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MUNICIPALIDAD DE CORREDORES

El Concejo Municipal de Corredores comunica que, mediante acuerdo N° 08 aprobado en
sesion ordinaria N° 76, celebrada el dia 03 de noviembre del afio 2025, se acordd por
unanimidad y en firme, publicar en el Diario Oficial La Gaceta el Reglamento para el
funcionamiento del Fondo de Caja Chica de la Municipalidad de Corredores.
CAPITULO |
Disposiciones generales
Articulo 1°—Ambito de aplicacion: El presente reglamento establece las disposiciones
generales que regulan la asignacion, operacion y el control del fondo o los fondos de Caja
Chica en la Municipalidad de Corredores. Asi como, la compra de bienes y servicios que
requiera la institucion municipal de conformidad con este reglamento.
Esta materia estd excluida del ambito de aplicacion de la Ley General de Contratacion
Publica, de conformidad con el articulo N° 3. Inciso g) y articulo 12 del Reglamento de ese
mismo cuerpo legal.
Articulo 2°—Normativa aplicable: La operacion del Fondo de Caja Chica debera sujetarse
a las disposiciones del presente reglamento, a las normas que regulan los procesos de
contratacion de bienes y servicios, a la Ley General de la Administracion Publica (N°6227),
al Reglamento de Gastos de Viajes y Transporte para funcionarios publicos de la Contraloria
General de la Republica, Ley General de Contratacion Publica y su Reglamento, Ley
Orgéanica de la Contraloria General de la Republica (N°7428) Ley de Fortalecimiento de las
finanzas publicas, Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos (N°8131) Codigo Municipal, Ley General de Control Interno (8292), Ley de Manejo
eficiente de la liquidez del sector publico (10495), Ley contra la corrupcion y el
enriquecimiento ilicito (N°8422) y cualquier otra normativa conexa con la materia.
Articulo 3°—Definiciones: Para los efectos de este Reglamento se consideraran los
siguientes términos y definiciones:
a) Arqueo de caja chica: procedimiento de verificacion del cumplimiento de la normativa y

reglamentacion que rige la caja chica, mediante el cual se constata que los documentos
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que dan soporte a los egresos concuerdan con los montos de cada uno de los fondos
autorizados.

Bienes: Todo objeto mueble o inmueble, material o inmaterial, que se constituye un
insumo para satisfacer las necesidades de la Municipalidad de Corredores.

Caja chica: fondo autorizado por el Concejo Municipal, para la adquisicion de bienes y/o
servicios catalogados como gastos menores, indispensables e impostergable.
Indispensable: Es aquello que resulta necesario, imprescindible o fundamental para algo
0 alguien.

Impostergable: Se emplea para eludir aquello que no puede postergable, por lo tanto, se
debe realizar en tiempo y forma.

Concejo Municipal: Concejo Municipal del canton central de Corredores.

Unidad administrativa del bien o servicio: proceso, subproceso o actividad, que hace uso
del sistema de caja chica para cubrir las necesidades de bienes o servicios.

Persona responsable de caja chica: Tesorero municipal con el objetivo y la finalidad de
que velar por el fiel cumplimiento de este reglamento.

Fuerza mayor: Se refiere a una circunstancia imprevista, extraordinaria y ajena al control
de los involucrados y que imposibilita o dificulta considerablemente el cumplimiento de
las obligaciones.

Liquidacion: Rendicion de cuentas que efectla el personal municipal responsable del vale
de caja chica, mediante la presentacion de los comprobantes originales que sustenten los
bienes y/o servicios recibidos en nombre y a cargo de la Municipalidad.

Reégimen simplificado: Régimen tributario especial autorizado para aquellos comercios
(personas fisicas y juridicas), cuyas compras anuales no excedan de los limites y
condiciones establecidos por la Direccion General de Tributacion Directa. La
Administracion de impuestos (Tributacion Directa) realizara de oficio los estudios
pertinentes para establecer los regimenes de tributacion simplificada vigentes, en cuanto
a la fijacion de los limites cuantitativos, se fijaran mediante decreto ejecutivo que debera
emitirse para establecer el régimen de tributacion simplificada para el grupo o la rama de
actividad correspondiente.
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I) Vale de Caja Chica: Documento oficial emitido por el responsable de Caja Chica para
hacer constar la entrega de los recursos del Fondo Fijo de Caja Chica. El cual se puede
expedir de forma fisica, o por Sistema Tecnoldgico disponible en la institucion.

m) Fraccionamiento: Actividad realizada por una persona funcionaria publica en la que
fraccione montos u operaciones determinadas con el propésito especifico de evadir los
procedimientos normales u ordinarios de Contratacion Publica.

n) Persona usuaria del Fondo: funcionario/a Municipal autorizado por el/la jefe/a, para hacer
uso de los recursos de los recursos del fondo fijo de Caja Chica para el cumplimiento de
sus funciones.

0) Factura electrénica: Comprobante electrénico autorizado por la Administracion de
impuestos (Tributacion Directa) que respalda la venta de bienes y la prestacion de
servicios, el cual debe ser generado y transmitido en formato electrénico en el mismo
acto de la compraventa o prestacion del servicio.

p) Activo Fijo: Es un elemento que se adquiere con la finalidad de ser usado en el
funcionamiento normal del Municipio y que su costo no exceda el monto base de un vale
ordinario (¢500 000 quinientos mil colones).

Articulo 4°—Utilizacion de los recursos de Caja Chica. El fondo de caja chica se utilizara

para cubrir los gastos de operacion autorizados en el Presupuesto de la Municipal; tales como:

e Gastos para traslado, alimentacion y hospedaje en el territorio nacional.
e Gastos para la adquisicion de bienes y servicios.

Articulo 5°—Responsabilidades de las personas usuarias del Fondo de Caja Chica. En
aplicacion de los principios transparencia y probidad (articulo 3 de la Ley N.° 8422, contra
la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica) toda adquisicion que se
realice utilizando el mecanismo de caja chica debera estar orientada a la satisfaccién del
interés pablico y cumplir con los siguientes lineamientos:

a) En aplicacion del principio de eficiencia, debe procurar seleccionar a la persona
proveedora que ofrezca los bienes y servicios que mejor garanticen el cumplimiento
del fin publico que se persigue.
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b) En aplicacion del principio de legalidad, deberé conocer y atender las directrices y
procedimientos emitidos de la Direccion General de Hacienda en relacién con los
procesos de adquisicion realizados a través del fondo de caja chica.

c) Enaplicacion del principio de eficacia, la persona responsable de la adquisicion debe
asegurarse que los bienes o servicios que se adquieren son precisamente los que mejor
se ajustan a los objetivos, fines y metas que se pretende satisfacer.

d) Procurar siempre un uso racional de los recursos invertidos en la adquisicion de
bienes y servicios de manera que el precio que se paga guarde relacién con la calidad
que se recibe.

e) Evitar el fraccionamiento de las adquisiciones en relacién con las necesidades
previsibles con el propdsito de eludir el procedimiento de contratacion que
corresponde.

f) Deberd actuar con rectitud y buen desempefio en la realizacion de las adquisiciones,
asi como, asegurarse de que las decisiones que se adopten se ajusten a los principios
de economia y eficiencia.

g) Realizar los pagos de las adquisiciones con recursos de los Fondos de Caja Chica
solamente contra entrega del bien o servicio a entera satisfaccion, dejando constancia
en la documentacion soporte.

h) Gestionar los adelantos de Caja Chica antes de realizar las adquisiciones de los bienes
y servicios y no utilizar los recursos para un fin distinto del solicitado y en caso de
haber un remanente, deberé ser reintegrado y no podré ser utilizado para otros fines.

i) Encaso de no concretarse la adquisicion por algun motivo, se debera realizar de forma
inmediata el reintegro del dinero recibido para tales efectos, adjuntando una
justificacidn escrita avalada con la firma de la jefatura superior inmediata.

Articulo 6°—Responsabilidades de la persona encargada del Fondo de Caja Chica.
Seréan responsabilidades de la persona encargada del fondo de caja chica las siguientes
disposiciones:
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a) La persona responsable deberd conocer y atender las directrices y procedimientos
emitidos por la Tesoreria Municipal y la Direccién General de Hacienda en relacion
con los procesos de adquisicion realizados a través de la caja chica.

b) Identificar y rechazar a posibles fraccionamientos en las adquisiciones realizadas a
través de la caja chica y reportar a la coordinacion financiera mediante oficio u correo
electronico evidenciando lo sucedido.

c) No proceder con la aceptacion de la liquidacion por compras realizadas a través de la
caja chica cuando haya motivos suficientes para cuestionar la veracidad de los
documentos que no cumplan con los requisitos establecidos en el presente
reglamento.

d) Garantizar la adecuada administracion del Fondo de Caja Chica bajo su
responsabilidad, asi como asegurar el cumplimiento fiel de las disposiciones del
presente Reglamento.

e) Mantener el control y custodia de toda la documentacion que respalda el vale de caja
chica.

f) Registrar las compras de caja chica en el sistema SICOP, dejando constancia de toda
la documentacion generada en relacion con las adquisiciones realizadas segun
articulo N°12 del Reglamento de la Ley N°9986 de Contratacion Administrativa y sus
actualizaciones.

CAPITULO Il
Fondo de Caja Chica y su administracion
Articulo 7°—Se establece el fondo de caja chica a ¢6 000 000 (seis millones de colones).

Articulo 8°—EI monto ordinario del adelanto del vale de caja chica sera de un maximo de
hasta ¢500.000,00 (Quinientos mil colones).

Articulo 9°—El alcalde municipal, mediante previa justificacion del area solicitante, podra
autorizar mediante oficio compras mayores del monto ordinario segun articulo 8 del presente
reglamento hasta por ¢1 000 000.00 (Un millén de colones) maximo.
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Articulo 10°—La custodia del fondo de caja chica y la modalidad para entrega de los vales
de caja chica sera responsabilidad y organizada por el Tesorero Municipal, quien deberé
actuar de conformidad con lo que disponga este Reglamento, el Codigo Municipal, Ley de la
Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos, y demas normativa
aplicable.

Articulo 11.—Modalidad del Fondo. Se estableceran dos modalidades para la operacion
del fondo de Caja Chica:

a) Fondo en Efectivo: Fondo de dinero en efectivo custodiado por el personal encargado
de caja chica en la Tesoreria Municipal.

b) Fondo en Tarjeta Corporativa: Fondo de dinero que se mantiene en la cuenta corriente
de la Municipalidad de Corredores, la cual se le vincula una tarjeta de débito de
adquisiciones de caja chica.

CAPITULO 111
Vale de caja chica

Articulo 12.—El vale de Caja Chica debe registrarse mediante uso del sistema informatico
que disponga la Municipalidad de Corredores, que conlleva la validacion presupuestaria de
forma electrénica, enumerado en forma consecutiva con el detalle suficiente y preciso para
identificar la naturaleza del gasto.

Articulo 13.—EI vale debera aportar la siguiente informacion para su aprobacion:

a) Fecha, monto exacto, descripcion clara de articulos y servicios, justificacion de la
necesidad de la compra, nimero y nombre del proveedor al que se le realizara la
compra, numero interno de cuenta bancaria municipal a la que afectara dicho
reintegro. Como detalle importante a mencionar es que no se admitiran vales que
presenten descripciones erréneas o imprecisas que puedan inducir a error a los
funcionarios autorizadores y/o fiscalizadores o bien que no cumpla con lo
mencionado en este apartado.
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b) Firma de autorizacion del adelanto de dinero por parte del encargado financiero, de
conformidad con el monto definido en el articulo 8 de este Reglamento o en su defecto
lo que corresponde a la figura del alcalde conforme al mismo ordinal.

c) Nombre y firma del funcionario que retirara el dinero.

d) Firma del visto bueno de la jefatura inmediata para la validacion de la compra del
departamento.

Articulo 14.—Para el tramite de compra por el fondo de caja chica, el funcionario que
gestione la adquisicidn de bienes y servicios debera solicitar ante la Tesoreria Municipal el
documento de exoneracion del pago del impuesto al valor agregado que se debera presentar
ante el proveedor de la compra.

Articulo 15.—EI funcionario solicitante de adelanto de dinero de Caja Chica sin excepcion,
no podra acceder a la entrega de dinero de un nuevo vale cuando tenga pendiente la
liquidacién o devolucion de uno anterior. o bien que de forma recurrente presente atrasos en
entrega de liquidaciones, quedara a criterio del coordinador financiero.

CAPITULO IV

Liquidacion

Articulo 16.—Los vales de Caja Chica sin excepcion deberan ser liquidados dentro de los
tres dias héabiles siguientes a la entrega del dinero, salvo aquellos casos en donde por razones
de caso fortuito o fuerza mayor no puedan liquidarse en ese plazo, en cuyo caso podra hacerse
dentro de un plazo maximo 5 héabiles contados a partir de la entrega del dinero, debiendo el
funcionario justificar ante la tesoreria el retraso mediante nota que debera contar con el visto

bueno de su jefe inmediato. Queda definido que las liquidaciones de viaticos y dietas del
Concejo cuentan con 5 dias habiles.

Articulo 17.—Si la compra no se realiza, el funcionario que recibio el dinero del vale debera
reintegrarlo de inmediato, a mas tardar el dia habil siguiente. Ademas, debera presentar una
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justificacion escrita con el aval de la jefatura superior. La Tesoreria anulara el registro en el
sistema y dejara evidencia documentada de lo ocurrido.

Articulo 18.—Los comprobantes (facturas o recibos) de adquisiciones que se hagan con
fondos de caja chica deberan cumplir con lo siguiente:

a) Ser documentos autorizados por la Direccion General de Tributacion del Ministerio
de Hacienda en cualquiera de sus formatos fisicos o digitales, y haberse emitido a
favor de la Municipalidad. En casos de excepcion (que el proveedor presente
problemas de emision de la factura) podra la Tesoreria aceptar comprobantes de pago
cuando no estén girados a nombre de esta, siempre que medie autorizaciéon del
encargado financiero y del superior inmediato del funcionario gestionante y se haga
constar que el bien o servicio fue recibido por la Municipalidad.

b) Especificar claramente el detalle de la compra o servicio, que en cualquier caso
deberé ser de igual o posterior fecha a la de emision del vale, coincidir con su detalle,
tener impreso el sello de cancelado del proveedor o tiquete de caja y por ningun
motivo contener tachaduras ni borrones. Sin embargo, de presentarse una factura con
fechas anteriores a la tramitacion del vale (no mayor a 15 dias naturales), se debe
evidenciar que desde ese momento la compra contaba con contenido presupuestario
suficiente y establecer la justificacion de dicha transaccién con el visto bueno de la
jefatura inmediata, en caso contrario el vale no se aceptara para su liquidacion y
debera informarse a la instancia correspondiente.

c¢) Si la factura no tiene logotipo debera indicar como requisitos minimos: el nombre, el
namero de cédula de la persona fisica o juridica que suministra el bien o servicio y
sus especificaciones. Aunado a lo anterior, se debe tomar en cuenta que los
proveedores inscritos en el régimen simplificado por norma tributaria no estan
obligados a emitir factura electronica, por lo que previa verificacién se podra aceptar
una factura en formato fisico de tales contribuyentes.

Articulo 19.—EI monto de lo gastado no podra exceder el monto autorizado en el vale de
Caja Chica, excepto cuando se trate de viaticos y gastos de transporte debidamente
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justificados. De lo contrario el funcionario responsable debera asumir la diferencia de forma
momentanea mientras tramita un nuevo vale por el ajuste siempre y cuando exista una
justificacion y esta sea aprobada por el jefe inmediato del gestionante del vale y demés
funcionarios autorizadores del proceso.

Articulo 20.—La liquidacion del vale quedara formalizada cuando el responsable de la Caja
Chica revise, firme y selle el documento respectivo. Serd responsabilidad del usuario
solicitante constatar la recepcion de los bienes y servicios adquiridos.

Articulo 21.—Después de cinco dias habiles de solicitado sin retirar, y sin previo aviso, el
vale podré ser anulado por el Tesorero Municipal.

CAPITULO V
Mecanismos de control

Articulo 22.—Sera responsabilidad del Tesorero Municipal disefiar y mantener un adecuado
sistema de control del fondo autorizado en Caja Chica, en concordancia con las practicas
sanas de control interno, Las Normas de Control Interno para el Sector Publico y demas
Organos Sujetos a su Fiscalizacion, y el Codigo Municipal.

Articulo 23.—El sistema de control de la administracién del fondo de Caja Chica debera
garantizar la custodia y buen uso de los recursos, el registro de datos necesarios para disponer
de informacion confiable y oportuna, un sistema de archivo que permita la facil localizacion
de documentos y otros que se estimen convenientes.

Articulo 24.—Los documentos de respaldo de operaciones de Caja Chica, asi como los
arqueos diarios deberan mantenerse en el Departamento de Tesoreria por al menos un afio y
a disposicién de la Auditoria Interna para posibles revisiones, sin detrimento de las
regulaciones establecidas en la Ley y el Reglamento General de Archivo y las directrices que
sobre esta materia hayan girado otros érganos de fiscalizacion y control. De igual manera la
documentacién de los vales de Caja Chica debera incorporarse al repositorio automatizado
del sistema SICOP, conforme al Reglamento a la Ley General de Contratacion Publica.
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Articulo 25.—Todos los fondos de dinero establecidos al amparo de este Reglamento,
operaran por medio del sistema de fondo fijo, lo que implica que el encargado del fondo
tendré en todo momento la suma total asignada, representada por el efectivo en caja o bancos
y los documentos que respaldan las operaciones. En caso de existir algun faltante en el fondo,
este debera ser reintegrado en su totalidad por el responsable de Caja Chica, debiendo quedar
constancia debidamente firmada sobre los hechos e informar a la coordinacién financiera y
alcaldia.

Articulo 26.—EI Departamento de Contabilidad realizara, al menos una vez al mes y sin
previo aviso, un arqueo del fondo de Caja Chica, del cual dejara la debida constancia. En
ningun caso el tesorero podra impedir el ingreso al recinto, ni ausentarse, evadir o retrasar el
conteo en el momento en que el funcionario designado para el arqueo se presente para llevar
a cabo dicha labor, independientemente del momento de la jornada en que se efectue.

Articulo 27.—La Auditoria Interna podra incluir al menos, en su programa anual de trabajo,
una auditoria del fondo de Caja Chica, sin perjuicio de los arqueos que consideré oportuno y
necesarios

Articulo 28.—Mensualmente el Tesorero Municipal enviara al area financiera, contabilidad,
presupuesto y cualquier otro necesario un informe de los movimientos registrados dentro del
fondo de caja chica, asi como, la comunicacion del saldo disponible en bancos y efectivo.

Articulo 29.—Previo a la sustitucion temporal del Tesorero, por la razon que fuere, se
realizard un arqueo del cual se dejara constancia escrita y la debida aceptacion del resultado
mediante las firmas de los participantes. Igual procedimiento se hara a su regreso.

CAPITULO VI
Prohibiciones

Articulo 30.—La jefatura del area tramitadora velara para que no se tramite por fondo de
Caja Chica la compra de bienes y servicios que haya en bodega o puedan ser cubiertos por
alguna dependencia municipal.



Diario Oficial

Hangedena
Imprenta Naclonal
Como ¥eo
Al"os
Cartiionciin de pudic poeserne eficiin dd D |
mu la @e« M ub -nlb vh.«n.w‘ b lmw
Ll

T = Costa Rica

La Uruca, San José, Costa Rica, miércoles 10 de diciembre del 2025

ANO CXLVII N° 232 168 paginas

Articulo 31.—La jefatura del &rea tramitadora velara para que no se tramite por fondo de
Caja Chica la compra de bienes de uso comun que corresponda a procesos ordinarios de
contratacion.

Articulo 32.—No se utilizara el fondo de Caja Chica como medio de fraccionamiento de
compras propias de procesos ordinarios de contratacion.

Articulo 33.—No podran hacer uso del fondo de Caja Chica quienes no tengan la condicion
formal de funcionario municipal.

Articulo 34.—No podré utilizarse el fondo de Caja Chica para el cambio de cheques
personales ni usarse con fines distintos de los establecidos por este Reglamento y la
legislacién aplicable.

Articulo 35.—EI Tesorero no podra guardar documentos ni dineros particulares en el lugar
destinado a los recursos de Caja Chica. Asi mismo, no podréa sufragar con dinero propio las
compras municipales. Capitulo VII - Sanciones

Articulo 36.—Todo funcionario que hiciere mal uso o disposicién no autorizada de los
recursos del fondo de Caja Chica, estara sujeto a las sanciones establecidas en la Ley General
de la Administracién Publica N°6227, Ley General de Control Interno N°8292, Ley de la
Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos N°8131, Ley General de
Contratacion Publica N°9986 y su Reglamento, Ley contra la Corrupcion y el
Enriguecimiento Ilicito en la Funcion Publica N° 8422, asi como el Reglamento Auténomo
de Organizacion y Servicios de la Municipalidad de Corredores, Cédigo Penal, y demas
normativa atinente al control de fondos publicos.

Articulo 37.—Todo funcionario que haga uso del fondo de Caja Chica, tiene la obligacion
de conocer el presente Reglamento. Su desacato y desobediencia se sancionara de acuerdo
con lo estipulado en la Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos.
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Articulo 38.—EIl Tesorero y demas entes fiscalizadores y de control pondrédn en
conocimiento del alcalde los hechos presuntamente irregulares en que incurran los
servidores, en relacion con el uso de los recursos de la Caja Chica, para que se sigan los
procedimientos pertinentes.

CAPITULO VIII
Supletoriedad, derogatoria y vigencia

Articulo 47.—Se aplicara supletoriamente a las normas de este Reglamento, las siguientes
disposiciones legales: el Cddigo Municipal, la Ley de la Contratacion Publica y su
Reglamento, la Ley General de la Administracion Pdblica, Reglamento Auténomo de
Organizacién y Servicios de la Municipalidad de Corredores y deméas normativa vigente de
la materia.

Articulo 48.—Este Reglamento deroga el Reglamento de Compras por Caja Chica del 29 de
junio 2015, asi como cualquier disposicidon emitida al respecto por esta Municipalidad, y que
se le contraponga.

Articulo 49.—Rige a partir del dia de su publicacion en el Diario Oficial.

Sucetty Hay Quesada, Secretaria Concejo Municipal de Corredores.—1 vez.—(
IN202501018807 )



