PUBLICACION EN EL DIARIO OFICIAL LA GACETA

El Concejo Municipal del Cantón de Goicoechea en Sesión Ordinaria 18-2023, celebrada el día 02 de mayo de 2023, Artículo VIII.XVII por unanimidad y con carácter firme aprobó el Dictamen N°10-2023 de la Comisión Especial de Estudio y Creación de Reglamentos, y Sesión Ordinaria 21-2023, artículo IX.IV donde se aprueba:


REGLAMENTO DE CAJA CHICA

CAPÍTULO I
Definiciones

Artículo 1.- Entiéndase en el presente Reglamento las siguientes definiciones:

1. Alcaldía: Persona titular de la Alcaldía Municipal de la Municipalidad de Goicoechea.
1. Arqueo de Caja Chica: Verificación del cumplimiento de la normativa y reglamentación que rige el manejo del fondo de caja chica, por parte de la Jefatura del Departamento de Tesorería o la persona que éste designe como responsable del Fondo de Caja Chica, conforme normativa, a través de la revisión de los comprobantes de pago.
1. Arqueos de Caja Chica sorpresivos y periódicos: Los arqueos de caja chica sorpresivos corresponde realizados a la Unidad de Auditoria Interna y a través de la Dirección Administrativa Financiera. En este último caso deberán practicarlos, al menos una vez por mes.
1. Caso Fortuito: Suceso que sin poder preverse o que previsto no puede evitarse, producido por acciones del ser humano.
1. 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 impostergable e indispensable, requiriendo atención inmediata.
1. Fondo de Caja Chica: Fondo que contiene recursos para la adquisición de bienes y servicios que revisten ser indispensables e impostergables y que no hay en existencia en el Departamento de Proveeduría.
1. Indispensable: Es todo aquello que resulta necesario, que no puede prescindirse o fundamental para la continuidad de la gestión municipal y no afectar alcanzar metas establecidas en determinado momento, que de no ejecutarse origina costos adicionales en la gestión municipal.
1. Impostergable: Es todo aquello que no puede demorarse o aplazarse, debe ser realizado de inmediato, en tiempo y forma para evitar afectación e incremento de costos en la gestión municipal u originar incumplimiento de normativa que así se justifique.
1. 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.
1. Municipalidad: Municipalidad de Goicoechea.
1. Reintegro del Fondo de Caja Chica: Reposición de dinero en efectivo al fondo de caja chica hasta la suma que complete el total del fondo autorizado, la cual fue disminuida como consecuencia de los egresos autorizados y efectuados por medio de vales de caja chica, con sus respectivos comprobantes.
1. Vale de Caja Chica: Formulario dispuesto por la Administración Municipal, a través del cual una persona funcionaria solicita dinero del fondo de caja chica, para la compra de bienes o servicios, siempre que sean justificados y autorizados por la Alcaldía Municipal o la persona funcionaria que ésta designe formalmente para tales efectos. 
1. 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, bajo el entendido de que no supere el tiempo de liquidación de la Caja Chica, establecido en este Reglamento.

CAPÍTULO II
Del fondo de Caja Chica y condiciones de entrega de dinero


Artículo 2.- El fondo de Caja Chica debe ser independiente de otros fondos que se manejan en el Departamento de Tesorería.

Artículo 3.- Se establece un fondo fijo de caja chica para el servicio de esta Municipalidad, por la suma de veinte millones quinientos mil colones 00/100 (¢20.500.000,00). El fondo de caja chica, sus aumentos o disminuciones, deben ser autorizados por el Concejo Municipal, previo estudio de los titulares de la Dirección Administrativa Financiera y Departamento Tesorería, según las actualizaciones anuales que realice la Contraloría General de los umbrales de los procedimientos ordinarios dispuestos en la Ley 9986.

Artículo 4.- La correcta utilización del fondo de caja chica está a cargo de la Jefatura del Departamento de Tesorería, quien es responsable de la aplicación de las normas que rigen para su debido funcionamiento. En su ausencia, sea por vacaciones, incapacidad o permiso temporal, será traspasada su administración por acto formal que emita dicho titular, caso contrario la resolución será emitida por la persona titular de la Alcaldía Municipal.

Artículo 5.- El fondo se mantendrá en dinero efectivo y servirá para atender exclusivamente la adquisición de bienes y servicios en situaciones que cumplan con lo dispuesto en el artículo 3 inciso g) de la Ley 9986, así como, en el artículo 12° del Reglamento a la Ley, contenido en el Decreto Ejecutivo N° 43808-H y se muestre con la documentación que se anexe la necesidad para su trámite conforme lo dispuesto en el presente Reglamento.

El fondo de caja chica debe contener siempre el total del monto autorizado, que corresponde a la suma del dinero en efectivo más la suma del gasto real de los comprobantes de pago por caja chica, más los comprobantes de pago en efectivo pendientes de liquidación.

Artículo 6.- Ningún pago por caja chica podrá exceder de la suma de un millón doscientos mil colones 00/100 (¢1.200.000,00).

Artículo 7.- Los egresos que se realicen por caja chica se tramitan de la siguiente manera:
1. El beneficiario de la caja chica debe ser una persona funcionaria municipal, sea, personal en propiedad nombrada en la planilla municipal. En ningún momento se girará caja chica a favor de personas integrantes del Concejo Municipal, personas servidoras municipales con menos de tres meses de laborar para la institución o personal nombrado por contrato o de forma interina.
1. La Dirección o Jefatura respectiva, debe completar la fórmula de justificación de trámite por caja chica (ANEXO 1), donde debe abarcar los ítems requeridos para la gestión de compra por este medio, a saber, las siguientes justificaciones:
1. sobre la naturaleza impostergable e indispensable de la compra,
1. que garantice que el proceso de compra por caja chica no es más oneroso que un procedimiento ordinario,
1. acreditación del costo beneficio de la entidad para aplicar por la Administración el proceso,
1. que la compra no origina fragmentación,
1. Indicar la disponibilidad presupuestaria,
1. Persona autorizada para el trámite de caja chica.
Dicha justificación debe ser avalada por la Jefatura del Departamento de Proveeduría y la Dirección Administrativo Financiero, la primera antes de avalar la fórmula de solicitud de caja chica por la persona beneficiaria y la segunda previo a la ratificación de recurso presupuestario para su trámite.
1. La persona beneficiaria debe llenar la fórmula de solicitud de caja chica en el Departamento de Proveeduría, la cual debe firmar la Jefatura de Proveeduría, la Jefatura del Departamento o Sección y la Dirección de Área. Aprobada se traslada a la Dirección Administrativa Financiera para verificar la existencia de partida presupuestaria, en los términos dispuestos en el aparte b) de este artículo. Debe detallarse debidamente el objeto de compra el cual no podrá variarse.
1. Verificada y ratificada por la Dirección Administrativa Financiera la existencia de contenido presupuestario, la persona funcionaria asignada para el control de presupuesto, sellará la fórmula de Proveeduría. La persona interesada se apersona ante la recepción para la confección del formulario denominado comprobante de pago en efectivo (vale de caja chica), 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 anulará y devolverá al Departamento de Proveeduría.
1. Una vez entregados los formularios, los mismos son autorizados para su ejecución por la Alcaldía, o por quien esta delegue para tal efecto, conforme normativa, quien firmará la respectiva autorización, previa verificación de que el objeto de compra se ajuste a lo establecido en los artículos quinto y sexto de este Reglamento.
1. Cumplido lo anterior, la persona beneficiaria se dirigirá al Departamento de Tesorería, donde la Jefatura del Departamento de Tesorería verificará los documentos y entregará el dinero firmando la persona beneficiaria todos los tantos de los formularios respectivos, los cuales mantendrá en custodia la Jefatura de Tesorería o a quien se designara para el manejo del fondo de la Caja Chica.
1. La persona beneficiaria debe liquidar dentro de las 24 horas siguientes de recibido el dinero, lo cual hará aportando el documento de compra (factura electrónica enviada al medio electrónico definido por la Administración, comprobante de entrega de dinero, comprobante de caja o justificante aprobado en caso que no entreguen ninguno de los anteriores), el cual debe ser siempre a nombre de la Municipalidad de Goicoechea, y en ningún caso debe contener cargos por impuestos, salvo aquellos que legalmente se impusieran. El comprobante debe ser en original, no debe poseer tachaduras, sobre escrituras u otros aspectos que puedan hacer dudar su validez. En caso de mediar situaciones que limitaran la liquidación el mismo día, excepcionalmente, será autorizado liquidarse al día siguiente por el titular de la Dirección Administrativa Financiera, en caso de no liquidarse o devolverse el dinero se procederá conforme se indica en el inciso h) siguiente. 

Una vez liquidado el trámite por la Jefatura de Tesorería, ésta o a quien delegue formalmente en esa unidad administrativa, debe registrar en la plataforma de Sistema Digital Unificado (SDU), las cajas chicas tramitadas, en el aparte AVISOS, lo cual debe ser asignado en rol por la Jefatura de Proveeduría. Lo anterior conforme el artículo 4°, último párrafo de la Ley 9986.

1. En caso de que la liquidación no se realice dentro del tiempo indicado en el inciso f) anterior, facultará para que la Jefatura del Departamento de Tesorería, de manera formal, reportará a la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos, para que proceda contra el servidor responsable de la caja chica, para el rebajo del dinero en el próximo pago y, en caso de reiterarse, además de ordenarse el rebajo del dinero girado, se aplicará, previa resolución formal de la persona titular de la Dirección Administrativa Financiera, con aval del titular de la Alcaldía Municipal, la suspensión para tramitar cajas chicas, por plazo mínimo de tres meses, al servidor que sea beneficiario de Caja Chica e incumpla con su liquidación.

Artículo 8.- La persona responsable del fondo de caja chica, tendrá las siguientes obligaciones:
1. Custodiar el efectivo del fondo de caja chica, comprobantes y justificantes que respalden el pago y los comprobantes de pago en efectivo (vales) en tránsito.
1. Verificar que los conceptos indicados en los comprobantes de pago en efectivo y pago por caja chica, tenga relación directa con lo especificado en la factura de compra.
1. Verificar que se realice la exoneración de impuestos que corresponda por ley o en su defecto realizar el cobro respectivo al funcionario responsable de no haber solicitado la exoneración correspondiente.
1. Mantener un archivo adecuado de documentos y justificantes que tengan relación con la administración del fondo.
1. Realizar periódicamente arqueos al fondo de caja, mínimo una vez al mes, independientemente de los que se programen por la Dirección Administrativa Financiera o efectúe la Auditoría Interna.
1. Mantener un sistema adecuado de control interno y velar por el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente reglamento.

Artículo 9.- No se permitirá el cambio de cheques personales a personas funcionarias y contribuyentes con fondos de caja chica. Asimismo, es absolutamente prohibido realizar préstamos, como pueden ser vales a favor de una persona funcionaria municipal, con cargo a la planilla municipal, ni de otra índole, así como, a personas que no laboren para la Municipalidad.

Artículo 10.- Bajo casos de excepción, valoradas y autorizadas únicamente por la persona titular de la Alcaldía Municipal o a quien esta designe formalmente, puede tramitarse comprobante de Caja Chica, en fecha posterior a la factura, donde valorará los hechos y la justificación que se emita para tal fin previo a rubricar la autorización.

Artículo 11.- Aparte de lo dispuesto en el artículo 9°, el dinero del fondo de caja chica no puede utilizarse para:
1. La compra de bienes o servicios que superen el límite establecido para el formulario de caja chica.
1. La compra de bienes o servicios que sean recurrentes o previsibles, que violente la normativa vigente.

CAPÍTULO III
De los reintegros

Artículo 12.- Los gastos liquidados por la Caja Chica se reintegran mensualmente o, antes de este período, si el fondo se encuentra en un 75% de egreso sobre el total asignado. Para tal efecto la Jefatura del Departamento de Tesorería presentará a la Dirección Administrativa 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, cuyo beneficiario es la Jefatura del Departamento de Tesorería, para el reintegro del monto solicitado, o en ausencia de ésta, a nombre de quien lo supla.

El Departamento de Tesorería al recibir el reintegro del monto solicitado, sobre toda factura, tiquete o comprobante relativo a la compra del bien o servicio, estampará el sello de liquidado con el número de caja chica y cheque empleado para tal fin. 

Artículo 13.- El fraccionamiento del pago de una compra para tramitarlo por caja chica, así como cualquier otra infracción al presente reglamento será motivo de sanción, considerándose esa conducta como falta grave, conforme a las disposiciones contenidas en el Reglamento de Organización y Servicio de la Municipalidad y Leyes Conexas, así como, será base para no girar los dineros solicitados.

CAPÍTULO IV
De los arqueos

Artículo 14.- Se realizarán arqueos en forma sorpresiva al fondo de caja chica, no sólo para verificar saldos, sino también para supervisar y controlar la aplicación de las normas y principios de auditoria vigentes y de las sanas prácticas de administración y control interno. La Dirección Administrativa Financiera, designará la persona funcionaria diferente, que realizará cada mes el arqueo de caja chica, de lo cual debe dejar constancia en el libro foliado dispuesto para ese fin, detallando el día en que practicó el arqueo y la evidencia respectiva del resultado, y debe firmar conjuntamente con la Jefatura del Departamento de Tesorería.

No obstante lo anterior, es responsabilidad de la Jefatura del Departamento de Tesorería, realizar los arqueos que considere necesarios para asegurar el cumplimiento del sistema de control interno sobre el fondo de caja chica, sus comprobantes y liquidación, corroborando que el fondo de caja chica se encuentre, entre efectivo y documentos, por la suma total asignada.

Artículo 15. Si resultare una diferencia luego de realizado el arqueo, ésta debe ser justificada por la persona responsable del fondo de Caja Chica, quien en forma inmediata debe depositar el sobrante o reintegrar el faltante.

Artículo 16.- Todo arqueo de caja chica se realizará en presencia de la Jefatura del Departamento de Tesorería. Dicha Jefatura tendrá el derecho de pedir una segunda verificación si mantiene dudas sobre el resultado obtenido. Si el resultado fuera el mismo, se procederá de conformidad con lo que prescribe el artículo precedente.

Artículo 17.- Cuando la Jefatura del Departamento de Tesorería sea sustituida por otra persona de manera temporal, sea por vacaciones, incapacidad, permiso con goce o sin goce de salario o cualquier otro motivo, previo al inicio del periodo de sustitución, se realizará un arqueo, del cual se dejará constancia escrita, con la firma de la Jefatura del Departamento de Tesorería y de la persona que lo sustituirá. Igual procedimiento se utilizará cuando la persona titular de la Jefatura de Tesorería se reintegre a su puesto. En caso de que la situación de sustitución sea imprevista, el arqueo en referencia será ante la persona titular de la Dirección Administrativa Financiera o a quien esta designe para tales efectos.

CAPÍTULO V
Disposiciones finales

Artículo 18.- Se deroga cualquier disposición que sobre esta naturaleza haya emitido la Municipalidad con anterioridad al presente reglamento.









ANEXO 1

MUNICIPALIDAD DE GOICOECHEA

FORMULARIO JUSTIFICACIÓN SOLICITUD CAJA CHICA


FECHA 




UNIDAD SOLICITANTE 



FUNCIONARIA (O) AUTORIZADO TRÁMITE: 


OBJETO DE COMPRA:






EXISTE BASE LEGAL POR APLICAR EN LA SOLICITUD DE CAJA CHICA (MARQUE CON X):

SI   						NO 



DE SER AFIRMATIVO, INDICAR TITULO DE LEY, ARTÍCULO E INCISO:





JUSTIFICACIÓN TÉCNICO ADMINISTRATIVO DE LA SOLICITUD COMPRA POR CAJA CHICA:
En este aparte debe indicarse la imperiosa necesidad, impostergable e indispensable de tramitar la caja chica, indicar que no es más oneroso que un procedimiento ordinario, acreditar beneficio para la Municipalidad de recurrir a este proceso. NO ES SOLO INDICAR LA NECESIDAD, ES INDICAR LAS CONSECUENCIAS, NECESIDADES U OTRO QUE AMERITA COMPRA POR CAJA CHICA. Estimación de la compra.








EXISTE CONTRATO VIGENTE PARA EL OBEJTO DE COMPRA SOLICITADO:



SI   						NO 

 

DE SER AFIRMATIVO, INDICAR CONCURSO PÚBLICO VIGENTE:





CODIGO PRESUPUESTARIO POR AFECTAR:





MONTO AUTORIZADO: 
¢






FIRMA DIRECTOR O JEFATURA SOLICITANTE:			SELLO








AVAL JEFATURA PROVEEDURÍA:	   AVAL DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO: 








NÚMERO FORMULARIO CAJA CHICA:








	
                                                   
Licda. Yoselyn Mora Calderón
Depto. Secretaría 

