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ASUNTO: Registro de las compras por Caja Chica en el Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP).

Con fundamento en las competencia establecidas en el articulo 129 de la Ley General de Contratacion Publica’,
asi como lo dispuesto en los articulos 4 y 16 de la Ley General de Administracién Publica? , la actividad de los
entes publicos debera estar sujeta a los principios fundamentales del servicio publico, para asegurar su
continuidad, su eficiencia, su adaptacion a todo cambio en el régimen legal, y los actos que se emitan deben
ser conforme a los principios de légica y conveniencia, de tal forma que a efecto de guiar a las Administraciones

sobre como deben registrar las compras de Caja Chica en el SICOP?, se les informa lo siguiente:

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 12 del Reglamento de la Ley General de Contratacion Publica* el

cual indica en lo que interesa lo siguiente:

‘Las compras a través de Caja Chica, deberan quedar debidamente registradas en el sistema
digital unificado, dejando constancia de la totalidad de la documentacion generada en relacion
con la compra realizada, facilitando que dicha actuacion pueda ser conocida por cualquier
interesado; asimismo, éstas se realizaran respetando toda regulacion institucional y general

vigente al momento de efectuarse la compra."

" Ley N° 9986 Ley General de Contratacién Publica

2Ley N° 6227 Ley General de la Administracion Publica

3 Entendido este como el Sistema Digital Unificado

4 Decreto Ejecutivo N° 43808-H Reglamento a la Ley General de Contratacion Publica
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Para ello, la Administracion contratante deberd ingresar la informacion de las compras realizadas por medio de

la Caja chica en el SICOP, para lo cual se detalla el procedimiento a seguir para realizar dicha gestion:

1. El funcionario encargado de registrar las compras de caja chica en el sistema SICOP, debera estar

2.

autenticado en la plataforma y contar con el perfil “Operador de portal” para que pueda llevar a cabo
la publicacion en la pestafia “Avisos de institucion”. El usuario debera ingresar a SICOP vy estar

)

posesionado en la pestafa citada, para luego dar clic a la palabra “Mas”, para que se despliegue la

seccion “Listado de avisos por institucion” para proceder a publicar las compras realizadas.

01/12/2022 11:23:45 () 178:58 [Informacion de SICOP | Centro de Atencién | Consulta Ciudadanos | Mapa del Sitio

_
-~ - JMinisterio de Hacienda - Roy Duran Lizano  © Instituciones Compradoras

Registro de Usuarios | Catalogo Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electronico | Consulta de Proveedores | Compra por Catalogo

Cierre de Sesién Mi SICOP Procedimiento Administrativo y Sancionatorio

[® Enlace Directo IF] Centro de Atencion
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= Busqueda Bienes y Servicios
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1 [Informacion relacionada contratacion administrativa ] PLAN DE COMPRAS 01/1112022 & Instrumentos internacionales
B Reaistro de Usuarios
2 [Tramites de concursos ] PRUEBA2 08/06/2022
= Registro de Institucion » Consulta programa de
3 [Otros ] prueba prueba 08/06/2022

= Registro de Proveedor adquisiciones

= Registro de Tercer Interesado 4 [ Otros ] Aviso de Prueba 03/03/2022 y Videos informativos ley 9986

¢ Enlace al SER 5 [Otros ] Prueba 05/01/2022
@ Pre-solicitudes catalogo
Para ir directo al Sistema

Electrénico de Reconocimiento
haga clic aqui " Indicadores
@Datos Abiertos de
< . gestion

o

4

Cuando se despliega la seccion “Listado de avisos por institucion” se desplaza al final del formulario
electrénico para dar clic al botén “Publicar aviso” para que se habilite la seccion ‘Registro de avisos

por institucion” lo que habilitara las secciones para incluir la informacion correspondiente.
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Registro de avisos por institucion

*Asunto |

H [+ Lista Completa de Clasificaciones v

Creado por Roy Duran Lizano Eﬁ:::i;n""’” de 041272022 11:36:21
R mb sl CAPAGITACION Ministerio de Hacienda

Institucién

*Descripcion

Archive Adjunto

Se permite adjuntar un maximo de 5 archivos de 10 Mbytes cada uno, 50 Mbytes en total

No Nombre del documento Archivo Adjunto

1 ‘ ‘Se\ecclonarafchwo Ninguno .._hivo selec.

Agregar

3. El funcionario en la seccién “Registro de avisos por institucion”, podra en las secciones incluir la

informacion correspondiente a la compra de Caja chica, ademas, de adjuntar un maximo de 5 archivos

al registro.

Registro de avisos por institucion

| "Asunto | |Compra Caja Chica

I *Clasificacion I [ Caja chica v
Creado por Roy Duran Lizano ::::ignHura K 01/12/2022 11:36:21
plombre de CAPACITACION Ministeric de Hacienda

ISe adquiere los servicios de cerrajeria por Caja Chica a solicitud del Depto. Informatico

*Descripcion

Archivo Adjunto

No Nombre del documento Archivo Adjunto
1 Justificacion compra caja chica | ‘ Seleccionar archivo ‘ Justificaci... Chica.pdf
Se permite adjuntar un maximo de 5 archivos de 10 Mbytes cada uno, 50 Mbytes en total

Listado

¥

Publicar

Agregar

Reingresar
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Realizado lo anterior, al final del formulario el sistema habilitara el botdn llamado “Publicar”, al oprimirlo
el sistema desplegara la seccion “Consulta de avisos por instituciéon”, donde se visualiza la
informacién que se ha publicado en la pestafia “Caja chica”.

El sistema mostrara los botones “Listado, Modificar, Eliminar”, los cuales realizara las funciones de
acuerdo a lo que el funcionario desee realizar:

a) Listado: Lleva al funcionario al listado de avisos publicados.

b) Modificar: Permite modificar el aviso publicado.

c) Eliminar; Permite eliminar el aviso publicado.

Consulta de avisos por institucion

Asunto Compra Caja Chica

Clasificacién Caja chica FechayHorade 155022 12:28:25
Creacion

Creado por Roy Duran Lizano Cant. Consultas 1

Se adquiere los servicios de cerrajeria por Caja Chica a solicitud del Depto. Informatico

Descripcion

Archive Adjunto

No Nombre del documento Archive Adjunto
Justificacién de com Caja Chica.pdf [7.
1 Justificacion compra caja chica | Justificacion de compra por Caja Chica.pdf [7
97 KB]
Publicaciéon .
Anterior Registro de una compra de caja chica
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5. Una vez finalizada la publicacién, el aviso se mostrara en la pestafia denominada “Caja chica”.

2SICOP

Registro de Usuarios | Catalogo Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electronico | Consulta de Proveedores | Compra por Catalogo

Cierre de Sesion Mi SICOP Py

01/12/2022 12:46:45 () 179:51

CAPACITACION Ministerio de Hacienda - Roy Duran Lizano
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[ Caja chica | (Nuevo) Compra Caja Chica

[ Caja chica | (Nuevo) Registro de una compra de caja chica

Informacion de SICOP | Centro de Atencion | Consulta Ciudadanos | Mapa del Sitio
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