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1. INTRODUCCION

Con el fin de garantizar las operaciones de naturaleza administrativa, investigativa y de
transferencia tecnoldgica, orientadas al fortalecimiento de las actividades agropecuarias
a nivel nacional, el CENTA debe contar con recursos logisticos indispensables para su
funcionamiento, siendo uno de ellos el Fondo Circulante de Monto Fijo (en adelante
"FCMF") y Cajas Chicas.

2. OBJETIVO

Normar y establecer los procedimientos para las erogaciones de caracter urgente que es.
factible efectuar mediante el FCMF y Cajas Chicas, para satisfacer las necesidades
operativas emergentes de las unidades organizativas de la institucion.

3. BASE LEGAL

a. Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI),
aprobado segun acuerdo No. 203 del Ramo de Hacienda de fecha 17 de Julio
de 2009, romano VI — Subsistema de Tesoreria, C.2.6 Normas sobre los
Fondos Circulantes de Monto Fijo.

b. Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector Publico.

c. Reglamento de la Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado.

d. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

4. CONSTITUCION DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO Y CAJAS CHICAS

El CENTA constituira el FCMF con recursos del Fondo General, hasta por un maximo del
2%, sobre el promedio mensual de la disponibilidad neta de la asignaciéon presupuestaria
anual, en el rubro 54 "Adquisiciones de Bienes y Servicios"; tomando en cuenta dicho
porcentaje, la Direccion Ejecutiva con base a la solicitud y recomendacion de los
Gerentes Financiero y Administrativo, cada aflo emitira un Acuerdo donde se asignara el
monto, el responsable y la ubicacion del FCMF y sus Cajas Chicas.

CONCEPTO MONTO

ASIGNACION PRESUPUESTARIA ANUAL RUBRO 54 ($
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS !
MENOS(asignaciones anuales):

54108 Produclos Farmacéulicos y Medicinales

64110 Combustibles y Lubricanles

842  Servicios Basicos

64317 Arrendamientos de Bienes Inmusbles

DISPONIBILIDAD NETA ANUAL

PROMEDIO MENSUAL(Disponibllidad neta entre 12
meses)

2 % DEL PROMEDIO MENSUAL:
Cuadrol: Célculo del FCMF. Fuente: Manual Técnico SAFI

@ | @ B
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5 NOMBRAMIENTO DEL ENCARGADO DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO
FIJO Y RESPONSABLES DE CAJAS CHICAS .

Con base a recomendacton de los Gerentes Financiero y Administrativo, la Direccion
Ejecutiva emitira Acuerdo de Nombramiento para el Encargado del FCMF y Responsabies
de Cajas Chicas, quienes seran los encargados de la administracion y liquidacion del
monto asignado; asimismo el Acuerdo detallarad la distribucién del- efectivo para 1
constitucion de las Cajas Chicas. El sobrante de efectivo quedara en | cuenta del FCMF
para reintegros y compras de baja cuant:’a B

Et Encargado del FCMF vy los Responsables de Caja Chica, deberdn rendir fianza de‘
fidelidad segun lo establece el Art. 104 de ia Ley de la Corte de Cuentas de la Republica
y el Art, 115 del Reglamento de la Ley Organica de la: Administracion Fmancter" del.
- Estado, gue serd gestionada por la Unidad de Recurso anos del CENTA.

: documentos

- a. Acuerdo Ejecutivo de nombramiento como 'Encargado del FCMF y
autorizado. ' '

b. Evidencia del tramite de la fianza de fidelidad.

c. Solicitud de fondos original firmado por el Encargado del FCMF, y autorizado por'

la Gerencia Admlmstratwa

7. GASTOS ELEGIBLES

Seran gastos elegibtes los siguientes, establecidos en el Manual de Clasmcacton para las
Transacciones Financieras del Sector Piblico: o :

a. Pago de Dietas, Honorarios y Viaticos;

b. Adquisicion de Bienes y Servicios;

Pago de Impuestos, Tasa y Derechos;

d. Seguros, Comisiones y Gastos Bancarios;
e. Inversiones en Activos Fijos, hasta por un maximo de un satario minimo vigente.

n

Ademas, para la ejecucion de los fondos deberd aplicarse lo siguiente, de estricto
cumplimiento para el Encargado del FCMF y los responsables de Cajas Chicas:
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a. Deberan atenderse Unicamente gastos de caracter urgente, no podra ser utilizado
para compras de bienes gque deben mantenerse en existencia permanente en
bodega, o que son adquiridos periddicamente a nivel Institucional, (como
combustibles, papeleria, llantas, etc.). En dltima instancia se realizaran compras
siempre gque suceda alguna emergencia y sea debidamente justificada por la
Jefatura Superior a cargo del FCMF.

b. No se podran hacer adquisiciones de bienes y servicios al crédito, quedando
terminantemente prohibida la entrega de quedan por facturas o recibos que
requieren pago posterior.

c. Cada transaccion de pago no podra exceder de quinientos dolares ($500.00).

d. Para compras mayores a $500.00 se debera ejecutar un proceso de la Unidad de
Compras Publicas.

e. Queda estrictamente prohibido el fraccionamiento de compras.

8. RESPONSABLES DE AUTORIZACION DEL GASTO:
Seran responsables de autorizar el uso de los fondos de cajas chicas los jefes inmediatos

de los Responsables de Cajas Chicas y del Encargado del FCMF, segun el siguiente
detalle;

FONDO : RESPONSABLE DEL GASTO
FCMF Gerencia Administrativa
Caja Chica Oficina Central Gerencia Administrativa

Caja Chica Estacién Experimental San Andrés 1 Superintendente Estacién Experimental San Andrés
1

Caja Chica Estacion Experimental Izalco | Superintendente Estacién Experimental

Izalco
Caja Chica Region 1 Supervisor Region 1
Caja Chica Region 2 Supervisor Region 2
Caja Chica Region 3 Supervisor Region 3
Caja Chica Region 4 Supervisor Region 4

9. PROCEDIMIENTOS PARA USO DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO

i# ] RESPONSABLE | ACTIVIDAD | DOCUMENTOS
AUTORIZACION Y USO DEL FONDO
1 | Solicitante Informar sobre necesidad emergente al Jefe de la | Correo electronico
Unidad Solicitante.
2 | Jefe de Unidad Consultar via telefonica al Responsable de | Formulario FCMF
Solicitante Autorizacion  dél Gasto (Jefe Inmediato del (espacio A)

Encargado del FCMF o del Responsable de Caja
Chica) la disponibilidad para hacer uso del FCMF.
De proceder, completar y presentar el Formulario
FCMF al Responsable de Autorizacion del Gasto.
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ik | RESPONSABLE | ACTIVIDAD DOCUMENTOS

3 Responsable de Autorizar el uso de los fondos en Formuiano FCMF Formulario FCMF
Autonzacaon del | con Flrmaysetto ' | {espacio A} _
Gasto a -

4 1 Solicitante o Jefe | Presentar el Formulario FMCF autorizado por el | Formulario FCMF
de la Unidad Responsable det Gasto al Responsable de Caja_' {espacio A) -
Solicitante Chlca o Encargado del FCMF (st aplica). .

5 | Responsable de Reccb:r el Formulario FMCF y verificar gue es' Formulario FCMF
Caja Chica o debidamente llenado, firmado y sellado. {espacio B)
fncargado '
det FCMF (si Firmar en concepto de entrega del efectivo,
aplica) entregar el efectwo y resguardar ei formuiarto

original. : E .

5 Recibir el efectivo y firmar el Formulario: 'G-MF en | Formulario

Sclicitante

olicitante

calidad de aceptacion, en el espacio B,

Realizar la _c_:bmpr_a y solicitar _comp'robante
pudiendo ser original impreso o digital, emitido a
nombre de CENTA, y para el caso de que el

.| comercio emita factura digital, debera solicitar que |-
] sea remitida al correo del Encargado del FCMF (si |

aphca) ongiomrculante@centg gob.sv

Si el monto deE gasto resultd mayor-o. igual a

$113.00, gestionara el Formulario de Comprobante

de Retencion det IVA (1%} en Tesoreria, para
completar segiin comprobante, y remitird copia al
Responsable de Caja Chica o Encargado del FCMF
(si aplica), y el originat al comercio

ntregar el comprobante de compra en original ©
digitat (si aplica) y reintegrar el efectivo sobrante si to
hubiere al Responsable de Caja Chica o
transferencia al Encargado del FCMF (si aplical, a

| mas tardar tres dias habiles posteriores de haber

recibido et efectivo.

En el caso de haber cubierto gastos de
alimentacion, se solicita adjuntar listados originales
de asistencia firmados.

En el caso de no utilizar los fondos asignados, estos
deberan ser reintegrados a ta Caja Chica o al
Encargado del FCMF (si aplica), slempre en el plazo

Comprobant
Retencion de IV
aplica)

Final o recibo

Documentos
anexos si aplican
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# | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
de tres dias habiles posteriores de haber recibido el
efectivo, sino, estard sujeto a descuento en planilla.

2 | Responsable de Recibir y verificar que los documentos recibidos | Formulario FCMF
Caja Chica o cumplan con la normativa legal aplicable y recibir el | (espacio C)
Encargado efectivo sobrante si lo hubiere.
del FCMF (si
aplica) Si todo esta conforme, debera llenar el Formulario

FCMF en el espacio C reservado para la liquidacion,
y solicitar firma y sello del Solicitante en caracter de
haber recibido a satisfaccién el servicio o bien. Caso
contrario, de no recibir en tiempo y a satisfaccion
los comprobantes, reportara para que sea
subsanado en el plazo de dos dias habiles.
3 | Responsable de Escanear el Formulario FCMF para su archivo digital, | Formulario FCMF

Caja Chica o
Encargado
de FCMF (si
aplica)

enviar también por correo al Solicitante, y entregar
el original a la Gerencia Financiera al tramitar el
reembolso o liquidacion.

USO DEL FCMF VIA REINTEGRO: Aplicara en casos excepcionales, cuando el FCMF se encuentre sin
efectivo y deba cubrirse una necesidad de un gasto (elegible) de forma imprevista y urgente, y contando
con la disponibilidad de parte del Solicitante o Jefe de la Unidad Solicitante de asumir el pago anticipado
de los servicios o bienes.

1 | Solicitante Informar sobre necesidad emergente al Jefe de la Correo electrénico
Unidad Solicitante.
2 | Jefedela Unidad | Consultar via telefénica al Responsable de | Formulario FCMF
Solicitante Autorizacion del Gasto (Jefe Inmediato del | (espacio A)
Encargado del FCMF o del Responsable de Caja
Chica) la disponibilidad para hacer uso del FCMF,
De no proceder por falta de efectivo, y con acuerdo
de forma expresa del Responsable de Autorizacion
del Gasto, se gestionara el gasto via reintegro.
Completar y presentar el Formulario FCMF al
Responsable de Autorizacion del Gasto.
3 | Responsable de Autorizar en el Formulario FCMF con firma vy sello, el | Formulario FCMF
Autorizacion del uso de los fondos via reintegro. (espacio A)
Gasto
4 | Solicitante Realizar la compra y solicitar comprobante a | Factura de Consumidor

nombre de CENTA, y para el caso de que el
comercio le emita factura digital, deberd solicitar

Final o recibo
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RESPONSABLE

ACTIViDAD _ T BOCUMENTOS

I}#
que sea remitida al correo del Encargado del FCMF
fondocirculante@centa.gob.sv
Si el monto del gasto es mayor o igual a $113.00, Comprobanté de
gestionard el Formulario de Comprobante de | Retencidn si aplica
Retencion del IVA (1%} en Tesorerfa, para comptetar
segun factura.
5 | Solicitante Presentar ante el Responsable de Cajg Chic ormulario FCMF
Fncargado del FCMF (si aplica) el Formulario FCM
comprobante del gasto, y copia del Comprobante | Factura de Consum[dor
de Retencion de IVA si aplica. Remitir también el | Final o recibo -
original del Comprobante de Retencion al L
comercio. " : Docurmentos angxos
. ; aplica (listados de
| En el caso.de haber cubierto - de | asistencia) .
atimentacion, se solicita adjuntar listac '
de asistencia firmados. .
Retenciof
aplica .°
6 § Responsable de Recibir y verificar que los documentos recibidos | Formulario £¢
Caja Chicao cumplan con 1la normativa legal aplicable.
| FCMF {si aplica) .| Si todo esta conforme, deberd llenar el Formulario.
i | FCMF en el ‘espacio reservado par idaci_é.n
| {espacio .C), entrega del efectivo y solicitar. firma y
sello del Solicitante en calidad de aceptacion del
reintegro. Caso contrario, de no estar a satisfaccion
los comprobantes, reportard para que sea | Retencion siaplica:
subsanado en el plazo de dos dias habiles. )
7 | Solicitante Recibir el efectivo, firmar Formulario FCMC en Formutano FCMF
calidad de aceptacion del efectivo {espacio B).
8 | Responsable de Escanear el Formulario FCMF y documen

Caja Chica o
Encargado del
FCMF {si aplica)

comprobantes para su archivo digital, enviar comprobantes
también por correc al Solicitante, y entregar el
original a la Gerencia Financiera al tramitar el
reembolso o liquidacion.

10. PROCEDIMIENTOS DE REEMBOLSO DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO

FIJO

RESPONSABLE

esponsable de
Caja Chica o

ACTIVIDAD DOCUMENTOS

Compietar formulario de Pdliza de Reembolso de | Poliza de Reemnbolso de
Caja Chica, detaltando los comprobantes de gastos, | Caja Chicay
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ACULT,

i | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Encargado del adjuntado la documentacion probatoria recibida | comprobantes de
FCMF (si aplica) que justifica la utilizacion de los recursos. gastos

Completar formulario de Solicitud de Fondos para | Solicitud de Fondos
Caja Chica para Caja Chica
Presentar dichos documentos al Encargado del

FCMF.

2 | Encargado de Recibir y revisar las Pdlizas de Reembolso de Caja | Poliza de Reembolso de

FCMF Chica, consolidar, elaborar y presentar Solicitud de | FCMF
Fondos para el FCMF y la Pdliza de Reintegro del
FCMF adjuntando la informacion probatoria | Solicitud de Fondos
recibida, directamente al Gerente Financiero, antes | para el FCMF
de agotarse un maximo del sesenta por ciento (60%)
del monto total del fondo que maneja.
De haber observaciones a los documentos, se
solicitard subsanar en el plazo de 5 dias habiles.

3 | Gerente Recibir y revisar la Poliza de Reembolso de FCMF y | Poliza de Reembolso de

Financiero documentos de respaldo, por medio de los | FCMF
procedimientos en la aplicacidon informatica SAFI,
asignando a las areas de presupuesto, tesoreria y | Solicitud de Fondos
contabilidad. para el FCMF
De haber observaciones a los documentos, se
solicitara subsanar en el plazo de 10 dias habiles.
4 | Jefa de Tesoreria | Tramitar los fondos ante la Direccion General de | Requerimiento de
Tesoreria del Ministerio de Hacienda a través del | fondos
Ministerio de Agricultura y Ganaderia, para realizar la
transaccién del reembolso a la cuenta bancaria
administrada por el Encargado del FCMF.

REEMBOLSO A CAJAS CHICAS

1 | Encargado del Recibir reembolso en cuenta bancaria. Solicitud de Fondos
FCMC para el FCMF

Elaborar cheques a favor de los Responsables de

Cajas Chicas, y entregarlos en un plazo que no | Cheques a favor de los

exceda de 3 dias habiles. Responsables de Cajas
Chicas

2 | Responsables de ‘| Hacer efectivo el cheque para contar con efectivo | Solicitud de Fondos
Cajas Chicas en Caja Chica, debera realizarse a mas tardar dos | para Caja Chica

dias posteriores a la entrega del mismo.
Cheque

CIERRE ANUAL DEL FCMF

1 | Responsables de | Tramitar liquidacion de Cajas Chicas a mas tardar la | Pdliza de Liquidacion de
Cajas Chicas o primera semana de diciembre de cada ario, | Cajas Chicas,
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Encargado del presentando toda la documentacion de respaldo al | documentos de
FCMF Encargo del FCMF, y el efectivo sobrante si hubiere | respaldo y
deberd ser depositado a la cuenta del FCMF. comprobante de
remesa
Encargado del Transferir electronicamente el reintegro del efectivo | Poliza de Liquidacion
FCMF disponible en la cuenta de Bienes y Servicios dentro | del FCMF, documentos
de los primeros 15 dias habiles del mes de diciembre | de respaldo y
de cada ario, y presentar a la Gerencia Financiera la | comprobante de
Pdliza de Liquidacion. remesa

11. ARCHIVO

Tanto el Encargado del FCMF como los Responsables de Cajas Chicas mantendran
archivo digital de los comprobantes de los procesos de compras y contrataciones
realizadas, sera la Gerencia Financiera la Unica que resguarde el archivo fisico para
rendicion de cuentas futuras, esto con el objetivo de evitar la duplicacion de
documentos y el alto consumo de papel.

12. CONTROL INTERNO

Para garantizar el cumplimiento del control interno, la Unidad de Auditoria Interna
practicara arqueos perioddicos sorpresivos o cuando sea requerido a solicitud de la
autoridad competente. Si la auditoria elabora un reporte de hallazgos, se hara del
conocimiento de la Direccion Ejecutiva y Gerencia Financiera o Administrativa, para
posterior instrucciéon al Encargado del FCMF o Responsables de Cajas Chicas segun el
caso, a fin gque se supere y desvanezca cualquier observacion.

13. VIGENCIA
Estas normas entraran en vigencia a partir de la fecha de su autorizacion.

San Andrés, Ciudad Arce, a los veinticuatro dias del mes de enero de 2024,

()P,\C“f T

LI
BV AUl |
« Yoy,

DIRECTORA &

Directora Ejecutiva Interina y Ad-Honorem
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ANEXO 1 — FORMULARIO FCMF

«* oy
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FORMULARIO FCMF
[ A FORMULARIO DE FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO Y CAJA CHICA H
Solicitud O Reintegro O

Caja Chica . Fecha: Cantidad:

Para adquisicion de:

Solicitante: Responsable de Autorizacidn del Gasto:
Nombre, firma y sello Nombre, firmay sello
[ B. RECEPCION DEL EFECTIVO ]
Canlidad:  $
Recibo la cantidad de : Délares
Entrega / Responsable de Caja Chica o Encargado FCMF: Recibe / Solicitante:
Nombre, firma y sello Nombre, firma y sello
= C. LIQUIDACION DE FONDO CIRCULANTE O CAJA CHICA |
Fecha del gasto: No. Factura / Recibo:

Gasto lotal: (5):

Liquidacién ] (5): Reintegro [:] (8):

Devolucién (] )
Observaciones:

Liquida y recibe bien o servicio a satisfaccidn / Solicitante;

Recibe / Responsable de Caja o Encargado FCMF:

Nombre, firma y sello

Nombre, firma y sello
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ANEXO 2 - FORMATO DE RECIBO

gt
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RS RECIBO POR VENTA DE PRODUCTOS Y SERVICIO,

 PORS

Recib! del Responsable / Encargado de:

ta cantidad de {en letrash

det CENTA

en nimeros:

Por lo lanto, extiendo el presente en et municipio de del departamento de:

atos ... : - dias del mes de i - -delafio

* [Proveedor: 1 Sello:

Firrna:
Nombre:

Declaro que por no tener Ingresos anuates de $5,714.29, nl activos que superen los $2,285.71, estoy exento det pago

de impuesto a {a Transferencia de Blenes Muebles y a la Prestacion de Servicio (IVA), segtm articulo 28 de ta misma ley.

Praveedot: Firma / Sello:

Firma:
Nombre:
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ANEXO 3 - FORMATO DE SOLICITUD DE FONDOS PARA CAJA CHICA

* g %
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No. Correlativo

SOLICITUD DE FONDOS PARA CAJA CHICA

POR S

Recibi del Encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo del CENTA, la cantidad de

en letras:

Apertura 1]
Reembolso [ ]

en numeros:

en concepto de reembolso para la caja chica de:

para atender necesidades urgentes durante el ejercicio (ano):

segun Acuerdo de Direccion Ejecutiva No. de fecha:

comprometiéndome a manejarlo de acuerdo a la normativa y regulaciones vigentes.

Responsable de caja chica: Firma y sello:

Firma:
Nombre:
DUI:

Responsable de autorizacion del gasto: Firma y sello:

Firma:
Nombre;
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ANEXO 4 - FORMATO DE SOLICITUD DE FONDOS PARA EL FCMF
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No. Carre ati

Apert

Reembolso
SOLICITUD DE FONDOS PARA EL FCMF

POR$

‘Recibf de la Tesorera Institucional del CENTA, la cantidad de:

en letras;

en namesos;

en concepto de reembolso para el FCMF, constituido para atender n cesldades urgentes

“durante el ejercicio {afio):

segun Acuerdo de Direccidn Ejecutiva No. de fecha:

comprometiéndome a manejario de acuerdo a fa normativa y regulaciones vigentes,

Responsabte del Fondo Circulente:

Firma:
Nombre:
DU

Gerente financiero: Firma y sello:

Firma:
Nombre:
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ANEXO 5 — FORMATO DE POLIZA

CUNTRO MALICNAL B TECHOLCAL U AZROPTCLAKIA Y | ORLSTAL
TREIOAIL ALWRIILT CORDCA"
POLIZA PARA REEMBOLSO

merEve DN

RamcE® rEcaL: e e LT mowver$

YOI B FEANC RA HITO WALO N X Lavaas ¢

orT ETO ESPECIICD
Mo, DL VALL Mo DC DOCUMENTO S RS
H
5
5
5
5
5
13
5
5
5 -
B z
5 B
s =
TOTALES S - |s + s - s - |s = % <Sjlc s s s - |3 - |s s 5 s s s I; -
DETALLE DC EFECTIVO DE CAJA CHICA
MomD Mensual storzado
T L Ty w———— Mono » Kquidac E
oMo scusal s
out Momu 4 Resmbobar 3
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ASUNTO: Aprobacidn de las Normas vy
Procedimientos para ta Constitucion vy Manejo del
fondo Circulante de Monto Fijo y Cajas Ghig

ACUERDO No.34/2024

CONSIDERANDO:

[ Que se ha recibido correspondencia de ta Gerencia Administrativaten retacion a la revision de
tas Normas y Procedimientos para la Constitucién y Manejo del Fondo Circulante de Monto
Fijo y Cajas Chicas; en las cuales se encuentran los lineamientos relacionados conla
facturacion electronica, simplificacion de las gestiones, disminucion de impresié
documentos; :

. Que a la Directora Ejecutiva del Centro Nacional d 16logla Agropecuaria
ha delegado las facultades para aprobar la normativ aracter interna y administ]
consta en Acuerdo J.D. No, 2641-560/2023 de fecha veintidés de dicigfibfe:
veintitres.

POR TANTO, de conformidad a lo expresado en los considerandos anteriores, v a

Art. 16 letra a) de la Ley de Creacion del Centro Nacional de Tecnologia Agropec
Acuerdo J.0. No. 2641-560/2023; ACUERDA:

Aprobar las Normas y Procedimientos para la Constitu
Monto Fijo y Cajas Chicas, a partir de este dia.

COMUNIQUESE. _

Directora Ejecutiva Interina Adhonorem

Km 33 2 carretera a Santa Ana, Ciudad Arce, La Libertad, El Salvador. CENTA — Unidad Juridica Teléfonos (503)
2397 — 2219 y 2397-2218; Conmutador 2397-2200 ext. 219 y 218
www.centa.gob.sv







