REGLAMENTO MUNICIPAL 31-00

MUNICIPALIDAD DE GOICOECHEA

REFORMA INTEGRAL REGLAMENTO DE CAJA CHICA
 
(DEROGADO POR EL REGLAMENTO 17 DEL 25 DE AGOSTO DE 2005, 
EN LA GACETA 194 DEL 10-10-2005)
 
El Concejo Municipal del cantón de Goicoechea, en sesión ordinaria N° 31-2000, artículo 8, por unanimidad y con carácter firme aprobó el Proyecto de reglamento de Cajas Chicas (Reforma integral) y el reglamento para la Instalación de casetas de Seguridad y Agujas en la Vía Pública, que a la letra dice:

CAPÍTULO I

Definiciones:
 
Artículo 1.—Entiéndase en el texto de esta normativa las siguientes definiciones:

a) Arqueo de caja chica: verificación del cumplimiento de la normativa y reglamentación que rige el manejo del fondo de caja chica.
b) Caso fortuito: suceso que sin poder preverse o que previsto no puede evitarse, producido por la naturaleza o por hechos del hombre.
c) Compra menor: es la adquisición de bienes y servicios de menor cuantía que no superen los límites preestablecidos para los vales de caja chica y cuya necesidad sea urgente y requiera atención inmediata.
d) Fondos de caja chica fondo que contiene recursos para la adquisición de bienes y servicios que no son de uso común o que no hay en existencia en el Departamento de Proveeduría.
e) Liquidación: rendición de cuentas que efectúa el funcionario responsable del fondo de caja chica, mediante la presentación de comprobantes originales que sustentan las adquisiciones o servicios recibidos.
f) Municipalidad: Municipalidad de Goicoechea.
g) Viáticos: gastos de viaje en el interior del país y se pagarán por medio del fondo de caja chica siempre y cuando no supere el monto máximo establecido para el comprobante.


CAPÍTULO II
Del fondo de caja chica y condiciones de entrega de dinero:

Artículo 2.—Se establece un fondo fijo de caja chica para el servicio de esta Municipalidad, por la suma de ¢500.000,00 (quinientos mil colones con cero céntimos).

Artículo 3.—La correcta utilización del fondo de caja chica está a cargo del Jefe de Tesorería, quien es responsable de la aplicación de las normas que rigen para su debido funcionamiento.

Artículo 4.—El fondo se mantendrá en dinero efectivo y servirá para atender exclusivamente la adquisición de servicios y artículos en situaciones de verdadera urgencia, y aquellos que por su naturaleza y monto se exceptúan de los trámites de la orden de compra y de la cancelación directa por medio de cheque.

Artículo 5.—Ningún pago por caja chica podrá exceder de la suma de ¢41.500,00 (cuarenta y un mil quinientos colones con cero céntimos).

Artículo 6.—Los egreso» que se realicen por caja chica se tramitan de la siguiente manera:
a) El beneficiario de la caja chica debe ser funcionario municipal, sea debe estar nombrado en la planilla municipal. En ningún momento se girará caja chica a favor de miembros del Concejo Municipal, servidores en calidad de interinos o personal nombrado por contrato.
b) El beneficiario debe llenar la fórmula de solicitud de caja chica en el Departamento de Proveeduría, la cual debe firmar el Jefe de Proveeduría, el Jefe de Departamento o Sección y el Director de Área, luego la traslada al Departamento de Tesorería para verificar la existencia de partida presupuestaria. Debe detallarse debidamente el objeto de compra el cual no podrá variarse.
c) En caso de existir partida presupuestaria la recepcionista procederá a llenar el formulario denominado comprobante de pago en efectivo, en original y una copia. Adjunta al mismo el formulario de comprobante de pago por caja chica. Ambos formularios deben poseer el mismo prenumerado. De no existir partida presupuestaria el formulario de solicitud de caja chica se devolverá al Departamento de Proveeduría.
d) Una vez entregados los formularios, los mismos son autorizados para la ejecución por el Alcalde o Dirección Financiera, siendo la Directora o su Asistente en ausencia de la titular, quienes firmarán la respectiva autorización, previa verificación de que el objeto de compra se ajuste a lo establecido en el artículo tercero de este Reglamento.
e) Cumplido lo anterior se dirigirá al Departamento de Tesorería, donde la Jefa de Tesorería verificará los documentos y entregará el dinero, firmando el beneficiario todos los tantos de los formularios respectivos, los cuales se reservará el Jefe de Tesorería.
f) El beneficiario posee un plazo de 24 horas para liquidar el dinero entregado mediante comprobante de pago a nombre de la Municipalidad de Goicoechea, sin impuestos. El comprobante debe ser original, no debe poseer tachaduras, sobre escrituras u otros aspectos que puedan hacer dudar de su validez.
g) En caso de que la liquidación no se realice dentro del tiempo indicado en el inciso í) de este artículo, facultará para que el Jefe de Tesorería ordene en contra del servidor responsable el rebajo de dinero en el próximo pago, así como no se autorice girar otro comprobante al beneficiario infractor.

Artículo 7.—No se permitirá el cambio de cheques personales y de contribuyentes con fondos de caja chica, ni se permitirán préstamos como pueden ser vales a favor de un funcionario municipal, con cargo a la planilla municipal, ni de otra índole. 

CAPÍTULO III
De los reintegros:
 
Artículo 8.—Los desembolsos hechos por la caja chica se reintegran semanalmente, .o antes de este período si el fondo llegare a agotarse. Para tal efecto el Jefe de Tesorería presentará al Alcalde o Dirección Financiera el detalle de los egresos realizados, clasificados por cuentas de presupuesto y adjunta a dicho detalle los originales de los comprobantes de caja chica y las facturas o recibos originales con que cuenta, para que proceda a ordenar al Departamento de Contabilidad la emisión de cheque a nombre del Jefe del Departamento de Tesorería.

Artículo 9.—El fraccionamiento del pago de una compra para tramitarlo por caja chica, así como cualquier otra infracción al presente reglamento será motivo de sanción conforme a las disposiciones contenidas en el Reglamento de Organización y Servicio de la Municipalidad y leyes conexas.

CAPÍTULO IV
De los arqueos:
 
Artículo 10.—Se realizará arqueos en forma sorpresiva al fondo fijo de caja chica, con el propósito de verificar, supervisar y controlar la aplicación de las normas y principios de auditoría vigentes y de las sanas prácticas de administración. La administración cada mes designará un funcionario municipal diferente, para que realice un arqueo de caja chica, el cual deberá dejar constancia en el libro foliado, el día en que practicó el arqueo, y la evidencia respectiva del resultado obtenido, y debe firmar conjuntamente con el Jefe de la Tesorería Municipal o el funcionario designado por éste.

Artículo 11.—Si resultare una diferencia luego de realizado el arqueo, ésta debe ser justificada por el responsable del fondo de caja chica, quien en forma inmediata debe depositar el sobrante o reintegrar el faltante.

Artículo 12.—Todo arqueo de caja chica se realizará en presencia del Jefe de Tesorería o del funcionario que él designe para tales efectos. Este funcionario tendrá el derecho de pedir una segunda verificación si mantiene dudas sobre el resultado obtenido.

Artículo 13.—Cuando el Jefe de Tesorería sea sustituido por otra persona que ocupe temporalmente ese cargo por vacaciones, incapacidad, permiso con o sin goce de salario o cualesquier otro motivo, se realizará un arqueo del cual se dejará constancia escrita, con la firma del Jefe de Tesorería y de la persona que lo sustituirá. Igual procedimiento se utilizará cuando el titular de la Jefatura de Tesorería se reintegre a su puesto.


CAPÍTULO V
Disposiciones finales:
 
Artículo 14.—Se deroga cualquier disposición que sobre esta naturaleza haya emitido la Municipalidad con anterioridad al presente. 

Artículo 15.—Rige a partir de su publicación.

San José, 16 de agosto del 2000. 
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