REGLAMENTO PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA
MUNICIPALIDAD DE CURRIDABAT.
(Aprobado en sesidén ordinaria Nro. 177-2001 del 30 de mayo de 2001
y Publicado en la Gaceta N° 116 del Lunes 18 de junio del 2001)

CAPITULO I Disposiciones generales

Articulo 1°- El1l presente Reglamento establece las disposiciones
generales que regulan la operacién y control de la Caja chica de
la Municipalidad de Curridabat asi como la compra de bienes vy/o
servicios por este mecanismo que requiera la Municipalidad de
Curridabat de conformidad con los pardmetros del presente
Reglamento.

Articulo 2° Definiciones: Cuando en este reglamento se empleen
términos vy definiciones, debe dérseles las acepciones que se

sefialan a continuaciédn:

a) Arqueo de caja chica: Verificacién del cumplimiento de la
normativa y reglamentacién que rige la caja chica. Es la
constatacién de que la documentacién que da soporte a los
egresos concuerda con los montos autorizados por la caja

chica.

b) Bienes y servicios de uso comin: Son los bienes y servicios
de uso peridédico y repetitivo, utilizados en las operaciones
regulares y normales de la Municipalidad. Las dependencias
deben asegurarse de tener siempre en existencia este tipo de
articulos o proveer con suficiente anticipacién sus

necesidades.

c) Caso fortuito: Llamese asi al suceso que sin poder preverse o
que, previsto, no puede evitarse, puede ser producido por la

naturaleza o por hechos del hombre.



d) Compra menor: Es la adquisicidén de bienes y servicios de
menor cuantia, que no superen los limites preestablecidos
para los valores de caja chica y cuya necesidad sea urgente y

requiere atencidén inmediata.

e) Dependencia wusuaria del servicio: Se denomina como tal la

direccidén, departamento, seccidédn o unidad.

f) Encargado de caja chica: El1l Tesorero Municipal, quién segun
el articulo 109 del Cbébdigo Municipal vigente es quien debe

tener a cargo la caja chica.

g) Fuerza mayor: Acontecimiento (fuerza de la naturaleza, hecho
de un tercero) que no ha podido ser previsto ni impedido vy
que libera al deudor de cumplir su obligacidén frente al
acreedor, o exonera al autor del un dafo, frente al tercero

victima de este por imposibilidad de evitarlo.

h) Fondo de caja chica: Fondo que contiene recursos para la
adquisicidén de bienes y servicios que son de uso comun y que
no hay en existencia en bodega municipal. Las adquisiciones
son de uso exclusivo de las dependencias administrativas vy
operativas que las gestiona, utilizando también criterios de

compra emergente y compra menor.

i) Liquidacién: Rendicidén de cuentas que efectta el responsable
del wvale de <caja chica mediante ©presentacién de 1los
comprobantes originales que sustentan las adquisiciones o

servicios recibidos.

j) Municipalidad: La Municipalidad de Curridabat.

k) Tesorero Municipal: E1 funcionario con nombramiento, en la

persona de su titular o bien, en la persona de quien lo

sustituya en ese mismo cargo por motivo de vacaciones,



incapacidad, permiso con o sin goce de salario o cualesquiera

otro motivo.

1) Reintegro de fondos: Solicitud de reintegro de dinero que
efectlia la Tesoreria Municipal al fondo de caja chica para

reembolsar los gastos efectuados.

m) Viaticos; Son los gastos de viaje (alimentacidn, transporte y
hospedaje) en el interior del pais y se pagaran por medio de
este fondo siempre y cuando no supere el monto maximo
establecido para el vale, también puede conceptuarse como
tales, los gastos de viaje fuera del pais, referente al pago
de timbres de salida y los gastos menores como la compra de
presentes que deban llevar los funcionarios en tales viajes.

n) Vale: Adelanto de dinero dado para adquirir bienes vy/o

servicios, debidamente autorizados.

Articulo 3°-Este Reglamento tiene por objeto regular la
organizacién, el funcionamiento de los fondos de caja chica que la

Municipalidad tenga establecido o establezca en sus dependencias.

Articulo 4°—Se establece el fondo de caja chica cuyo monto serd de
¢250.000,00 (doscientos cincuenta mil colones exactos) y su
custodia serd responsabilidad del Tesorero Municipal quién deberé

actuar de conformidad con la normativa vigente y este Reglamento.

(Asi modificado por acuerdo Nro. 16 de la sesién ordinaria Nro. 023-2010, del 7 de octubre

de 2010, publicado en La Gaceta Nro. 212 del 02 de noviembre de 2010)

Articulo 5°—El1 monto por vale de caja chica podrd ser hasta la

suma de ¢40.000,00 (cuarenta mil colones exactos). (Asi modificado por

acuerdo Nro. 16 de la sesién ordinaria Nro. 023-2010, del 7 de octubre de 2010, publicado en

La Gaceta Nro. 212 del 02 de noviembre de 2010)

Articulo 6°—Corresponde al Concejo Municipal, mediante el
correspondiente acuerdo que emane de su seno, variar el monto

establecido a este fondo, segun solicitud escrita y Jjustificada



que haga la Direccidén Financiera o en su defecto el Alcalde
Municipal, con el fin de satisfacer las necesidades
institucionales de los bienes y servicios que deben adgquirirse por

este medio. (Asi modificado por acuerdo Nro. 16 de la sesién ordinaria Nro. 023-2010,

del 7 de octubre de 2010, publicado en La Gaceta Nro. 212 del 02 de noviembre de 2010)

Articulo 7- La caja chica funcionard mediante el sistema de cuenta
corriente % mantendréa dinero en efectivo para atender
exclusivamente la adquisicién de bienes y servicios, asi como para
pagar viadticos y gastos de viaje, bajo la conceptualizacidén de
estos, que este Reglamento dispone y cuando la situacidén asi 1o
amerite, por razones emergentes y necesarias para una determinada

obra o servicio.

Articulo 8°- La caja chica mantendrd siempre el total del fondo
asignado, el cual estard integrado de la siguiente forma: dinero
en efectivo, vales liquidados, vales pendientes de liquidacidén vy
vales en trémite de reintegro. En ningin momento y por motivo
alguno se podran sustituir esos valores por otros de naturaleza

distinta al de caja chica

Articulo 9°- La caja chica recibird devoluciones de dinero

unicamente en efectivo sin excepcidén de ninguna clase.

Articulo 10°- La compra de bienes y/o servicios se tramitard por
el fondo de caja chica, solamente cuando se den las siguientes

condiciones:

a) Si1 en bodega municipal no hay existencia del bien que se
solicita.

b) Si ninguna dependencia o funcionario de la Municipalidad,
segtn sus funciones, estd en posibilidades de prestar el
servicio de que se trate.

c) Si el bien o servicio son de urgente necesidad.



d) Si existe contenido econbémico con cargo a la respectiva
subpartida presupuestaria. No pudiendo exceder el monto del %
del fondo asignado, pudiendo variar esos montos en el momento

que sea necesaria

Articulo 11°- Este Reglamento y los funcionarios que involucra
quedan sujetos a las disposiciones dadas por la Ley de
Administracidén Financiera de 1la Republica. Ley Orgénica de 1la
Contraloria General de la Republica, Ley General de la
Administracidén Publica, Ley de Contratacién Administrativa, el
Reglamento de gastos de Viaje para Funcionarios del Estado, Cdédigo

Municipal, y cualesquiera otra normativa conexa con la materia.

CAPITULO II Del Vale

Articulo 12°- El1 vale de caja chica debe de emitirse en original vy
copia vy en el formulario debidamente prenumerado en forma
consecutiva que serd suministrado a las Jjefaturas de 1las

dependencias municipales, por la Tesoreria Municipal.

Articulo 13°- El vale se tramitard unicamente, cuando cumpla con

todos y cada uno de los siguientes requisitos:

a) Se presente debidamente lleno, indicando el monto exacto vy
los articulos o servicios por adquirir, que ©por este
reglamento se autorizan % con la correspondiente
justificacidn, el cual no debe contener borrones ni

tachaduras.

b) Venga acompafiado de la firma de autorizacidén del gasto por
parte del Alcalde Municipal o del funcionario en quién él
haya delegado tal funcidén, de conformidad con lo dispuesto en
el articulo 17, inciso b) del Cébdigo Municipal.

c) Venga acompafiado de la firma y el nombre del funcionario que

hard el retiro del efectivo.



d) Exista en el formulario la autorizacidédn correspondiente que

verifique que existe contenido presupuestario.

Articulo 14°- 1Ilos vales con un tiempo de recepciédn en la
Tesoreria Municipal, mayor a 5 dias hébiles que no hayan sido

retirados, serdn anulados sin previo aviso.

CAPITULO III De la liquidacién
Articulo 15.—-Los vales de caja chica deberédn ser liquidados dentro
de los tres dias hébiles siguientes a su entrega, salvo aquellos
casos en donde por razones de caso fortuito o fuerza mayor no
puedan liquidarse en ese plazo, en cuya situacidén se hard con
posterioridad y el funcionario responsable de solicitar el wvale
deberé justificar por escrito lo sucedido con argumentos
razonablemente validos. La violacidén de lo anterior se considerara
falta grave y el funcionario que lo haga serd acreedor de una
amonestacidén por escrito por parte del Alcalde Municipal y quedaré
inhabilitado por dos meses para gestionar nuevos vales de caja
chica. La reincidencia ameritard la aplicacién de los incisos c) y

d) del articulo 149 del Cbébdigo Municipal. (Asi modificado por acuerdo Nro.

16 de la sesidén ordinaria Nro. 023-2010, del 7 de octubre de 2010, publicado en La Gaceta
Nro. 212 del 02 de noviembre de 2010)

Articulo 16.—Cuando por algun motivo la compra no se lleve a cabo,
el funcionario que ha recibido el dinero del wvale deberd hacer de
inmediato el reintegro respectivo al responsable del fondo de caja
chica. Para tal efecto, deberd ese funcionario aportar una
justificacidén escrita avalada con la firma de la jefatura superior
inmediata. La violacién de lo anterior se considerara falta grave
y al funcionario que lo haga se le impondradn las mismas medidas

disciplinarias indicadas en el articulo 15° de este reglamento. (asi

modificado por acuerdo Nro. 16 de la sesién ordinaria Nro. 023-2010, del 7 de octubre de

2010, publicado en La Gaceta Nro. 212 del 02 de noviembre de 2010)

Articulo 17°- Los comprobantes (facturas o recibos) de 1las

adquisiciones que se hagan con fondos de Caja Chica y que son el



sustento del egreso, deberan cumplir con los siguientes

requisitos:

a) Ser documentos originales, estar timbrados, membretados, o
dispersados del mismo por la Direccidédn General de la
Tributacién del Ministerio de Hacienda y estar emitidos a
favor de la Municipalidad.

b) Especificar claramente la fecha y detalle de la compra o
servicio recibido, la cual deberd ser igual o posterior a la
fecha de emisidén del vale.

c) Indicar claramente y con detalle la compra o servicio
recibido, la cual debe coincidir con lo estipulado en el vale
y traer impreso, el sello de cancelado de la casa proveedora
o tiquete de caja y por ningin motivo, deben contener
tachaduras ni borrones.

d) Si la factura no tiene logotipo debe indicarse el nombre, el
numero de cédula de la persona fisica o Jjuridica que
suministra el bien o servicio y sus especificaciones.

e) Venir firmados por el reverso, por la Jjefatura
inmediata como requisito de comprobacidn de la

adquisicién del bien o servicio correspondiente.

Articulo 18°- El1 monto de lo gastado no podrd exceder el monto
autorizado en el vale de caja chica. De presentarse esta situacidn
el funcionario a nombre de gquien se girdé el vale debe asumir el
gasto diferencial resultante sin que la Municipalidad quede

obligada a reintegrarle esa suma.

Articulo 19° Para el trémite de compra por el fondo de caja chica,
el funcionario que lo gestione para la adquisicién de bienes vy
servicios, deberd solicitar ante la contabilidad Municipal una
certificacién de exoneracidén del pago del impuesto sobre las
ventas. No se reconocerada el importe por concepto de impuesto de
ventas, cuando este sea cancelado por el usuario del vale ya que

la Municipalidad de conformidad con lo establecido en el articulo



8° del Cbébdigo Municipal, esta exenta del pago de toda clase de

tributos.

Articulo 20°- No se entregard otro vale de caja chica a un
funcionario que tenga pendiente la liquidacidén de un vale

anterior.

Articulo 21°- La liquidacién del vale queda formalizada cuando el
responsable de la caja chica revisa todos los requisitos y estampa
su sello de recibido conforme vy serd responsabilidad de 1la
jefatura que firma el vale, constatar el ingreso de los bienes y

servicios adquiridos.

Articulo 22°- Los comprobantes de pago o vales gque se utilizaréan
por caja chica, estaradn prenumerados vy se llevard para esosS

efectos una numeracidén consecutiva.

CAPITULO IV De los arqueos
Articulo 23°- Se procederd a realizar arqueos en el momento que se
considere oportuno o a solicitud del Alcalde Municipal, al fondo
fijo de caja chica con el propdésito de verificar, supervisar vy
controlar la aplicacién de las normas y principios de auditoria

vigentes y de las sanas préacticas de administracién.

Articulo 24°- De constatarse por medio de la realizacidén del
arqueo correspondiente que existe un faltante en la Caja Chica, el
custodio deberd reintegrarlo de inmediato de su peculio. En el
evento de que se produjere uno o0 mas sobrantes, el o los montos
que corresponda, deberdn ser depositados por el custodio en la
cuenta respectiva. Si realizado el arqueo, resulta una diferencia,
esta debe ser Jjustificada por el responsable de la caja chica
quién ademds deberd en forma- inmediata depositar el sobrante o

reintegrar el faltante segun corresponda.



Articulo 25°- Todo arqueo de caja chica se realizard en presencia
del Tesorero Municipal, quién es el funcionario responsable del
fondo, segln lo dispuesto en el numeral 109 del Cébdigo Municipal o
en presencia del funcionario que él1 designe para tales efectos.
Este funcionario tendrd el derecho de ©pedir una segunda

verificacidén, si mantiene dudas sobre el resultado obtenido.

Articulo 26°- Cuando el Tesorero Municipal sea sustituido por otra
persona que ocupe temporalmente ese cargo, Ppor vacaciones,
incapacidad, permiso con o sin goce de salario o cualesquiera otro
motivo, se realizard el arqueo del <cual dejard constancia
escrita, con la firma del tesorero y de 1la persona que lo
sustituird, Igual procedimiento se utilizard cuando el titular de

la Tesoreria Municipal se integre a su puesto.

CAPITULO V De los integrantes.

Articulo 27°- Los egresos que se realicen por caja chica se
tramitardn a través del correspondiente reintegro de caja
chica, que preparara el Tesorero Municipal como encargado del

fondo fijo, en original copia

Articulo 28°- Se confeccionarédn reintegres de caja chica cuando se
haya gastado el 50% del fondo establecido por el Concejo

Municipal.

CAPITULO VI De las prohibiciones.-

Articulo 29°- Por ningun motivo se tramitardn las adquisiciones o
compras de bienes y servicios, cuando la bodega municipal mantenga
existencias de los articulos solicitados o cuando la
administracién por medio de sus dependencias, encuentre en
capacidad de suministrar el articulo o servicio requerido a la

dependencia que lo necesite



Articulo 30°- NO se tramitardn excepto por causa de fuerza mayor
por medio del fondo fijo de caja chica, las compras que se definan
como articulos de uso comln, los que deberadn ser adquiridos por
medio de los sistemas convencionales de compra que existan en la
Municipalidad segin las disposiciones establecidas en la Ley de
Contratacién Administrativa y en el Reglamento General de la

Contratacidén Administrativa.

Articulo 31°- Por ningin motivo se aceptard el fraccionamiento

ilicito en las compras de caja chica.

Articulo 32°- No podran hacer uso del fondo de caja chica las
personas que no presten servicio regular a la Municipalidad,
mediante el sistema de planillas, excepto los miembros del Concejo

Municipal.

Articulo 33.—Por ningtn motivo se podrd variar el objetivo inicial
de una compra. Se considerard falta grave variar el objetivo
inicial de compra y el funcionario que lo haga serd acreedor de
una amonestacién por escrito por parte del Alcalde Municipal vy
quedard inhabilitado por dos meses para gestionar nuevos vales de
caja chica. Asimismo serd responsable personalmente y cubrird de
su propio peculio el valor de los articulos comprados fuera de 1lo
autorizado en el vale cuando no exista contenido presupuestario
que respalde lo adquirido sin excepcidén. La reincidencia ameritaré
la aplicacidén de los incisos c¢) y d) del articulo 149 del Cdédigo

Municipal. (Asi modificado por acuerdo Nro. 16 de la sesién ordinaria Nro. 023-2010, del

7 de octubre de 2010, publicado en La Gaceta Nro. 212 del 02 de noviembre de 2010)

Articulo 35°- Los encargados de la caja chica, no podran guardar
documentos, efectivo o cheques de su propiedad particular en los
lugares destinados para la caja chica. Articulo 36°- Ningun
funcionario de la Municipalidad, con la excepcidén de quienes
tengan en su custodia los fondos de la caja chica, podran mantener

en su poder fondos de la caja chica por més de tres dias.



CAPITULO VII De las sanciones

Articulo 37.—-Todo funcionario que haga uso del fondo de caja
chica, tiene la obligacién de conocer el presente Reglamento. El

incumplimiento del mismo dara lugar a la sancién que corresponda.

(Asi modificado por acuerdo Nro. 16 de la sesién ordinaria Nro. 023-2010, del 7 de octubre

de 2010, publicado en La Gaceta Nro. 212 del 02 de noviembre de 2010)
AL RESPONSABLE DE LA CUSTODIA DE LA CAJA CHICA

En el desarrollo de las funciones de custodia se considera posible
la comisién de las faltas que a continuacidén se clasifican de
acuerdo al posible perjuicio econdémico y de otra indole, que

puedan causar a la Institucidn.

Se consideraran faltas leves:

a) Mantener en desorden la documentacién de caja chica.

b) Irrespetar los procedimientos establecidos en este Reglamento
para administrar y controlar los fondos de caja chica.

c) La omisién de la labor de informar a la Direccidén Financiera
diariamente por escrito las faltas a los articulos 15 y 16 de

este Reglamento. (asi modificado por acuerdo Nro. 16 de la sesién ordinaria

Nro. 023-2010, del 7 de octubre de 2010, publicado en La Gaceta Nro. 212 del 02 de
noviembre de 2010)

d) Los faltantes detectados en arqueos de hasta mil colones
causados por errores involuntarios.

e) E1 atraso de hasta tres dias en la presentacidén de las
liquidaciones o) del fondo de caja chica para el
correspondiente registro contable ante la Unidad de

Contabilidad.

Se consideraran faltas graves:



a) La omisidén o atraso de reintegro del fondo de caja chica para
el correspondiente registro ante la Unidad de Contabilidad en
un mes calendario.

b) Los faltantes detectados en arqueos superiores a mil colones
y que resulten causados por dolo del custodio.

c) La deteccidén en el proceso de un arqueo u otra verificacidn
de documentacidén alterada o nula como respaldo de erogaciones
por caja chica.

d) La reiteracidén de faltantes en la Caja Chica obligard al
Director Administrativo vy Financiero de la Municipalidad
realizar las investigaciones que corresponda para determinar
los hechos: ello sin perjuicio de la responsabilidad laboral,
civil vy/o penal e que pudiere incurrir el custodio de
conformidad con le ordenamiento wvigente, por tales faltantes
cuando los mismos se produjeran por Dolo. Culpa. Impericia o

negligencia atribuibles al mismo.

Articulo 38.—Corresponderd al Tesorero Municipal y deméds titulares
subordinados de la institucidén wvelar por el cumplimiento de este
Reglamento, asimismo el Tesorero Municipal rendird un informe
trimestral de la gestidén de la caja chica al Alcalde Municipal. En
los casos de violaciones al reglamento, el Tesorero deberd rendir
informe de inmediato al Alcalde Municipal para el inicio de 1los

procedimientos disciplinarios correspondientes. (asi modificado por

acuerdo Nro. 16 de la sesién ordinaria Nro. 023-2010, del 7 de octubre de 2010, publicado en
La Gaceta Nro. 212 del 02 de noviembre de 2010)

Capitulo VIII: De la vigencia

Articulo 39°.- El presente Reglamento deroga cualquier otro
anterior.
Articulo 40°- El1 presente Reglamento rige a partir de su

publicacidén en d Diario Oficial la Gaceta.



