. 30.- Lo no estipulado en el presente instructivo, seré resuelto por el Pleno del Consejo.
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Divulgacién y aplicacién de la normativa
Art. 31.- La Gerencia General, una vez aprobado el presente instructiva por el Pleno, debera
divulgario a las dependencias del Consejo para su conocimiento y aplicacion.

Derogatoria

Art. 32.- Derogase el Instructivo del Fondo Circulante de Manto Fijo del Consejo Nacional de la
Judicatura, aprobado por Acuerdo del Pleno en el punto seis punto cero, de la sesién ordinaria treinta
y seis -dos mil dieciocho, celebrada el dia 26 de septiembre del 2018,

Vigencia
Art.33.- El presente instructivo entrard en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion por parte del
Pleno del Consejo.

ANEXOS:

No.1 Vale de Caja Chica Provisional

No. 2 Comprobante de autorizacién y pago de viaticos por comision interna
No. 3 Solicitud de Compra por Fondo Circulante o Caja Chica
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No.1 Vale de Caja Chica Provisional

CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA No.0001
VALE DE CAJA CHICA PROVISIONAL

Nombre de empleado/a
que recibe:

Monto recibido: $
Fondos para:

Fecha de recibido:

Firma entrega Caja Chica Firma de recibhido empleadola

Fecha de liquidacidn:

Monto de compra: § Monto de devolucién: $

Firma de empleado/a
por liguidacion:

orginal: Encargadofa Caja Chica, copia Interesado/a.

Formulario No. 1. Instructivo del Fondo Circulante de Monto Fijo y Caja Chica del CNJ.
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No. 2 Comprobante de autorizacion y pago de viaticos por comision interna

'S

to

2

@ COMPROBANTE DE AUTORIZ{\CIC'JN Y PAGO DE
S VIATICOS POR COMISION INTERNA

DETALLE DE LA MISION OFICIAL

Unidad o Area solicitante:

Firma y sello de la Jefatura o
Encargacdo/a, selicitante:

Detalle de la misién oficial:

Nombra de empleadola:

Fochsa de solisitud de
Transporte:

Anexar al preseunte formulario, copla de la solicltud de tranpsorte ullllzada en Ia misién, la cual debe detallar: hora de
salida y entrada, adamas, los kilometrajes.

N° DE SOLICITUD DE TRANSPORTE!

CONSTANGIA DE VISITA

Se hace constar que of sefior/a:

Empleadola del GNJ, se
prasentd a:

En fecha:

Firma y selio da permanencia o
visita:

AUTORIZAGION Y PAGD

Firma y sello de auterizado:

Datalle de visticos: desayuno $ almueizo § cana $

otros $ TOTAL VIATICOS §

Reaibl sonfarnie: (firma
ampleado/a)

Entraga: Encargado/a Caja chica
del FCMF del CNJ (firmay
sallo): ,

Farmularlo No. 2. [nstruotlva del Fondo Clrculante do Monto Flje y Caja Chica del CNJ.
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA
SOLICITUD DE CONMPRA POR CAJA CHICA Y/O FONDO CIRCULANTE DE
MONTO FIJO

N PHARAUBG DE |:A DEPENDENGIABOLIGITANTE L
FECHA DE ELABORAGION

NOMBREY ARMA DE

SOLICITANTE:

CARGQ DE SOLICITANTE

JUSTIACACION DE LOS
BJENES Y/O SERVICIOS
SOLICITADOS:

TOTAL ESTIMADO: $

P

ARMA Y FECHA DE
RECIDO EN UCR

SE CONARMA METODO DE COMPRA POR BAJA CUANTIA: S) I I NQ | l

TR0 EXQLUSIDO PARA LA

NOMBRE, CARGO Y
FARMA DE AUTORIZADO:

ARMA Y FEGHA DE
REGIBIDO PARA
AUTORIZACION:

~)

Formulario Na. 3, Instruclivo del Fondo Circulanta de Monlo Fljo y Cuja Chlca del CNJ.
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NOTA: El Secretario Ejecutivo del Consejo Nacional de la Judicatura, ACLARA: Que la presente
es una copia de su original, a la cual de fueron eliminados ciertos elementos para la conversion
en version publica del mismo, de conformidad a los articulos 24 lietral "C" y 30 de la Ley de Acceso

a la Informacioén Publica.



