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1.-OBJETIVO

Establecer las Normas y Procedimientos, para el Manejo, Uso y Control del Fondo Circulante de Monto Fijo
(FCMF) de la Procuraduria General de la Reptblica y el manejo de las Cajas Chicas constituidas en Unidades
Organizativas y en las Procuradurias Auxiliares

2.-BASE LEGAL

2.1 Ley Orgdnica de la Procuraduria General de la Reptiblica en el Art 49, "La Unidad de Control de Bienes
Institucionales, tiene por funcién controlar y velar por la preservacién adecuada de los activos institucionales,
proveer y controlar los bienes consumibles y su adecuada recepcién y entrega, asi como la provision de
recursos financieros, para compras menores no programadas”

2.2 La Ley Orgdnica de Administracién Financiera del Estado.

2.3 Reglamento de la Ley Orgdnica de Administracién Financiera del Estado Arts. 117y 119

2.4 Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP), Titulo 1V, Libre Gestion,
Articulos 68, 70.

2.5 Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado, aprobado mediante Acuerdo
Ejecutivo N° 1355 del 19/12/2002, vigente a partir del 03 de enero 2003, en su apartado C.2.6

2.6 Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Procuraduria General de la
Repuiblica, Articulos 40y 41.

3. ALCANCE

Es aplicable, al Encargado(a) del Fondo Circulante del Monto Fijo; Encargados{as) de Cajas Chicas de
Unidades Organizativas y en las Procuradurias Auxiliares, responsables de solicitar y autorizar fondos a nivel
nacional.

4. ASPECTOS NORMATIVOS
4.1 EI Fondo Circulante de Monto Fijo, se constituird mediante Acuerdo Institucional, detallando la cantidad
autorizada para el mismo. De igual forma se constituirdn las Cajas Chicas para cada una de las
Procuradurias Auxiliares o en los lugares de donde el(la)Procurador{a) General de la Repiiblica estime
conveniente; asimismo su utilizacién serd de conformidad a los techos que establece el Manual Técnico del
Sistema de Administracién Financiera Integrado y las Normas Técnicas de Control Interno

4.2 Los gastos que se realicen con cargo al FCMF y Cajas Chicas, deberdn apegarse a lo que establece la Ley
de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica, Ley Orgdnica de Administracién
Financiera y su Reglamento.
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4.3 El pago de Vidticos, deberd apegarse a lo que establece el Instructivo para el Pago de Vidticos.

4.4 El (la) Encargado(a) del Fondo Circulante y los(as) refrendarios(as) de la cuenta, asi como los
(las) Encargados(as) de Cajas Chicas y Procuradores(as) Auxiliares serdn nombrados mediante
Acuerdo Institucional siendo responsables solidaria y pecuniariamente por el manejo del Fondo
Circulante de Monto Fijo (FCM) y Cajas Chicas segun proceda, los cuales deberdn rendir Fianza de
Fidelidad, antes de la toma de posesion del cargo.

4.5 La Cuenta Bancaria de este fondo serd autorizada mediante Acuerdo Institucional. El banco
serd seleccionado por la Unidad Financiera Institucional y la cuenta se denominard: “Encargado del
Fondo Circulante de Monto Fijo-PGR".

4.6 Los gastos que se apliquen al Fondo Circulante y a las Cajas Chicas, deberdn ser considerados
de menor cuantia, dentro de los techos establecidos por el acuerdo de creacion y catalogados como
URGENTES. Ademads estos gastos deberdn corresponder al drea geogrdfica de cada una. En los casos
debidamente justificados el Fondo Circulante de Monto Fijo, cubrird los gastos a nivel nacional. Con
tal finalidad, deberd entenderse como GASTO URGENTE, aquel que es imprescindible para continuar
con las actividades de trabajo diarias y su no realizacion entorpezca la continuidad de un servicio.

4.7 Estas erogaciones consideradas como URGENTES deberdn ser inherentes a las actividades y
funciones de la Institucién y su utilizacién serd la siguiente: para Honorarios y Vidticos; Adquisicion de
Bienes y Servicios; Pago de Impuestos; Tasas y Derechos; Seguros, Comisiones y Gastos Bancarios.

4.8 El (la) Encargado(a) del Fondo Circulante del Monto Fijo, podrd manejar en efectivo, un monto
hasta por el equivalente a ocho salarios minimos urbanos. Para efectuar pagos o cantidades no
podrdn exceder a los tres salarios minimos urbanos. Quedando a criterio de la persona que autoriza,
segun la utilidad y necesidad del servicio.

49 Las erogaciones con cargo al FCMF, se efectuaran en efectivo o mediante cheques a nombre del
suministrante del Bien o Servicio, firmados por el (la) Encargado(a) y Refrendario(a) del Fondo.

4.10 El (la) Encargado (a)del FCMF, podrd emitir tnicamente cheques a su nombre, cuando se
refiera a la constitucion de Fondos en Efectivo
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4.11 Toda factura o comprobante del gasto, estard a nombre del “Encargado del Fondo Circulante
de Monto Fijo-PGR” y las Cajas Chicas a nombre de “Procuraduria Auxiliar” correspondiente. Deberd
presentar la formalidad requerida de acuerdo a la Ley del IVA y/6 Ley de Impuesto sobre la Renta,
debiendo presentar documentacién en original de facturasy Constancia de Retencion.

4.12  El Fondo Circulante de Monto Fijo no podrd utilizarse, para pagar fraccionamientos de
compras, que exceden a los limites autorizados en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica y para gastos no autorizados en el Manual Técnico del SAFI o la autoridad
correspondiente.

4.13  El Fondo Circulante de Monto Fijo, serd reembolsado de conformidad con los comprobantes de
gasto con su respectivo requerimiento aprobado. En ningiin caso su valor excederd al limite
establecido, quedando terminantemente prohibido el Pago de Deudas de cualquier naturaleza.

4.14 El (la) Encargado(a) del Fondo Circulante del Monto Fijo (EFCMF), presentard a la Unidad
Financiera Institucional, la solicitud de Reembolso de Recursos, acompafiada de la Péliza de Gastos y
los comprobantes respectivos (facturas o recibos) en original sin presentar alteraciones, borrones,
tachaduras o enmendaduras y las cantidades plasmadas en nimeros y letras deben coincidir. Los
recibos deben llevar numero de DUl y de NIT, ademds de la direccion particular y niimero de teléfono.
En el caso de las Cajas Chicas, el reintegro lo solicitaran al(a) Encargado(a) del Fondo Circulante de
Monto Fijo, en una liguidacion acompanada de los comprobantes respectivos, deberdn ser presentados
con las mismas exigencias del Reembolso de Fondo Circulante de Monto Fijo.

415 Losdocumentos, que se acomparien a la Péliza de Reembolso (facturas, recibos), deberdn llevar
la firma y sello de recibido de conformidad del funcionario solicitante y el pdguese del Coordinador(a)
de la Unidad de Control de Bienes Institucionales, en el caso del FCMF y del Procurador(a) Auxiliar en
el caso de las Cajas Chicas de las Procuradurias Auxiliares.

4.16  El(la)Encargado(a) del FCMF, serd responsable de remitir de manera oportuna la
documentacion probatoria que respalde los Egresos y Transacciones Bancarias con aplicacién al
Fondo; por lo tanto podrd presentar Liquidaciones Parciales, con la periodicidad que considere
necesaria, dentro de los plazos establecidos por el Ministerio de Hacienda, para tramitar Transferencia
de Recursos Financieros

4.17 En los casos de Cajas Chicas, éstos podrdn tramitar los Reintegros por medio de una
Liquidacién ante el E.F.C.M.F, antes que se haya utilizado el 60% del Monto asignado.

4.18 Los trdmites de Reembolsos del Fondo Circulante de Monto Fijo, seguirdn los mismos
procedimientos, que el resto de pagos institucionales, en cumplimiento a los procedimientos
establecidos en la Normativa del SAFI.

4.19 La Unidad Financiera Institucional, serd responsable del Registro y Control de las
Disponibilidades del Fondo, asi como de los Registros Contables y la emisién de los compromisos
presupuestarios conforme a los Créditos Presupuestarios asignados.
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