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“Por medio de la presente se hace constar que con base a los articulos 30 y 6 literal “a” se
omite el nombre de los servidores publicos Municipales que aparecen en la presente acta,
protegiendo asi los datos personales de las partes.”

ACTA NUMERO TRES.- SESION ORDINARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL DE JUCUAPA,
departamento de Usulutan, a las trece horas del dia ocho de febrero del afio dos mil veinticuatro.-
Convocada y presidida por el sefior Alcalde Municipal Licenciado SELVIN BLADIMIR MARTINEZ
HERNANDEZ, con la asistencia del Sindico Municipal sefior AMILCAR ALEXANBER CRUZ
MARTINEZ, los Regidores propietarios en su orden de eleccion sefiores: HANSY MANWEL ARGUETA
SANTOS, WENDY GUADALUPE GONZALEZ DE VASQUEZ, WILLIAM\MACHADO PORTILLO,
WALTER FRANCISCO SOMOZA CASTELLON Y EDWIN ELISEQ<LUNA VIGIL y los regidores
suplentes en su orden de eleccion, sefiores, JOSE MAXILIANO.LAZO DE LEON, MARTHA KARINA
COREAS RIVERA y JOSE JOAQUIN GUEVARA TORRES asi como la suscrita Secretaria municipal
I - ciito procedio A) la Verificacion del Quorum,
lo que se comprobd estando presentes,-el Alcalde Municipal, el Sindico Municipal, seis regidores

propietarios y dos suplentes. Se sometié para aprobacion la siguiente agenda: .

e Aprobacion de Perfik
e Aprobacion de Transferencia de la 120-libre disponibilidad a cuenta Apoyo al Deporte.

e Creacidn de la Caja Chica.

El coneejoMunicipal de conformidad al articulo 203 y 204 de la constitucion de la Republica que en lo
esencial determina que los municipios seran autbnomos, en lo econémico, en lo técnico y en lo
administrativo que sentara los principios generales para su organizacion funcionamiento ejerciendo
sus facultades autbnomas, y considerando que segun en articulo 4 competencia 20 y ante la necesidad

de apoyar a las personas de escasos recursos econdmicos que solicitan ayuda con que se les brinde
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ataudes y teniendo a la vista el perfil presentados por el jefe de UCP, este concejo acuerda: ACUERDO

NUMERO UNO: 1) Aprobar el perfil del proyecto: PAGO DE GASTOS FUNERARIOS PARA

PERSONAS DE BAJO RECURSOS, DEL MUNICIPIO DE JUCUAPA, por el monto de DIEZ MIL
QUINIENTOS DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA ($ 10,500.00). La ejecucion del
proyecto se efectuara por la administracion dirigiendo las diferentes actividades desde la UCP. 2) Se
autoriza a Tesoreria Municipal para que en su momento oportuno realice los pagos mediante el o los
cheques correspondientes de la cuenta ya aperturada de nombre PAGO DE GASTOS'FUNERARIOS
PARA PERSONAS DE BAJO RECURSOS ECONOMICOS numero: |G y sc faculta a
contabilidad para que realice el registro contable que corresponde.-\Sindico, tercer regidor William
Machado, cuarto regidor Karina Coreas y quinto regidor WalthersSomoza salvan el voto en base al

articulo 45 cm. APROBADO POR VOTO CALIFICADO DEL ALCALDE.- Comuniquese. -

El Concejo Municipal en base a las facultades que_le confiere la constitucion de la Republica en sus
articulos 203, 204 numeral 3 en relacién‘al articulo 3 numeral 3 del Cédigo Municipal, considerando
que por acuerdo numero TRES de acta’numero UNO de fecha dieciocho de enero del corriente afio
se aprobo el perfil del proyecte, APOYO AL DEPORTE, DEL MUNICIPIO DE JUCUAPA, por el monto
de CUARENTA Y GUATRO MIL CUATROCIENTOS DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE
AMERICA ($ 44:400.00) en tal sentido no habiendo fondos para los pagos que se efectlian en dicho
destino 4 'cancelar las deudas pendientes de dicho destino es necesario transferir de la cuenta 120-
LIBRE,DISPONIBILIDAD numero |l 2 12 cuenta APOYO AL DEPORTE, DEL
MUNICIPIO DE JUCUAPA, nimero |, por tanto este concejo acuerda: ACUERDO

NUMERO DOS: Autorizar que de la cuenta120-LIBRE DISPONIBILIDAD nimero [ EG_

se trasfiera una parte equivalente a la cantidad de TRES MIL DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS

DE AMERICA ($3,000.00) a la cuenta APOYO AL DEPORTE, DEL MUNICIPIO DE JUCUAPA,
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naumero [, para seguir haciendo uso del referido recurso econdmico y se autoriza a
Tesoreria Municipal para que emita en su momento oportuno el o los cheques para los pagos
correspondientes y se faculta a contabilidad para que realice el registro contable que corresponde.-
Sindico salva su voto en base al 45y 51 literal d del codigo municipal y tercer regidor William Machado,
por no tener informacién, cuarta regidora Karina Coreas salvan su voto en base al articulg 45cm'y
quinto Walther Somoza salvan su voto por no prestar la cancha y por estar solicitando cobrando para

entrar.~APROBADO POR VOTO CALIFICADO DEL ALCALDE.-Comuniquese.-

El concejo Municipal en uso de las facultades que le confiere la Constitucion de la Republica en su
articulo 203 inciso 1 y 204, articulo 3, 30 numeral 14, del Cédigo Municipal, que en lo esencial
determina que los Municipios seran autbnomos en la econémico, en lo técnico y en lo administrativo y
se regiran por un Cédigo Municipal, que sentara los principios generales para su organizacién, el art.
34 Cdbdigo Municipal nos dice: Los acuerdossson disposiciones especificas que expresan las
decisiones del Concejo Municipal sobre@suntos de gobierno, administrativos o de procedimientos con
interés particular, los cuales surtiran efectos inmediatamente”, asi también tenemos el art. 44 de la
Ley de Compras Publicas y'que nos establece la Baja Cuantia, el cual literalmente establece: “La baja
cuantia aplicara para la*adquisicion de bienes o servicios requeridos con caracter inmediato, cuya
adquisicion se origine para suplir una necesidad imprevista, y que puedan ser pagados con caja
chica/fondq circulante, para compras menores recurrentes institucionales, emergentes o que no se
consideran proyectos de obra ni sean consultorias. La méaxima autoridad de cada institucién debera
autorizar el monto de caja chica/fondo circulante a utilizar para este método de contratacion
anualmente y surtird modificacion Unicamente cuando sea debidamente justificado. Por su
especialidad, no requiere la elaboracién de documentos estandar ni de solicitud, las compras

realizadas podran adquirirse directamente y contra pago, segun el caso, debiendo comprobarse con
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la factura emitida al realizar la compra. El solicitante que hace uso del bien o servicio comprado sera
responsable de firmar y sellar la factura o documento equivalente valido que le emitan, para comprobar
que recibio el objeto contractual. Cuando se trate de facturas electronicas se imprimira para los efectos
de este articulo. El responsable de la caja chica/fondo circulante se encargara de validar los
comprobantes que sean remitidos por el solicitante. Siempre que se adquiera bajo estas condicionés,
sera obligatorio la factura o documento equivalente segun aplique como comprobante deva entrega
del bien o servicio, la DINAC al establecer lineamientos para la Baja Cuantia.en. lo-referente a las
generalidades nos dice que, esporadicamente puede ser necesario que lainstitucion pague de manera
eficiente y expedita gastos locales pequefios de forma inmediata,”asi como compras menores
recurrentes institucionales emergentes o que no se consideran proyectos de obras ni sean consultorias
dichas compras deben ser provistas de la caja chica/fondg circulante que sirvan para este proposito.
De ahi que estas tienen sus caracteristicas a)\se ‘vealizan de forma directa y contra pago con un
proveedor seleccionado por la unidad solicitante, sin que sea necesario que este habilitado en el
registro Unico de proveedores. b) No'podran emplearse como medio de elusion de los procedimientos
precontractuales. c¢) En ningiin=caso podré contratarse servicios de consultoria a través del
procedimiento de baja Guantia. d) La justificacion de su ejecucion es la existencia de una necesidad
imprevista y que laymisma puede ser pagada por el fondo circulante, es necesario para ello que se
pruebe con ladocumentacion de respaldo y debera hacerse de la siguiente manera a) Los documentos
de respaldo de los pagos para documentar la baja cuantia deben ser, facturas o documentos
equivalentes conteniendo la descripcidn de los servicios prestados o bienes suministrados, el valor, la
fecha, el nombre y firma del solicitante, los cuales deben ser presentados al encargado de caja chica/
fondo circulante; b) El solicitante debe atender a los limites de la caja chica/fondo circulante; ¢) Cada

solicitud tiene que ser presentada usando un formulario de solicitud de caja chica, especifico
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conteniendo la firma de aprobacion necesarias que como minimo debe incluir al responsable asignado
de los fondos, el solicitante y el DESE del Alcalde/a; d) El solicitante podria también a través de
reembolso realizar la contratacion y el encargado de caja chica requerira que los recibos apropiados
sean presentados antes de cualquier desembolso de fondos cuando sea apropiados, no obstante todo
ello por ser emergente también es necesario siempre bajo lineamientos de la DINAC su inscripCién,
registro y publicacion, de tal manera que el encargado del caja chica/fondo circulante, sera-quien en
el lapso de los primeros cinco dias habiles de finalizado cada mes, el asignado.a.caja chica debera
remitir todos los gastos al jefe de la Unidad de Compras Publicas a fin que este las publique en
COMPRASAL como lo establece el art. 44 inc.6 LCP de todas aquellas-compras realizadas bajo el
método de baja cuantia, el formulario de registro de gastos.de baja cuantia debera contener, fecha,
periodo reportado, saldo anual aprobado por el titular, pumero de documento, proveedor, descripcion,
area solicitante, monto retenido, monto total y résponsable de fondo circulante. Es de mencionar que
este mecanismo no admitira ningun recurSo administrativo, con respecto al memorandum enviado por
el gerente | . - f<cha primero de febrero del afio dos mil veinticuatro
en donde solicita que el instrictive de fondo circulante que se encuentra vigente en la municipalidad
se encuentra desfasado,y es necesario la elaboracion de uno nuevo y desde luego la creacion de una
caja chica/fonda_cireulante conforme a la nueva Ley de Compras Publicas para realizar los gastos de
baja cuantia,’en donde recomienda que se le asigne como responsable de Caja Chica/Fondo
Circulantes a la || G - p-tir e 1a fecha hasta el treinta de abril
del ano dos mil veinticuatro, sera entonces el concejo quien debera tomar la recomendacion, en razén

de toda la parte justificativa este Concejo Municipal ACUERDA: ACUERDO NUMERO TRES: 1)

Aprobar la creacion de la caja chica/fondo circulante por el monto mensual de SEIS MIL DOLARES

($ 6,000.00), y para lo que resta del afio hace un total a partir del mes de febrero del afio dos mil
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veinticuatro sesenta y seis mil dolares de los Estados Unidos de Norte América ($ 66, 000.00)
pudiéndose erogar cheque cada semana por un monto maximo de MIL QUINIENTOS DOLARES ($
1500.00).- 2) Se nombra como responsable para la Caja Chica/Fondo Circulante a || | |  EEEEEE
I | - - nombre de ella que se emitan los cheques cada vez que sean
requeridos a tesoreria previa solicitud y liquidacién del anterior por escrito, dicha asignacién serd a
partir de la fecha de su aprobacién hasta el 30 de abril del afio dos mil veinticuatro.-3)\EMNnanejo de
la Caja Chica/Fondo Circulante se debera llevar a cabo bajo un instructivo-a-efectos de una
transparencia y mejor manejo de dicho fondo, y queda redactado mediante’ este acuerdo de la

siguiente forma:
INTRODUCCION

En respuesta a las exigencias que se tienen_gn, el, Sector Municipal de agilizar los procesos
administrativos y sobre todo demostrar transparencia en el desarrollo de los mismos a través de su
sistema de control interno, es necesario, formalizar los procesos que se deben llevar a cabo para
crear, operar y rembolsar fondos.de caja chica/fondo circulante para ello se hace uso de las facultades
que le confiere el Art. 25:y\26 de In 1.. de ley de Corte de Cuentas de la Republica, como también lo
que refiere el art. 93 del Cédigo Municipal, art. 44 Ley de Compras Publicas, siendo esta de baja
cuantia y como lovestablece los lineamientos de la DINAC estos serviran para que la municipalidad
pueda realizar las compras de emergencia, también aquellas que no se encuentran en el plan anual
de compras, comprar a proveedores que no se encuentren en el registro de proveedores, como se ha
dicho todo aquello que genere una emergencia, con el objeto de un buen funcionamiento de la
municipalidad y en beneficio de la poblacién a efecto de brindar un buen servicio, haciendo asi un

proceso mas simplificado realizando compras directas de baja cuantia.
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l. OBJETIVOS

a. OBJETIVO GENERAL

El fondo circulante/baja cuantia es un procedimiento de contratacion publica a través del cual las
entidades publicas pueden realizar contrataciones directas con proveedores, siempre y cuando
cumplan los requisitos del art. 44 de la Ley de Compras publicas. Estas contrataciones al ser por
necesidades imprevistas, pueden no estar en la planificacién anual que las entidddes, publicas estan
obligadas a realizar, pero en cualquier caso, se deberan publicar dentro del Portal de¢ COMPRASAL
mensualmente como lo refiere el articulo 44 inc. 6 Ley de Compras Publicas, como también los
lineamientos de la DINAC en cuanto a la ejecucion del procedimiento de Baja Cuantia para la
contratacion de bienes y servicios en general, contribuyendoiasi a la transparencia en la contratacion

publica y a la rendicion de cuentas.

b. OBJETIVOS-ESPECIFICOS

Ejecutar desembolsos en efectivo embase a lo reglamentado en el presente documento para las

necesidades urgentes y de-valores reducidos.

Evitar la dualidad dé funcién en el manejo de la caja chica/fondo circulante.

II. BASE LEGAL

Con lacreacion de la caja chica/fondo circulante se pretende adquirir bienes y/o servicios en beneficio
de la administracion Municipal, de acuerdo con: la ley de la Corte de Cuentas de la Republica, Cédigo
Tributario, Ley del Impuesto Sobre la Renta, Normas Técnicas de control Interno, Ley de Adquisiciones
y Contrataciones de la Administracion Publica, Ley de compras publicas, Lineamiento para el Método

de Contratacion de Baja Cuantia y Lineamientos de la DINAC..
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Ii. JUSTIFICACION DE LA CREACION DE LA CAJA CHICA/FONDO

CIRCULANTE

La caja chica/fondo circulante por su especialidad, no requiere la elaboracion de documentos estandar
ni de solicitud, las compras realizadas podran adquirirse directamente y contra pago, segun el caso,

debiendo comprobarse con la factura emitida al realizar la compra.

El solicitante que hace uso del bien o servicio comprado sera responsable de firmar.y.sellar la factura

o documento equivalente valido que le emitan, para comprobar que recibi¢ €l objeto contractual.

Cuando se trate de facturas electrénicas se imprimira para los efectos'de ley para su respaldo.

El responsable de la caja chica/fondo circulante se encargara de Validar los comprobantes que sean
remitidos por el solicitante, siempre que se adquiera bajo estas condiciones, sera obligatorio la factura
o documento equivalente (un recibo), y debe. eontener el servicio prestado o suministrado segun

aplique como comprobante de la entregaidel‘bien o servicio con firma de quien lo recibid.

Este mecanismo no admitira .ningun "recurso administrativo. Se debera realizar una publicacién
mensual de todas las adquisiciones efectuadas bajo este método en COMPRASAL, en concordancia

con los principios que.rigen la Ley de Compras Publicas en su articulo 44 inciso sexto.

El encargado-de la caja chica/fondo circulante debera remitir en el plazo de cinco dias habiles de
finalizado el'mes la informacién para que la UCP publique. Al cierre de cada ejercicio fiscal debera
liquidarse conforme a las facturas, documentos y procesos de compra efectuados. Las auditorias

verificaran lo anterior.

El Concejo Municipal en busca de resolver las compras de emergencia, crea la caja chica/fondo

circulante, para cubrir pagos en efectivo por gastos de menor cuantia urgentes de forma &gil, ya que
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con este se podran realizar los gastos a que se refiere el Art. 93 del Cddigo Municipal (Mencionados
anteriormente) sin que estos sean sujetos a las disposiciones legales aplicadas a los gastos variables
ordinarios (Autorizacion previa por cada gasto), inciso 2° del Art. 86, 91 y 92 del Cddigo Municipal,

también por la ley de compras publicas Art. 44 uso de baja cuantia.

Iv. PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION DE LA\ CAJA

CHICA/FONDO CIRCULANTE.

1. La persona designada para el manejo y custodia de la caja chica/fondoydebera rendir fianza
mediante cualquier medio legal a satisfaccion del concejo, de acuerdo con’lo establecido en el Art.
104 de la Ley de La Corte de Cuentas de La Republica y el Art..115:delReglamento de la Ley Organica
de Administracion Financiera del Estado (AFl); y Acuerdo Municipal de aprobacién de la caja

chica/fondo circulante en el marco de la Baja Cuantfa.

Dicha Garantia podra rendirse de las siguientesformas:

a.Pdliza de seguro de fidelidad individual o colectiva (contrato entre la municipalidad y compafiia

aseguradora, afianzadora e-banco)

b. Depésito de Dinefo.en €fectivo, efectuado en el banco a favor de la Tesoreria Municipal.

c.Garantia Hipotecaria (a través de un bien Inmueble).

d. Depésito de Titulo Valor (un pagare y otros).

2. El fondo de caja chica debera estar establecido por un monto fijo de dinero en efectivo, de Mil

quinientos 00/100 ddlares de los Estados Unidos de América $1500.-
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3. El responsable del fondo tendra que ser uno solo y podra ser un empleado o funcionario que haya
rendido fianza a satisfaccion del Concejo Municipal por el monto designado, se contabilizara a su cargo
y unicamente el tendra acceso a la caja o lugar donde se guarde el fondo (y este no debera manejar

otros fondos).

4. El encargado de caja chica/fondo circulante firmara recibo siendo este legalizado pfeviamente
conforme al inciso 2' del Art.86 del Cédigo Municipal, en el cual debe constar que €ste es propiedad
de la Tesoreria Municipal, entregando copia en la Tesoreria para su custodia“y el original para

contabilidad.

5. El encargado de caja chica/fondo circulante, cualquiera que sea“su nominacion, sera un servidor
distinto a los responsables o encargados de otros fondos y'de quienes efectuen labores contables o

presupuestarias.

V. AUSENCIA TEMPORAL DEL ENCARGADO DE CAJA

CHICA/FONDO CIRCULANTE

En el caso que ekencargado del fondo de caja chica/fondo circulante se ausente por cualquier
circunstancia de la,municipalidad los recursos del fondo se traspasaran transitoriamente al empleado
que el-€onegejo Municipal designe, tomando en consideracion lo siguiente: al abrir la caja se realizara
el arqueo, por el auditor interno en presencia de: El encargado de caja chica, el alcalde (a) municipal,
el depositario de la llave si lo hubiere con la autorizacion del alcalde(a), si asi lo hubiere y fuese

necesario. Elaboracion de acta entrega-recepcion, anexando copia del arqueo con sus respectivas
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firmas, con base al acta se efectuara el asiento contable correspondiente a nombre del actual

responsable, al regresar el custodio habitual se hara el mismo procedimiento mencionado.
VI. NORMAS GENERALES

La caja chica/fondo circulante, se utilizara para efectuar erogaciones en los conceptos siguientes; a.-
Adquisicién de bienes y servicios; b.- Otras erogaciones de caracter emergente que por la misma naturaleza
de esta institucion sean necesarias realizar.- c.- El pago de los conceptos mencionadoS.anteriormente sera
regulado de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente aplicable para cada tno-de estos.- e.- Previo
al inicio de toda gestion de compra de bienes o servicios y antes de solicitar fondos al encargado de la caja
chica/fondo circulante, el solicitante deberé verificar con los responsabl€s-de las bodegas institucionales que
no haya existencia de lo solicitado.- f.- Presentar al encargadoide la caja chica/fondo circulante la oferta
seleccionada junto con el requerimiento, para que.proceda a la realizacion de la compra.- h.- La caja
chica/fondo circulante de Monto Fijo, podra auterizarse hasta por la cantidad de QUINIENTOS 00/100
DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DEAMER ICA (500.00), para realizar gastos de menor cuantia o
de caracter urgente, para la adquisicion necesaria de bienes y/o servicios cuya compra de contado resulte

en beneficio de la Municipalidad.

Las compras deberan, ser autorizadas previo el DESE del Alcalde(a), llevando la firma del solicitante y
también lo. fifmara el encargado o asignado de la caja chica/fondo circulante, hasta por un monto de
QUINIENTIOS 00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA ($500.00). La documentacion
(facturas o recibos) que amparen gastos de estos fondos deberan cumplir los siguientes requisitos: 1.- En el
caso de las facturas: (No olvidar que debera decir Caja Chica o también Fondo Circulante Alcaldia municipal
de Jucuapa y debe ser consumidor final. 2.- Debe estar elaborada en formulario preimpreso y pre-numerado

cumpliendo con los requisitos que establece el Art. 114 del Cddigo Tributario. 3.- Que Indique el nombre,
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denominacién o razon social del contribuyente emisor, giro o actividad, direccion del establecimiento u oficina
y de las sucursales, si las hubiere, Numero de Identificacion Tributaria y Numero de Registro del
Contribuyente; Fecha de emision. 4.- Que describa los bienes o servicios especificando las caracteristicas
que permitan individualizar e identificar plenamente, tanto el bien como el servicio comprendido en la
operacion, el precio unitario, cantidad y monto total de la operacion. Inclusion del impuesto respectivoen’el
precio de operaciones grabadas, valor total de la operacion, el duplicado-cliente. 5.- En el caso-deyos recibos
debera contener, fecha de transaccion; el valor del gasto; Descripcion de los bienes o.sefvicies suministrados;
nombre, firma y nimero de DUI del suministrante. fotocopia del DUI. Ademas, debera incluirse al pie del
recibo una nota que diga: "Manifiesto estar excluido de la calidad.de\contribuyente del Impuesto a la
transferencia de bienes y a la prestacion de servicios, segun lo,establecido en el Articulo 28 de la Ley de
Impuesto a la transferencia de bienes muebles y a la prestacion de servicios”. 6.- En el caso de la prestacion
de servicios por parte de personas naturales, el encargadode la caja chica/fondo circulante, deberan retener
el 10% del valor de cada servicio proporcionadeenconcepto de retencion del Impuesto Sobre la Renta, para
posteriormente remitirlo en forma copjunta a Tesoreria en conjunto con la respectiva liquidacion. 7.- El registro
contable de las operaciones quetse-generen del fondo, seran efectuadas por el contador de la institucion. 8.-
Las personas designadas para el manejo y firmas de caja chica/fondo circulante deberan estar amparadas

por una fianza o4oliza‘de fidelidad como es la persona encargada o asignada.

VI CREACION DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO

El fondo debe constituirse una vez aprobado el presupuesto o autorizado el uso del cifrado del ejercicio
anterior, ademas para la constitucién de la caja chica/fondo Circulante, deberan emitirse Acuerdo del
Concejo Municipal, el cual deberan indicar: La oficina donde se cree el fondo; La persona designada

para su manejo y custodia; El monto del fondo que se constituya; Las personas que autorizaran los
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gastos en cada fondo, decir, al inicio de cada ejercicio financiero fiscal, debera constituirse un
compromiso presupuestario por el monto autorizado, a fin de gestionar el primer desembolso, para la
apertura del fondo. Para ello deberéa presentarse la siguiente documentacion: El Acuerdo del Concejo
Municipal, (nombramiento del responsable del Fondo); EI compromiso presupuestario, elaborado por
la unidad de Presupuesto de la institucion; y Copia de la pdliza de fidelidad en las formas ya

establecidas antes mencionadas.
VIL FUNCIONAMIENTO DE LA CAJA CHICA/FONDO CIRCULANTE POR'BAJA CUANTIA

1.- Los pagos que se efectuen por medio de la caja chica/fondo circulante, deberan estar en un rango
entre $ 00.01 y $500.00 por cada caso que se presente, de confotmidad con el presente instructivo.
2.- Se realizan de forma directa y contra pago con un proveedor seleccionado por la unidad solicitante,
sin que sea necesario que esté habilitado en el*Registro Unico de Proveedores. 3.- No podran
emplearse como medio de elusién de los procedimientos precontractuales. 4.- En ningun caso podra
contratarse servicios de consultoriaa través del procedimiento de Baja Cuantia. Por otra parte la
justificacion de su ejecucion es‘awexistencia de una necesidad imprevista y que la misma pueda ser
pagada por la caja chicafondo circulante, a efecto de proceder con el pago seran los que se describen
a continuacion: a.-Todo desembolso a través de la caja chica/fondo circulante, debera estar amparado
por medio de_una Requisicion de Bienes y Servicios, a excepcion del pago de los servicios basicos.-
b.- ElSolicitante, debera verificar que el bien que va comprar no se encuentre en existencia de
almacén, elaborar la requisicién de bienes servicios y solicitara autorizacion de la/s personas
designadas para tal efecto, las cuales han sido nombradas por acuerdo del Concejo Municipal.- c.- El
solicitante presentara al encargado de la caja chica/fondo circulante el formulario de requisicion de

bienes y servicios debidamente autorizado, decir con el DESE del Alcalde/a.- d.- Para la recepcion de
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bienes y servicios, el encargado de la caja chica/fondo circulante debera hacer lo siguiente: 1.- Si es
un bien, verificara que se cumplan las especificaciones de lo solicitado; si el bien no cumple con las
especificaciones éste no se recibira. Si cumple las especificaciones, el suministrante presentara la
factura o recibo al encargado de la caja chica/fondo circulante para que dé, por recibido a satisfaccion,
firmando y sellando si tuviere sello la factura o recibo respectivo. 2.- Si es un servicio, verificard que
éste cumpla con lo requerido para dar por recibido a satisfaccion dicho servicio; si el servicio fue
satisfactorio el suministrante presentara la factura o recibo al encargado de.la ¢aja chica/fondo
circulante para firmar y sellar la factura o recibo respectivo y en ambos casos-se debera emitir el acta
de recepcion correspondiente.- 3.- El Solicitante al recibirse el bien aServicio a satisfaccion, pasara
la documentacion respectiva (factura o recibo, Requisicidn, Qrdemde compra y Acta de Recepcion) al
Encargado de la caja chica/fondo circulante, para que\proceda al pago correspondiente. 4.- El
encargado del Fondo, recibe la documentacidn Y\ procede a su revision y realizacion del pago
correspondiente, sacandole fotocopia al(mismoy anotando en el Libro de Bancos, lo siguiente: I.-
Fecha de emision de pago, II.- Nombre del Suministrante, Ill.- Numero de cheque de donde se obtuvo

el efectivo. —
REQUISITOS DE LOS COMPROBANTES DE EGRESO

Los comprobantes“de egresos (facturas, recibos, etc.) que le presenten al encargado de la caja
chica/fondoycirculante, para la liquidacion deberan reunir los requisitos siguientes:1.- La factura o
recilio debe ser extendida a nombre de Caja Chica o también Fondo Circulante Alcaldia Municipal de
Jucuapa. 2.- La factura o recibo debe ser original. 3.- La factura o recibo no debe presentar sefiales
de alteracion, manchones, borrones, tachaduras, enmendaduras, etc. 4.- La factura o recibo debe

tener la fecha de compra o prestacion del servicio. 5.- La factura debe ser de curso legal, para lo cual
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tendra que reunir, los requisitos que establece el Cadigo Tributario, en el literal b) del Art. 114, siendo
estos los siguientes: a- Deben imprimirse en talonarios y estar pre numerados en forma correlativa asi
mismo podran imprimirse en talonarios pre numerados por series en forma correlativa e independiente,
para cada establecimiento, negocio u oficina, b- Indicar el nombre, denominacién o razon social del
contribuyente, emisor, giro o actividad, direccion del establecimiento u oficina y de las sucursales; si
las hubiere, y registro del contribuyente, c- Fecha de emision, d.- Se emitirdn en duplicade-€n forma
correlativa, debiendo agregarse en el caso de las operaciones locales la copia-al.adguiriente del bien
o prestatario del servicio y en las operaciones de exportacion debera enfregarse el original al cliente
y, cumplir con las especificaciones que el trafico mercantil internacionabrequiere, e.- Descripcion de
los bienes y servicios especificando las caracteristicas que “permitan individualizar e identificar
plenamente tanto el bien como el servicio comprendido en,la operacion, el precio unitario, cantidad y
monto de operacion, f.- Separacion de las operaciones’gravadas y exentas, h.- Inclusién del impuesto
respectivo en el precio de las operaciones gravadas, i.- Valor total de la operacion, j.- Pie de imprenta:
nombre, denominacion o razén social, domicilio y numero de registro del propietario de la imprenta.
Cuando, el comprobante de_€grese sea un recibo o factura comercial, (emitido por alguien que no es
contribuyente, es decir ho esta inscrito en el registro y por ende no declara de acuerdo a lo establecido
en el Art. 11 deleeglamento de La Ley Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion
de Servicios\(IVA) debera consignarse en dichos documentos por lo menos los siguientes datos:
Nombre_del emisor, Direccion, DUl , Fecha de emision, Nombre y DUI del adquiriente de los bienes o
beneficiario de los servicios, Ademas, la leyenda “EXCLUIDO DEL IVA. ART. 28”, La factura debera
tener sello de cancelado si lo hubiere y sino colocarle cancelado con lapicero y la firma o huella del
proveedor o quien presto el servicio. Asi también los documentos de respaldo de los pagos, para

documentar la baja cuantia deben ser facturas o documentos equivalentes, conteniendo la descripcion

43



UNIDAD SECRETARIA

*
ALCALDIA MUNICIPAL
DE
JUCUAPA

de los servicios prestados o bienes suministrados, el valor, la fecha y el nombre y firma del solicitante,
los cuales deben de ser presentados al encargado de caja chica/fondo circulante, el solicitante debe
atender a los limites de caja chica o fondo circulante, cada solicitud tiene que ser presentada usando
un Formulario de Solicitud de Caja Chica especifico, conteniendo las firmas de aprobacién necesarias
que como minimo debe incluir al responsable asignado, el solicitante y el administrador del fondo,
ademas el solicitante podria también, a través de reembolso, realizar la contratacidn, y-el*encargado
de caja chica requeriré que los recibos apropiados sean presentados antes de.cualquier desembolso

de fondos cuando sea apropiado.

X.- INSCRIPCION REGISTRO Y PUBLICACION

El encargado de caja chica/fondo circulante, sera quien_remita en los primeros cinco dias habiles de
finalizado cada mes y conforme al articulo 44 incise sexto de la Ley de Compras Publicas, toda la
documentacion a efecto que el jefe de la UCP-registre en COMPRASAL, las compras realizadas bajo
el método de baja cuantia, debiende hacerlo todos los meses el mismo procedimiento, debiendo
publicarlo mensualmente el conselidado de los gastos realizados el formulario de registro de gastos
de baja cuantia deberéa centener: fecha, periodo reportado, saldo anual aprobado por el titular, nimero
de documento, proveedor — descripcidn, area solicitante, monto retenido, monto total, responsable de

caja chica/fando circulante.

XI;- GASTOS NO ELEGIBLES Y MONTO MAXIMO A CANCELAR

En ningln caso podran efectuarse gastos de caja chica/fondo circulante bajo las siguientes
circunstancias: a) Fraccionamiento de pagos para evadir el limite méaximo estipulado, sobre la
adquisicion de un mismo bien o servicio, b) Compra de materiales y suministros sobre los cuales haya

existencias, ¢) Pago de: sueldos, jornales y servicios especiales sujetos a las leyes laborales y
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previsionales, d) No se deberan conceder anticipos de fondos, ni cancelar facturas o recibos de mas
de QUINIENTOS 00/100 DOLARES DE LOS ESTA DOS UNIDOS DE AMERICA ($500.00) por la

adquisicion de un mismo bien o servicio.
XIl.- REGISTRO Y LEGALIZACION DE LOS GASTOS

El encargado de caja chica debera registrar en el libro auxiliar las transacciones diarias«elacionadas
con los movimientos que genere el fondo, para que los pagos efectuados a través.delfendo de caja
chica sean de legitimo abono (Art. 86 del Codigo Municipal) deberan contenér [o,siguiente: a- La firma
de quien recibe el fondo o huella digital si este no puede firmar, b- Eirma‘y-sello del Alcalde/a sobre
las facturas o recibos, c- El presupuestario debera colocar el ‘Codigo-Presupuestario” en el resumen

de la liquidacion..
Xlll.- SOLICITUD DE REEMBOLSO
Para las liquidaciones y solicitudes de reembolsos debera considerarse lo siguiente:

Las solicitudes de reembolso deberan’solicitarse a la Tesoreria Municipal, cuando se haya agotado
un maximo del 70% del fondo de"Caja Chica, con el propdsito de que siempre exista disponibilidad de
fondos, mientras esta.en tramite el reintegro de los gastos anteriores. 1.- Al finalizar el mes y no se
hubiese agotado elporcentaje antes mencionado, deberé elaborarse y solicitarse el reintegro, por tos
gastos“efectuados, para efectos de que contabilidad efectué la provision y el gasto quede registrado
contablemente en el mes correspondiente. 2.- Para elaborar la solicitud de reembolso se debera
preparar un resumen mediante escrito el cual deberan ser un original y copia, que se distribuiran de la
manera siguiente: |- El original, sera utilizado como respaldo para el tramite del reembolso anexando

a este todos los comprobantes que justifican los gastos efectuados y su destino sera el departamento
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de contabilidad a quien les servira, para los registros contables. II- La copia sera archivada por el
custodio del fondo y servira, para el control de los reembolsos en tramites y revisiones posteriores. Ill-
El resumen, para la solicitud de reembolso debera elaborarse por escrito el cual contendra lo siguiente:
a-Periodo de gastos que se estan solicitando reembolsar, b-Detallando concepto de cada gasto, c-
Tipo de documento de egreso con el nimero correspondiente, d-Cantidad por cada documento de
egreso, e-Cddigo contable y presupuestario, f-Cargo y firma del encargado de la caja_chica/fondo
circulante, g-Cargo y firma de quien autoriza (Alcalde/a). Una vez que el encargade-del fondo haya
preparado el resumen, para la solicitud de reembolso, esta debera ser autorizada por el alcalde, El
encargado de tesoreria codificara a la par de cada erogacion, para ser-énviado a contabilidad, para la
emision del cheque, todo reembolso de caja chica deberd.ser’per medio de cheque a nombre del
custodio o asignado del fondo, la caja chica/fondo circulante debera aperturarse al inicio de cada afio

y liquidarse al final de cada afio para efectos contables’y presupuestarios.

NOTA: La DINAC podra modificar o emitir lajadenda respectiva al presente lineamiento, en caso de

ser necesario, formando parte integral'del mismo.

2) Nombrar como encargado de la caja chica/fondo circulante a la Lic. Ana Maria Vasquez de Portillo,
quien se desempefia’como secretaria municipal de esta municipalidad, a partir de la aprobacién del
presente acuerdo hasta el 30 de abril del afio 2024 para que lleve el control y registro de los fondos
de la/Caja ‘ehica/fondo circulante, quien al finalizar el mes en mencién debera liquidar los fondos
recilidos tal como lo estable el Instructivo y el Articulo 44 de la Ley de Compras Publicas, quien debera
rendir fianza por el tiempo para el cual ha sido nombrada como encargada de la caja chica/fondo

circulante. 3) Autorizar al tesorero |GGG ooporcionar el cheque de MIL

QUINIENTOS 00/100 délares de los Estados Unidos de América ($1500), a [ GcCNGG
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- para que a partir de aprobado el presente acuerdo pueda cambiarlo en el Banco de Fomento
agropecuario y asi tenga el efectivo para los fines correspondientes segun el instructivo y este pueda
emitirse de las cuentas fondos municipales numero ||} o libre disponibilidad numero
I -2 que puedan realizar compras de hasta quinientos dolares de los Estados
Unidos de América $500.00, en compras individuales, y seran liquidados al finalizar cada mes, tal

como lo establece la Ley;

3.- DEROGATORIA queda derogado el acuerdo municipal nimero SEIS del acta~numero UNO de
fecha primero de mayo del afio dos mil nueve, en donde se aprobd el fondg circulante y dio nacimiento

al instructivo actual, el cual se deroga mediante este acuerdo.

3.- VIGENCIA. La creacién de la Caja chica/fondo circulante entrara en vigencia inmediatamente a

partir de la fecha de su aprobacion junto con su instructivo.

4.- Notifiquese a las unidades correspondientes:

5.- Tesorero |GGG < it: <! cheque o cheques necesarios a fin de crear la
caja chica o fondo circulante.a.nombre de la encargada |GGG oo -

Cantidad de MIL QUINIENTOS ddlares de los Estados Unidos de Norte América y que se regira tal
como consta el instructivo.- Sindico salva su voto en base al articulo 45 y 51 literal f del codigo
Municipal,, Tercer regidor William Machado salva su voto porque el acuerdo no parece transparente y
cuarta regidora Karina Coreas salva el voto en base al articulo 45¢m, quinto regidor Walther Somoza
salva el voto por manifestar no entender nada.-APROBADO POR VOTO CALIFICADO DEL

ALCALDE.-COMUNIQUESE.-

47



UNIDAD - SECRETARIA
.ILB:L::IE::I:IPIL
Lic. Selvin Bladimir Martinez Hernandez Amilcar Alexander Cruz Martinez
Alcalde Municipal Sindico Municipal

Manuel Hansy Argueta Santos Wendy Guadalupe Gonzalez de Viasquez
Primer Regidor Propietario Segundo Regidor. Propietario
William Machado Portillo Jose Manuel Turcios Ruiz
Tercer Regidor Propietario Cuarto Regidor Propietario
Walter Francisco Zomosa Castellon. Amanda Lourdes Zamora

Quinto Regidor Propietario Sexto Regidor Propietario
Lic. José Maximiliago,Lazo de Leén  Edwin Eliseo Luna Vigil Martha Karina Coreas Rivera
Primer RegidorStplente Propietario Actual Tercer Regidor Suplente.

Lic. José Joaquin Guevara Torres
Cuarto Regidor Suplente

Licda. Ana Maria Vasquez de Portillo.
Secretaria Municipal.
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