REGLAMENTO GENERAL DEL FONDO DE CAJAS CHICAS
Decreto Ejecutivo No. 32874-H del 10 de Noviembek2aD05
Publicado en La Gaceta No. 22 del 31 de Enero@Rg 2
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA Y EL MINISTRO DE HAGNDA

En uso de las facultades que les confieren losascd) y 18) del articulo 140, articulos
146, 185 siguientes y concordantes de la ConglituBiolitica, articulos 25, 27 y el
acapite b) del inciso 2) del articulo 28 de la &gneral de Administracion Publica,
Ley No. 6227 del 2 de mayo de 1978, los articufomdisos a) y b), 61 inciso h) y 66
de la Ley de la Administracion Financiera de la it#jgca y Presupuestos Publicos, Ley
No. 8131 del 18 de setiembre del 2001 y los ad&@b, 82 siguientes y concordantes
de su Reglamento, Decreto Ejecutivo No. 30058-H-MANPdel 9 de abril del 2002.

Considerando:

1. Que por disposicion constitucional expresa compdee Tesoreria Nacional la
administracion del efectivo del Estado, en cummmd del principio de Caja
Unica con el fin de asegurar un manejo adecuadimsiéondos publicos, de
conformidad con la normativa aplicable y en atemdile las necesidades y
obligaciones de cada entidad.

2. Que el articulo 61 inciso h) de la Ley de la Admiirdcion Financiera de la
Republica y Presupuestos Publicos establece comaleifas atribuciones de la
Tesoreria Nacional la competencia para autorizapéatura de cajas chicas para
gastos menores de la Administracion Central.

3. Que los articulos 79 y 82 del Reglamento de la deyla Administracion
Financiera de la Republica y Presupuestos Pubkrogoncordancia con el
articulo 61 de la Ley supracitada, confieren a ksoferia Nacional la
competencia para emitir la normativa y los proceéeitos especificos para
regular la operacién de los fondos de caja chiaa lgqulegislacion autorice,
dentro del marco de respeto al principio de cajeain

4. Que de acuerdo con lo dispuesto en el articulmdidos a) y b) de la Ley de
Administracion Financiera de la Republica y Presgpos Publicos, resulta
indispensable que los 6rganos y entes adminisiadocustodios de los fondos
publicos, cubiertos por el ambito de aplicacion dieho texto normativo,
dispongan de un fondo fijo de recursos financiegoe les permita afrontar
gastos menores, indispensables y urgentes, bajonamto normativo que
establezca reglas claras y responsabilidades dasi®n su manejo.

5. Que de acuerdo con el Decreto No. 27013-G del Hbdéde 1998 publicado
en el Diario OficialLa Gaceta No. 99 del 25 de mayo de 1998, se delega en la
persona del Director General de Migracion y Exeeaj para que autorice la
salida del pais de los agentes de la Policia Eapéei Migracion, a efecto de
gue custodien en calidad de acompafantes a lasnpsrsque deban ser
deportados bajo las circunstancias previstas artiello 85 del Reglamento a la
Ley General de Migracion y Extranjeria.



6. Que como parte del proceso de modernizacion dalhaidistracion Financiera
de la Republica, se pretende mejorar los processnbs en la gestion y
registro contable de la ejecucidon presupuestadatratacion administrativa y
pago de obligaciones.

7. Que dentro de esta coyuntura de cambio y mejohase necesario disponer de
un instrumento de caracter normativo, ajustadoradidad econdmica del pais
y a la normativa vigente, para regular la creaaidganizacion, funcionamiento
y control de los denominados fondos de caja chictoriazados a la
Administracion Central, sus dependencias y Orgasmsliares, al Tribunal
Supremo de Elecciones, y a los Poderes Legislgtialicial.

8. Que atendiendo a lo expuesto, asi como a la satidfadel interés publico que
se alcanzaria al contar con un Reglamento Geneldfahdo Fijo-Caja Chica
gue venga a normar procedimientos y tramites, timaprocedente promulgar
dicho cuerpo normativd?or tanto,

DECRETAN:
El siguiente,

Reglamento General del Fondo de Cajas Chicas

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAatitulAmbito de Aplicacion.

Articulo 1.- Ambito de Aplicacion.

El presente reglamento establece las disposicigeresrales que regulan la asignacion,
operacion y control de los Fondos Fijos de Cajac&hde las instituciones
gubernamentales autorizadas, sus dependenciasapodr@uxiliares de conformidad
con lo dispuesto en los incisos a) y b) del articf, articulos 61, inciso h) y 66 de la
Ley de Administracién Financiera de la Republic®ngsupuestos Publicos y en los
articulos 79 y 82, siguientes y concordantes deegjlamento.

En cuanto a los restantes Poderes de la Repuplictns Organos Institucionales y sus
dependencias estaran sujetas a lo que dispontcel@B de este Reglamento.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAstZulDefinicién del Fondo Fijo-Caja Chica.

Articulo 2.- Definicidon del Fondo Fijo-Caja Chica.

Para los efectos del presente reglamento, los Boel@€ajas Chica en las instituciones
autorizadas del Estado, de acuerdo con el artiddlanciso a) de la Ley de
Administracion Financiera de la Republica y Presgpos Publicos, lo constituyen los
anticipos de recursos que concede la Tesorericoh&gpara realizar gastos menores,
atendiendo a situaciones no previsibles oportuntamepara adquirir bienes y servicios
de caréacter indispensable y urgente, segun lasdasrt grupos y subpartidas



presupuestarias autorizadas por la misma. Dichudofboperaran mediante el esquema
de fondo fijo.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAst&ulNormativa aplicable.

Articulo 3.- Normativa aplicable.

La operacion del Fondo Fijo- Caja Chica deberatatge a las disposiciones del
presente reglamento, de la Ley de Administracionaitiera de la Republica y

Presupuestos Publicos y su Reglamento, a la Legr@lede la Administracion Publica,

Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte pargionarios Publicos de la

Contraloria General de la Republica y a los linesnais de la Tesoreria Nacional, asi
como cualquier otra norma vigente sobre la materia.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAstitulNaturaleza.

Articulo 4.- Naturaleza.

La ejecucion del gasto mediante el Fondo Fijo-Galjgca es un procedimiento de
excepcion y por consiguiente limitado a la atencérgastos menores indispensables y
urgentes, segun el criterio justificado de la adstiacion de cada Institucion.
Especificamente, con cargo a dicho fondo se podrdizar gastos correspondientes a
las subpartidas presupuestarias consideradas phrefecto, de acuerdo a lo que
establece el articulo 18 de este Reglamento.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAstitulGastos Menores indispensables y urgentes.

Articulo 5.- Gastos Menores indispensables y urgess.

Se consideraran Gastos Menores aquellos que ndaxet monto maximo fijado por
la Tesoreria Nacional y que corresponden a la aigm de bienes y servicios que no
se encuentren en bodegas de las Proveeduriasiditsiiiles, ya sea porque no se ha
llevado a cabo o esta en proceso la correspondienteatacion administrativa o porque
su naturaleza impide ubicarlos en bodegas. Adeerétse los denominados Gastos
Menores se consideran los Viaticos, tanto al iotecomo al exterior del pais y los
Gastos de Representacion, lo anterior, siempre sgueatiendan las restricciones
establecidas en el articulo 22 de este Reglamento.

Las Proveedurias Institucionales deberan orgamzarplanificar adecuadamente las

compras de materiales y suministros que su inglitutecesite, con el fin de utilizar lo
menos posible el Fondo de Caja Chica autorizado.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAst&ulDefinicién del monto.



Articulo 6.- Definicion del monto.

Los titulares de las instituciones autorizadas ggresan a la Tesoreria Nacional una
propuesta del monto del Fondo Fijo-Caja Chica cqelgecbperar en la Institucion a su
cargo, de acuerdo con la estimacion de los gastawms a atender mediante esta
modalidad, en aras de una agil y eficiente gestidtitucional. Correspondera a la
Tesoreria Nacional analizar la propuesta presentagstablecer finalmente el monto
del mencionado fondo, tomando en cuenta: el prestplautorizado en la Institucién
en las subpartidas presupuestarias autorizadas gbagasto por caja chica por la
Tesoreria Nacional, el Limite de Gasto establegio Decreto y la estructura
organizacional y funcional.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAstitulResponsable.

Articulo 7.- Responsabile.

El responsable del Fondo Fijo-Caja Chica de castitucion, que en lo sucesivo en este
Reglamento se le denominara como "el Responsab&g el Jefe de la Unidad

Financiera o en quien se delegue el cumplimientéagdunciones atinentes a dicho
cargo. El maximo Jerarca de la institucion comuidica la Tesoreria Nacional el

nombre y el niumero de cédula de la persona quengesa el cargo de Jefe de la
Unidad Financiera o de quien ejecute estas funsioGempete al Responsable de la
administracion del Fondo, el gjercicio de las sgtes funciones:

1) Controlar, comprar, pagar y solicitar la apertugacdjas auxiliares cuando éstas
correspondan, al amparo de lo dispuesto en elubnti@2 del presente
Reglamento, etc.

2) Crear y mantener actualizado el registro de firauat®rizadas para operar la
cuenta corriente correspondiente.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAotiulDisp Aplicacion para Poderes de Rep y
entidades participantes bajo principio Caja Unica

Articulo 8.- Disposiciones de Aplicacién para los Poderes da Republica y
entidades participantes bajo el principio de Caja Wica.

Los Poderes Legislativo y Judicial, el Tribunal &upo de Elecciones, sus
dependencias y organos auxiliares, asi como les exdscritos al Poder Ejecutivo y a
otras entidades sujetas al principio de Caja Unibeberan disefiar su propio
Reglamento de Caja Chica segun su ambito de aquada,lo que deberan considerar lo
siguiente:

a) Las normas establecidas en las Disposiciones Qeaala este Reglamento.
b) El Reglamento para el Funcionamiento de la CajadJni



c) Los lineamientos que emita la Tesoreria Nacional.

Dicho reglamento debera ser aprobado por el jermeao visto bueno de la Tesoreria
Nacional y regira una vez publicado en el diariciaf La Gaceta.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAstulEstudio de necesidades.

Articulo 9.- Estudio de necesidades.

El Responsable realizard un estudio de las necksidastitucionales y una estimacion
de los gastos menores a sufragar por medio de cesk.f Concluido este estudio
trasladara la informacion al superior jerarquicayapque éste proceda al tramite
correspondiente de solicitud de recursos finansigrara la conformacion de dicho
Fondo ante la Tesoreria Nacional.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAetitiik Creacion y autorizacion del Fondo Fijo-Caja
Chica.

Articulo 10.- Creacion y autorizacion del Fondo Fijo-Caja Clca.

En el caso de la Administracion Central, la creaadl@l Fondo Fijo-Caja Chica sera
autorizada por la Tesoreria Nacional, mediante amministrativo debidamente

motivado, en atencidn a solicitud del jerarca dmsditucion interesada, el cual debera
presentar para su respectivo estudio la siguiefenacion:

a) Solicitud de creacion con una exposicion de laomaz que justifican la
existencia del Fondo Fijo-Caja Chica.

b) Estimacion de los recursos financieros necesariad Eondo Fijo- Caja Chica,
para atender los gastos menores.

c) Presupuesto inicial y disponible en las subpartieieespondientes, de acuerdo
a lo establecido en el articulo 18 de este Regltomen

d) Indicacién del responsable del manejo del Fondw€gja Chica.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAetitll Autorizacién de recursos.

Articulo 11.- Autorizaciéon de recursos.

En atencion a la solicitud del superior jerarqudeda institucién interesada, el Tesorero
Nacional autorizara la asignacion de los recursas el Fondo Fijo-Caja Chica,
considerando las necesidades de la Instituciérdisfgonibilidad de recursos del Tesoro
Publico.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAetit2i- Cajas auxiliares.



Articulo 12.- Cajas auxiliares.

El Fondo Fijo-Caja Chica podra subdividirse en saaxiliares, las cuales operaran
como fondos fijos. En su creaciéon y funcionamiesgodeberan atender las siguientes
disposiciones:

a) La creacidn de las cajas auxiliares sera defimdatencion a las necesidades de
cada programa o subprograma administrativo, apesbadr el Responsable,
previa autorizacion de la Tesoreria Nacional.

b) La determinacién del monto a asignar y el nUmeracajas auxiliares con
cuenta bancaria la realizara el respectivo Resptssmn coordinacion con el
mMAaximo jerarca, previa autorizacion de la Tesorddeaional.

c) El limite de gasto para las cajas auxiliares cantaubancaria sera determinado
por el Responsable del Fondo Fijo-Caja Chica, deralo con lo dispuesto en el
articulo 20 de este reglamento.

d) En el caso de cajas auxiliares en efectivo el mauttorizado por el
Responsable sera hasta por ¢150.000,00 (cientoeritec mil colones exactos).

e) Ellimite de gasto para las cajas auxiliares eatiefesera de un 15% del monto
autorizado.

f) La Tesoreria Nacional podra autorizar cajas augsian efectivo con montos
superiores a ¢150.000,00 (ciento cincuenta milradcexactos) y en las que el
correspondiente limite de gasto sea por un porjeemas alto, en aquellos casos
debidamente justificados por la Unidad Financiespectiva.

g) Deberd comunicarse a la Tesoreria Nacional la cidica el nhombre del
responsable y el monto de las cajas auxiliaresettin de mantener actualizado
el registro correspondiente.

h) Cuando lo estime necesario por razones de convaajeportunidad e interés
publico, la Tesoreria Nacional podra solicitar ere de una o mas cajas
auxiliares de Caja Chica.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAetitB Responsables del fondo fijo en las cajas
auxiliares.

Articulo 13.- Responsables del fondo fijo en las @ auxiliares.

Las cajas auxiliares estaran bajo la responsaditieéh Jefe de la Unidad Administrativa
correspondiente, pudiendo delegar el manejo erfuti@onario.

Una vez que haya recibido a satisfaccion la entregemal de los recursos, el
responsable sera el cumplidor de la correcta ogerale los fondos, de la custodia del
efectivo, de los cheques y de los respectivos cobamtes.

El Fondo Fijo en las Cajas Auxiliares se regira pas disposiciones de este
Reglamento, las instrucciones que la Tesoreria ddati dicte y las que
complementariamente emita el respectivo Respondatblanterior, sin detrimento de la



responsabilidad que este Ultimo tenga en los clastde operacion general establecidos
sobre el fondo asignado, en garantia del adecusaldailos recursos.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAetitit Ampliaciones temporales o permanentes.

Articulo 14.- Ampliaciones temporales o permanentes.

Los jerarcas institucionales podran solicitar fdmente a la Tesoreria Nacional
ampliaciones temporales para el Fondo Fijo-Cajac&hcon el fin de atender
situaciones sumamente especiales por razones dergencia, oportunidad e interés
publico para lo cual deberan ajustarse a lo sigeiien

a) Solicitud de ampliacion del Fondo Fijo-Caja Chit@anporales o permanentes,
adjuntando la composicién del fondo o el estadaahctle los recursos
autorizados al cierre del ultimo semestre, el salita cuenta corriente al ultimo
dia del mes anterior, ademas del flujo de efeata/éns ultimos tres meses.

b) Indicar en la solicitud la fecha en que se dep@sigh monto de la ampliacion
temporal en el Fondo General del Gobierno.

c) Acatar las disposiciones que por medio de lineatogeemita la Tesoreria
Nacional.

d) Reintegrar el monto de la ampliacion temporal aideoGeneral del Gobierno
en la fecha acordada, utilizando los mecanismospaue tal efecto defina la
Tesoreria Nacional.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAwtithi- Transferencias electronicas de fondos.

Articulo 15.- Transferencias electrénicas de fondos.

El monto autorizado por la Tesoreria Nacional erF@hdo Fijo-Caja Chica y los
aumentos permanentes o temporales, se haran efegtor medio de transferencias
electronicas de fondos destinadas a las respedivadas corrientes exclusivas para la
caja chica que las instituciones deberan abrir em bhediante acreditacién en una
Cuenta de Caja Unica, segun las disposicionessjablezca la Tesoreria Nacional.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAetitiil Responsabilidades del encargado del fondo.

Articulo 16.- Responsabilidades del encargado del fondo.

Correspondera al Responsable del Fondo Fijo-CajécaChrecibir los fondos
autorizados, custodiarlos, efectuar los registelggdsto en el sistema correspondiente,
asi como pagar con cargo al Fondo los bienes daceerwecibidos a satisfaccion, de
acuerdo con el procedimiento establecido en esiéaRento y en los lineamientos que
al efecto emita la Tesoreria Nacional.



De requerirse la delegacion de funciones, éstaréedjastarse a lo ordenado por el
numeral 89 siguientes y concordantes de la Ley @ede la Administracion Publica.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAetitit Manual Institucional de Operacion.

Articulo 17.- Manual Institucional de Operacion.

Los responsables de la administracion de los FoRiles-Caja Chica deberan disponer
de un Manual Institucional de Operacion actualizgdoficializado por resolucion
administrativa, previo a la autorizacion por pade la Tesoreria Nacional,
estableciendo en forma detallada, clara y preldsautinas de trabajo relacionadas con
el manejo de dicho Fondo y los responsables detajas, en concordancia con lo que
sefala el articulo 3° del presente Reglamento.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAetit8l- Clasificador por el objeto del gasto del
sector publico.

Articulo 18.- Clasificador por el objeto del gastalel sector publico.

Las partidas, grupos y subpartidas presupuestani@sizadas para realizar gastos por
Fondo Fijo-Caja Chica se estableceran atendienddladificador por el Objeto del
Gasto del Sector Publico. La Tesoreria Nacionaltiémlos lineamientos con las
regulaciones y autorizaciones respectivas, de doueon el ambito de aplicacion
establecido en este Reglamento.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAwtit@u Limite del gasto.

Articulo 19.- Limite del gasto.

Para incurrir en gastos por medio del Fondo Fij@@hica debidamente autorizados
por el Responsable, se debera acatar los limiteadatcos establecidos por la
Tesoreria Nacional y comunicados via directrinaio de cada periodo presupuestario,
de acuerdo con la normativa aplicable.

Para las compras de bienes o servicios por montpsrisres al limite de gasto
establecido, debera existir autorizacion previageote de la Tesoreria Nacional. Los

gastos por concepto de viaticos y transportes t@riex mayores al limite econémico
establecido seran autorizados por el Responsabi®ddo Fijo-Caja Chica.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAot® Formularios de compras.

Articulo 20.- Formularios de compras.



Para efectuar compras por medio del Fondo Fijo-Chjaa se utilizaran los siguientes
formularios elaborados y aprobados por la TesoMgi@onal:

1) Solicitud pedido de compra por Fondo Fijo-Caja @hic

2) Pedido de compra por Fondo Fijo-Caja Chica, el clregira por el
procedimiento y los lineamientos que establezcarge rector, su uso es
exclusivo de las unidades financieras.

Los documentos se conservaran de manera ordendal&aitdad Financiera.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAotR1- Requisitos compras, pago viaticos transp y
gastos representacion sujetos liquidiacion

Articulo 21.- Requisitos para compras, pago de vi@os y transporte y gastos de
representacion sujetos a liquidacion.

En atencion a las erogaciones autorizadas por mild-&ijo-Caja Chica, tanto para
compras como para viaticos y transportes al inteyioal exterior del Pais los
funcionarios responsables y autorizados dependieddo las particularidades
institucionales, deberan observar los siguientegiisgos, sin perjuicio de otros
establecidos en la normativa vigente sobre la naater

1) Para compras:

a) Evaluar la necesidad y urgencia de realizar compoagondo Fijo-Caja
Chica.

b) Que el bien o el servicio solicitado corresponddas subpartidas
presupuestadas y autorizadas para realizar erogacpor caja chica.

c) Seleccionar el proveedor de los bienes o servamogrocura del mayor
beneficio institucional en cuanto a precio y calida

d) Para las compras de bienes superiores a un monimongue defina la
respectiva institucion atendiendo las orientacioges establezca la
Tesoreria Nacional, se requerira constancia de faveRBduria
Institucional incluida en el formulario solicitue goedido de compra por
Fondo Fijo-Caja Chica, indicando que el bien stdd no existe en
bodega.

e) Solicitar a los proveedores cotizaciones del bisereicio a comprar sin
impuestos.

f)  Verificar en el Sistema Integrado de Gestion deAthministracion
Financiera si los proveedores comerciales a losesuse les solicita
bienes y servicios con cargo al Fondo Fijo-Cajac&lge encuentran
registrados como tales, de lo contrario, las ureddthancieras deberan
llevar registros propios de proveedores comerciadasionales hasta que
se puedan registrar en el sistema correspondi&mtecaso de ser un
proveedor habitual debera solicitar ser registradalicho sistema a la



9)

h)

)

k)

Direccion General de Administracibn de Bienes y t@aacion
Administrativa.

Para la compra de una mercancia o de un bien ssaepresentar
adjunto a la solicitud de pedido de compra, doe® totizaciones a fin
de que el responsable elija tomando en cuenta taspeocmo precio y
calidad. Excepcionalmente y con la debida justifi@a, el responsable
podrd autorizar que el tramite se realice consiErauna sola
cotizacion, no fraccionando la compra en dos fastdiferentes.

Las compras de bienes y servicios se realizardacderdo con el
formulario denominado solicitud de pedido de commoa Fondo Fijo-
Caja Chica, documento que respalda el proceso dgreoante la
Unidad Financiera.

En el caso del uso y registro de formularios estamddos y
prenumerados, si son generados por un sistemanafico, éste debera
asignar un numero consecutivo que los identifiqnéividual y
especificamente.

El pedido de compra por Fondo Fijo-Caja Chica d&bser
confeccionado en forma manual o por medio de sassteomputarizado
por el funcionario autorizado en la Unidad Finarecig aprobado por el
responsable, encargado de medir la urgencia y idadede compra, asi
como de verificar el cumplimiento de lo estipulafoeste Reglamento.

El funcionario encargado de realizar la gestioncdenpra sera el
responsable de entregar el pedido de compra patoFeip-Caja Chica
al proveedor comercial y efectuar la rendiciéon dentas a mas tardar
cinco dias después de emitido el documento antéidad Financiera
correspondiente.

Se debera verificar por parte de la Unidad Finaadeeveracidad de los

datos consignados en los documentos, la correspoiadéel importe y
el limite de gasto; el disponible del contenidosppiestario y las
autorizaciones correspondientes.

m) La Unidad Financiera efectuara la retencién enisge®a Integrado de

A)

Gestion de la Administracion Financiera del 2 %y poncepto del
impuesto sobre la renta, de conformidad con la atiwan que al efecto
emita la Direccion General de Tributacion.

En razén de la inmunidad fiscal del Estado las campue se realicen
deberan estar exentas del Impuesto General de 8/esall®o situaciones
especiales y autorizadas por el Responsable, euéase podran aceptar
facturas o comprobantes de caja con el impuestedi@ incluido a fin
de efectuar el pago y reintegro correspondiente.

Recepcion a conformidad de los bienes o desvigor parte del jefe de

programa o el que éste designe.

0)

Toda compra debera quedar respaldada por: unaaederecursos para
caja chica, la factura comercial debidamente emipdr el proveedor
respectivo, las facturas proformas, la solicitudoddido de compra por
caja chica, el pedido de compra, la copia del chequcopia del



p)

Q)

comprobante de pago si se ha usado una transf@rencancelado en
efectivo. Estos documentos son responsabilidaa dénidad Financiera
respectiva en cuanto a recibo, emision, regisegs corresponda.

Registro detallado por parte de los responsabletagsieoperaciones
principales y archivo de documentos de respaldo pprenita la facil
localizacion e identificacion del proceso efectuado

Los pagos a los proveedores deberan efectuarseéstde cheques en
moneda nacional, utilizando férmulas estandar,icoas y preimpresas,
acatando las disposiciones de seguridad emitidas lg® bancos
correspondientes y a los lineamientos que emifbekoreria Nacional.
Estos cheques deberdn firmarse de manera mancoaupad
funcionarios debidamente autorizados pertenecientigeles diferentes.
Se concretaran pagos por medio de transferen@esd@iicas de fondos,
siempre y cuando se cuenten con los medios autzadas y lo que al
efecto establezca la Tesoreria Nacional.

Los pagos a través de cajas auxiliares con cuenmtéemte deberan
incorporar el uso de cheques en formularios coasinol chequeras y
ajustarse a este Reglamento, a los lineamienttes Tesoreria Nacional
y a la normativa vinculante en esta materia. Erascauxiliares en
efectivo se podran realizar pagos, correspondientasturas, tiquetes o
comprobantes por montos menores, segun lo estdbleen este
Reglamento.

Para compras imprevistas de suma urgencia, serpadtérizar gastos
con proveedores inscritos o no inscritos en elstagicorrespondiente,
cancelados directamente por funcionarios autorgag@mbolsandole el
monto por medio de cheque, transferencia o efesguin sea el caso.
Las facturas o comprobantes deberan estar debidaraetorizadas y
firmadas al reverso por el Jefe del Programa Pressi@rio o funcionario
autorizado, para que la Unidad Financiera las tregisionde
corresponda.

2) Para viaticos:

a)

b)

El encargado del programa o funcionario autorizadaluara la
necesidad y urgencia de realizar una gira, tantintakior como al
exterior del pais, e informara el motivo de su bpoion formalmente al
responsable del Fondo Fijo-Caja Chica.

En el caso de los adelantos de viaticos para gdstefaje y transporte
tanto al interior como al exterior del pais, dehardicar claramente la
fecha de inicio y fin de la gira, los lugares ataisy el motivo del viaje
gue debera estar acorde con las funciones que redae realiza,

utilizando los formularios establecidos por la Calaria General de la
Republica o los que se establezcan para dichopfin,la Tesoreria
Nacional.

Llenar la solicitud de adelanto de viaticos por dafijo-Caja Chica, la
cual deberd ser debidamente justificada, autorizadeamada por la
jefatura respectiva.



d)

f)

g)

h)

Presentar la solicitud adelanto de viaticos en fada&d Financiera,
solicitando la transferencia de fondos a la cupataonal del funcionario
asignado o efectuar esta transaccion mediante ehequ

Previo a la autorizacion de los adelantos de aatig transportes al
exterior del pais, se deberd contar con el debidoelo de Viaje,
firmado por el Presidente de la Republica y el Btmoi respectivo. De
conformidad con las disposiciones establecidaggoOrficina de Leyes y
Decretos del Ministerio de la Presidencia, la Tedar Nacional
propondra un documento de Acuerdo de Viaje a firestandarizar su
uso.

Excepciones al punto anterior:

i- Un funcionario publico podra salir del pais coelerdo
de Viaje firmado so6lo por el Ministro del ramo, gar
situaciones imprevistas, comprobadas y autorizada<l
responsable, con la condicion de que la firma @élos

Presidente se concrete antes de la correspondiente

liquidacion. Caso contrario la respectiva liquidecisera
rechazada hasta contar con la firma antes menaonad

asumiendo con las consecuencias legales que de ello

deriven.

ii- El Ministro, Viceministro y funcionarios del Minetio de
Relaciones Exteriores que por la naturaleza ddatuses,
deban realizar funciones en el exterior que resulte
imprevistas y que no permitan realizar el tramitevip
establecido, presentaran el Acuerdo de Viaje deixdde
firmado al efectuar la liquidacion. Caso contraif
respectiva liquidacion sera rechazada, con lasecoesicias
legales que de ello deriven.

iii- Los Agentes de la Policia Especial de la Direccion
General de Migracion y Extranjeria podran salir ek en
calidad de acompafantes de uno 0 mas deportadnsga pr
autorizacion del Director General de Migracion vy
Extranjeria, con la condicion de que al regrestadgra y
en el plazo establecido para la presentacion de
liquidacién correspondiente, la Unidad Financiespaonga
del Acuerdo de Viaje debidamente firmado por elosefi
Presidente de la Republica y por el Ministro den@a

La Unidad Financiera debera verificar que la geaesalizé de acuerdo
con lo solicitado y que los viéticos correspondan ka hora de salida y
la hora de llegada de la gira, de acuerdo coral#ag establecidas en el
Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte paraionarios
Publicos emitido por la Contraloria General de égiiblica.

El funcionario que ha realizado una gira, debeesgmtarse a la Unidad
Financiera para la liquidacion correspondiente rdede los siete dias
habiles posteriores al regreso de la gira, de moask se procedera
conforme lo dispuesto en el articulo 37 de esteldRegnto y en la
normativa atinente al pago de viéticos.



i) El sobrante que resulte de una liquidacién, deberaepositado por el
funcionario preferiblemente mediante depdsito enulenta bancaria de
la Caja Chica de la Institucién o entregado corg@bo al responsable
en la Unidad Financiera, caso contrario se le agdito establecido en el
articulo 37 de este Reglamento.

J) El funcionario autorizado de la Unidad Financiedapositara en la
cuenta corriente del servidor o se le pagara pafionge cheque o en
efectivo, de acuerdo a la liquidacion y de los eefigos comprobantes,
el exceso en los gastos en la gira realizada.

k) El funcionario encargado de revisar las liquidaegde viaticos, debera
verificar que dentro del formulario correspondieme se incluyan
facturas por otros servicios 0 bienes, tales coavado de vehiculo,
cambios de aceite, arreglos de llantas, entre.otros

) En el caso de gastos por concepto de transportestpg) de viaje al
exterior del pais, si el monto sobrepasa el lim#ablecido para gastos
por caja chica, se requerira la autorizacion dspaoasable del Fondo
Fijo-Caja Chica, para lo que deberd atender lopdsiio en este
Reglamento, lo establecido en el Reglamento deoGakt Viaje y de
Transporte para Funcionarios Publicos emitido par Qontraloria
General de la Republica y los lineamientos que fatte emita la
Tesoreria Nacional.

m) La liquidacion de viaticos al exterior se debedirar en el formulario
denominado "Liquidacibn de Gastos de Viaje en eltelor”,
incorporando la informacién referida a la gira imda, a saber: viaticos,
tiguete aéreo, traslados, tasas e impuestos yga ga la cuota por
inscripcion en la actividad a la que se asistesid@nando la subpartida
correspondiente y las disposiciones normativasespandientes.

n) El archivo de una liquidacion de viaticos y tramsg® al exterior del
pais, debera adjuntar el respectivo Acuerdo deeVi@mmado por el
Presidente de la Republica y el Ministro respectieoacuerdo con los
incisos d) y e) de este articulo y los documentespectivos que
respalden la liquidacion de gastos de viaje o pans.

0) En el caso de adelantos para Gastos de Representacasionales en el
Exterior, debe indicarse que éstos estaran suget@s disposiciones
establecidas en el Reglamento de Gastos de Vidg ransporte para
Funcionarios Publicos, emitido por la Contralorieen€ral de la
Republica, a las disposiciones de este Reglamertdog lineamientos
gue emita la Tesoreria Nacional.

p) La formalizacion correspondiente para gastos décemy transporte al
interior como al exterior del pais, debera reasieaprevio a la gira
autorizada.

El millaje cedido por las agencias de viajes pong@ de tiquetes aéreos
debera acreditarse al Ministerio respectivo, sidaddnidad Financiera,
la responsable de llevar el registro y controlrdeimo, a fin de ser usado
en el momento oportuno por algun funcionario delnstitucion en
cumplimiento de sus funciones. Ademas debera indicl Tesoreria
Nacional en el informe mensual de gastos al exteeb pais, el millaje



obtenido durante el mes, el saldo acumulado yighado cuando fuera
del caso.

q) El Jefe de la Unidad Financiera debera rendir fwrime mensual a la
Tesoreria Nacional de los viaticos y transporteorsados tanto al
interior como al exterior del pais.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAotR21- Gastos de Representacion.

Articulo 22.- Gastos de Representacion.

Con cargo al Fondo Fijo- Caja Chica se podranzaafpagos por concepto de gastos de
representacién unicamente en los casos que a gaoiim se especifican:

1. Gastos originados en la celebracién de recepcioingales con caracter
Institucional.

2. Los adelantos para Gastos de Representacion Oakesiaan el Exterior
estaran sujetos a las disposiciones establecidasl &eglamento de
Gastos de Viaje y de Transporte para Funcionanidid®s, emitido por
la Contraloria General de la Republica, a los limeatos de este
Reglamento y a las disposiciones que emita la €esoNacional.

No podran realizarse pagos con cargo al fondachje-chica por concepto de: gastos de
representacion fijos, ni de gastos de represemtatifietos a liquidacion.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAotR3l}+ Liquidacion pendiente.

Articulo 23.- Liquidacion pendiente.

No se autorizara un anticipo de dinero a un furarionque tenga una liquidacion previa
pendiente, debiendo en tal caso el responsabléoddb fijo-caja chica solicitar al
funcionario la presentacion de la liquidacion pentk. El incumplimiento de esta
disposicion hard incurrir en lo dispuesto en dtalb 37 de este Reglamento.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAet@A Devolucion por sobrantes de adelanto de
caja chica.

Articulo 24.- Devolucién por sobrantes de adelanto de cajaica.

Todo sobrante de dinero originado en la liquidadéhadelanto debera ser devuelto a
mas tardar el dia habil siguiente a la liquidacion.

Si la liquidacion no la efectta el funcionario éniempo establecido se procedera con
lo establecido en el articulo 37 de este Reglamgrtn las disposiciones que sobre el
particular contempla el Reglamento de Gastos dgeVia de Transporte para

Funcionarios Publicos emitido por la Contralorian€al de la Republica. En caso de



gue el gasto presentado sea superior al adelantajde el funcionario responsable
debera adjuntar a la liquidacion una justificacfomada por el jefe inmediato y el
monto sera girado a la cuenta personal del fundmnaediante cheque o se le pagara
en efectivo en caso de existir una subcaja dapse t

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAotRai- Usos de medios electrénicos.

Articulo 25.- Usos de medios electronicos.

La ejecucidon de las operaciones de caja chica \tréosites de reintegro se podran
realizar por medios electronicos en el tanto quéig@nga por parte de la institucion y
del correspondiente banco de un sistema de infedmaomputadorizado que garantice
la adecuada funcionalidad y seguridad. Para tak@fse requerira la correspondiente
autorizaciéon de la Tesoreria Nacional. De iguaimfpr se podran realizar dichas
transacciones electronicas por medio de las cualdagaja Unica en las que se
administren recursos del fondo de caja chica séagirdisposiciones de la Tesoreria
Nacional.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAotfi+ Condiciones de pago a proveedores.

Articulo 26.- Condiciones de pago a proveedores.

Todo pago realizado a los proveedores por parteedplonsable del Fondo Fijo-Caja
Chica deberad quedar registrado en el sistema @héodr vigente y contar con el
respaldo de una solicitud de pedido de compra g chica, original del pedido de
compra, de una factura comercial, tiquete o congrteby cumplir con los siguientes
requisitos para su cancelacion:

a) Factura confeccionada en original a nombre de #itirion respectiva,
indicando los bienes o servicios adquiridos, lddéede adquisicion. Asimismo,
la factura debera cumplir con las disposicioneabdstidas por la Direcciéon
General de Tributacion.

b) En caso de pérdida de la factura original, se pade@tar una copia o fotocopia
gue debera estar sellada y firmada por el encarged empresa responsable de
estos tramites, haciendo constar que es copiddi&l factura original. El jefe de
programa debera dar el visto bueno para que eido@ago a su cargo presente
dicho documento en sustitucién de la factura oaiigamte la Unidad Financiera,
para que ésta pueda realizar el tramite de pagb rgspectivo reintegro e
informar a la Tesoreria Nacional.

c) Toda factura debera contar con sello de cancelagiéontener la siguiente
informacion: nombre del Ministerio respectivo, fachnimero de cédula
juridica, monto, y nombre comercial de la casa gedera e indicar si el pago se
realizo en efectivo, por medio de cheque o traesfga electronica.

Para los casos de un tiquete de caja u otro timmgprobante que sustituya a la
factura estos deberan cumplir con los requisitéabéecidos por la Direcciéon



General de Tributacion. El monto limite para esistg sera aprobado por el
responsable del fondo fijo.

d) Toda factura, tiquete o comprobante debera indigkr bienes o servicios de la
misma subpartida presupuestaria.

e) No se admitiran facturas con enmiendas, raspaddedsrioradas o ilegibles.
Las facturas no se pueden modificar o corregir idgum modo con liquido
corrector, tachaduras o borrones.

f) Las facturas deberan estar aprobadas por el redpendel Fondo Fijo-Caja
Chica, por la persona autorizada para estos efenttesUnidad Financiera o por
los responsables en las cajas auxiliares.

g) La recepcion de conformidad de los bienes o sesjcse efectuara con
indicacion expresa del nombre, la firma y el numéeocédula de la persona
autorizada que los recibio a satisfaccion.

h) Para su liquidacion todas las facturas deberanitaese dentro del afio en el
gue estén fechadas, sea durante el periodo prestapoesigente. No se podra
cancelar ninguna factura de un periodo presupiesaaterior con cargo al
presupuesto vigente, salvo las que se encuentrerel ecompromiso no
devengado que permite pagar facturas con cargoredupuesto del afio
siguiente, siempre y cuando existan las resengectivas y con un tiempo no
mayor al 31 de enero del nuevo periodo presuplmstar

i) Otras disposiciones que la Tesoreria Nacional densinecesarias para un
adecuado uso de los recursos, las que comunicarfunppmente.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAotZTi Reintegro al fondo de caja chica.

Articulo 27.- Reintegro al fondo de caja chica.

El Responsable del fondo de caja chica deberd moawmna adecuada rotacién del
fondo a fin de que éste no se agote. El monto noirdstimado que deberd mantenerse
en el fondo para solicitar los reintegros serard&@% del total asignado.

El responsable del fondo de caja chica debera taaroon la diligencia y frecuencia
debida, los reintegros de las sumas pagadas, dercogad con el procedimiento y los
requerimientos presupuestarios y de pago que egtabkl Ministerio de Hacienda en
su caracter de rector del Sistema de la Adminigind€inanciera.

Cumplidos los requisitos anteriores, la Tesoreri@cidhal procedera, el dia que
corresponda segun el calendario de pagos estab|ecatkpositar via transferencia y en

la cuenta del fondo fijo-caja chica del Ministecarrespondiente, sea la cuenta bancaria
o la cuenta de Caja Unica, el reintegro solicitado.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAotZ8i- Reintegro a cajas auxiliares.

Articulo 28.- Reintegro a cajas auxiliares.



Para los reintegros que deban realizarse a las agjliares, los responsables de estas
cajas deberan presentar ante el responsable déb Fojo-Caja Chica dentro del plazo
gue establezca el respectivo manual institucional:

1- Facturas canceladas.
2- Original del pedido de compra por fondo fijo.
3- Demas documentos de respaldo.

Las facturas, tiguetes o comprobantes deberan auogpi los requisitos establecidos
en este Reglamento.

La Unidad Financiera realizara el reintegro por ime& cheque o depésito en la cuenta
corriente de la caja auxiliar correspondiente,emlpor medio de cheque o efectivo para
el caso de las cajas auxiliares en efectivo.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAotRu+ Responsable del control interno.

Articulo 29.- Responsable del control interno.

Corresponderd al responsable del Fondo Fijo-CajeaGstablecer, evaluar y mantener
un adecuado sistema de control del fondo autorjzadaconcordancia con las sanas
practicas de control interno, establecidas en jadeesControl Interno, en el Manual de
Normas Generales de Control Interno para la CamfealGeneral de la Republica y
demas Organos Sujetos a su Fiscalizacion, en egjarRento y en los lineamientos
gue al efecto emita la Tesoreria Nacional.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAutRu Sistemas de archivo.

Articulo 30.- Sistemas de archivo.

El sistema de control interno de la administraai@h Fondo Fijo-Caja Chica debera
garantizar la custodia y el buen uso de estos sesuwy el registro de datos necesarios
para disponer de informacion confiable y oportupara lo cual el respectivo
responsable dispondra de un sistema de archivopeurita la facil localizacion de
documentos, y otros fines que se estimen conversent

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAot&l+ Documentos de respaldo.

Articulo 31.- Documentos de respaldo.

Los documentos de respaldo de operaciones de b#ga asi como los arqueos
sorpresivos y mensuales que se hayan practicaderafelmantenerse en la Unidad
Financiera y a disposicion de la Tesoreria Nacigra# otras instancias de control para
posibles revisiones, sin detrimento de las regoles establecidas en la Ley y en el



Reglamento General de Archivo y en las directropgs sobre esta materia hayan girado
otros drganos de fiscalizacion y control.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAot&2i+ Montos asignados.

Articulo 32.- Montos asignados.

Todos los fondos de dinero establecidos al ampareste Reglamento operaran por
medio del sistema de fondo fijo, lo que implica glieencargado del fondo tendra en
todo momento la suma total asignada, representadafg@ctivo en caja o bancos y los
documentos que respaldan las operaciones.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAotR3i+ Informes de arqueos.

Articulo 33.- Informes de arqueos.

El responsable del Fondo Fijo-Caja Chica, en cemnawdon de las particularidades
institucionales realizar4 un programa de revisipresciliaciones bancarias, arqueos
internos, para el fondo fijo-caja chica y las cagailiares autorizadas. Al efecto
remitira a la Tesoreria Nacional la siguiente infacion:

a) Programa de arqueos del afio siguiente, el cualréleter entregado a la
Tesoreria Nacional en el mes de diciembre de daola a

b) Informe trimestral con arqueos mensuales con leg@ncorrespondientes, asi
como los arqueos realizados tanto a la Caja Cesdmab a las auxiliares, el cual
debera remitirse a la Tesoreria Nacional por meeiaoficio, firmado por el
Responsable del fondo y por el superior inmediato.

c) La informacion detallada en los documentos elatmsrambr funcionarios de la
Unidad Financiera para los correspondientes arqueéelsera contar con el
nombre, firma y sello de la dependencia correspgonei Lo indicado debera
también ser atendido por los funcionarios encargadeédas cajas auxiliares.

Se deberd mantener en custodia en la Direccion idadnFinanciera, el informe

equivalente al enviado a la Tesoreria Nacionah dd que pueda ser revisado por otros
entes u 6rganos de fiscalizacion y control.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAot®4t Auditoria del fondo.

Articulo 34.- Auditoria del fondo.

El jerarca de la Institucion debera solicitar aAladitoria Interna de su dependencia,
incluir en el programa de trabajo de esa Direcci@dmo minimo la realizacion de una
auditoria anual al Fondo Fijo-Caja Chica autorizamm el fin de evaluar la suficiencia



y la efectividad de estos controles. Del respedtiforme se debera enviar una copia a
la Tesoreria Nacional, para lo que corresponda.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAotR%ut Faltantes y sobrantes en las operaciones
ordinarias del Fondo Fijo-Caja Chica.

Articulo 35.- Faltantes y sobrantes en las operaciones ordiias del Fondo Fijo-
Caja Chica.

Los faltantes que resulten de las operaciones amids de la caja chica y que sean
debidamente comprobados al efectuar un arqueo d&ebser cubiertos por el

responsable del fondo, una vez establecida su meapitidad, de lo contrario se

procedera de conformidad con lo establecido emtieli#o 37 de este Reglamento, o en
su defecto, se procedera con el debido procesode fsentar responsabilidades.

En caso que se determine un sobrante, éste loaddbppsitar a mas tardar dos dias
habiles después de efectuado el arqueo al Fonder@elel Gobierno, por medio de los

mecanismos que al efecto determine la Tesorerigoh&lc caso contrario se procedera
con el debido proceso a fin de establecer respinsales.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAotR&+ Procesos administrativos por actos
delictivos.

Articulo 36.- Procesos administrativos por actos delictivos.

En caso de que se detecten sustracciones en pemgi@cun fondo de caja chica, el
respectivo responsable deberd comunicar al sup@rarquico y a las instancias
judiciales correspondientes para que procedan @&dnvestigacion respectiva. En el
caso de las diligencias realizadas en sede admatist el superior jerarquico, de
conformidad con los resultados de la indicada itiyasion ordenard la apertura de los
procedimientos administrativos tendentes a detemmaverdad real de los hechos y a
establecer, segun sea el caso, la responsabilisgagloharia, administrativa o civil. En
el caso de esta ultima, una vez establecida la andelbera procederse a realizar las
diligencias de cobro respectivas.

Al detectarse las irregularidades a las que seebhdhreferencia la Tesoreria Nacional
no compensara los montos sustraidos, ni autor@amdentos permanentes al Fondo
Fijo-Caja Chica, hasta tanto se cumpla con los itenindicados y se produzca la
declaratoria de incobrabilidad por parte de la @ficde Cobros Judiciales de la
Direccion General de Tributacion. Entre tanto, déoimacion relacionada con estos
actos debera ser reflejada en los arqueos y enftosnes respectivos.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAot®Ti+ Procedimiento a seguir al detectarse otras
irregularidades.

Articulo 37.- Procedimiento a seguir al detectarsetras irregularidades.



El Responsable del Fondo Fijo-Caja Chica, los iigealizadores y de control pondran
en conocimiento del superior administrativo denlstitucion, los hechos irregulares en
gue incurran los servidores, relacionados en elejpatte los recursos del Fondo Fijo-
Caja Chica, para que inicie el procedimiento digt#pio que corresponda,
garantizando en todo caso el debido proceso alidoaco, bajo pena de
responsabilidad, sin perjuicio de la responsaltilidevil y penal de que pudiera ser
objeto.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAot&8U- Depdsito de intereses.

Articulo 38.- Depdsito de intereses.

Los intereses devengados por los saldos en lasasubancarias de los fondos de caja
chica, deberan ser depositados al Fondo Generdbalgkerno, dentro de un plazo de
ocho dias habiles después de vencido el respautgy de lo contrario se procedera de
conformidad con lo establecido en el articulo 37edt® Reglamento. Cada Unidad
Financiera debera comunicar formalmente a la Tedsor&lacional el detalle
correspondiente 'y adjuntara el respectivo comptebay el estado bancario.
Alternativamente podra adjuntar las copias en frine de arqueo trimestral a que
hace referencia el articulo 33 de este Reglamentien por medio de los mecanismos
que al efecto determine la Tesoreria Nacional.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAotR Revision de los fondos de cajas chicas.

Articulo 39.- Revision de los fondos de cajas chisa

Periodicamente y sin previo aviso, la Tesoreriaidted, otros entes y érganos de
control como la Contraloria General de la Republlaa Auditorias Internas, y las
Unidades de Fiscalizacion y Control autorizadaslrfio efectuar revisiones parciales o
totales de los fondos-fijos de caja chica, de ateon su competencia e informaran de
los resultados al respectivo responsable y a kasidades superiores de la institucion.

La Tesoreria Nacional podra solicitar a los enteéssacitados copia del informe de los
estudios realizados.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAotitu- Cierre del Fondo Fijo-Caja Chica por parte
de la Tesoreria Nacional.

Articulo 40.- Cierre del Fondo Fijo-Caja Chica por parte dda Tesoreria Nacional.

En caso de que la Tesoreria Nacional detecte ingmepto de las disposiciones
contenidas en el articulo 3° de este Reglamen&hggan evidente un manejo irregular
de los fondos autorizados para caja chica, ser&vonstificiente para proceder a la
suspension temporal o definitiva, sin previo avistel fondo autorizado, de
conformidad con los lineamientos que para tal efeatita. Lo anterior, sin perjuicio de



las sanciones disciplinarias administrativas, es/ib penales correspondientes a los
servidores responsables.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAetitlit Procedimiento de cierre del Fondo Fijo-Caja
Chica o cajas chicas auxiliares por pa

Articulo 41.- Procedimiento de cierre del Fondo Fijo-Caja Cica o cajas chicas
auxiliares por parte de la institucion.

En caso de que el responsable del Fondo Fijo-Claiigaentral considere procedente
el cierre, procedera de acuerdo a los lineamiemiesestablezca la Tesoreria Nacional
al respecto.

Para el cierre de una caja chica auxiliar sea emtaucorriente o en efectivo debera
atender lo siguiente:

a) Debera existir un acuerdo escrito entre el jergrelresponsable e informar a la
Tesoreria Nacional.

b) Realizar un arqueo por parte de la Unidad Finaacjede los funcionarios
independientes a los de la administracion del fondo

c) Reposicion de faltantes por parte del responsabla daja auxiliar al momento
del arqgueo o cuando se determine su responsabilfladaso de negativa por
parte del responsable se aplicara lo establecideelearticulo 37 de este
Reglamento.

d) Los sobrantes que resulten del arqueo, deberatepesitados al dia siguiente
por el responsable de la Unidad Financiera en eti&dseneral del Gobierno,
segun el mecanismo que establezca la Tesoreriamdcde lo contrario se
aplicara lo establecido en el articulo 37 de esigldnento.

e) Cierre de la cuenta corriente, anulacion de férsmde cheques o chequeras
segun corresponda, depésito del disponible del ¢-dfipp- Caja Chica y el
traslado de documentos de operaciones pendientesmnsable en la Unidad
Financiera, a fin de liquidar el fondo.

f)  El efectivo y los documentos que conforman el asqde una caja auxiliar
deberan ser entregados por el responsable al edcaeg la Unidad Financiera,
el efectivo debera ser depositado en el FondoG&ja Chica de la institucion.

g) El responsable debera rendir informe sobre lo dctuarchivar de acuerdo con
lo establecido por la Ley General de Archivo y reaet la documentacion al
alcance de los entes de control y fiscalizacion.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAotit2i Erogaciones con fondos propios.

Articulo 42.- Erogaciones con fondos propios.

Las erogaciones que realicen las jefaturas depeni@hes u otros funcionarios no
autorizados con su peculio personal, para pagagrialgts y suministros del Estado y



aquellas erogaciones que incumplen con las estipukes de este Reglamento o con los
lineamientos emanados por la Tesoreria Nacionabryafgin otro ente u érgano de
control autorizado, seran de responsabilidad eixelwdel funcionario que las realizé y
no le seran reintegradas por medio del Fondo FRg@CChica, salvo que
excepcionalmente hubieran sido autorizadas previgen@or el responsable de la caja
chica.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAoti&+ Normativa aplicable.

Articulo 43.- Normativa aplicable.

Para todo aquello no previsto en el presente Regltorse aplicaran supletoriamente la
Ley de la Administracion Financiera de la Republc#®resupuestos Publicos y su
Reglamento, la Ley General de la Administraciénlieabel Reglamento de Gastos de
Viaje y de Transporte para Funcionarios Publicosladé€ontraloria General de la

Republica, el Reglamento de la Contratacion Adrraiva y demas normativa que
resulte, asi como a los lineamientos que emitatoieria Nacional.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAstitdl+ Derogatoria.

Articulo 44.- Derogatoria.
Deroguese el Decreto Ejecutivo No. 28338-H del @hdviembre de 1999 publicado

en La Gaceta No. 4 del jueves 6 de enero del 2000, sus reforynaesalquier otra
disposicion que se le oponga.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasAetithll Vigencia.

Articulo 45.- Vigencia.

Rige a partir de su publicacion en el Diario Ofitia Gaceta.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasToaiosit-

Transitorio |.-
Las Unidades Financieras que a la entrada en vagetwl presente Reglamento

mantengan en existencia formularios de orden depwrpodran utilizarlos hasta
agotarlos.

Reglamento General del Fondo de Cajas ChicasToaiosit.-



Transitorio Il.-

Para el afio 2005, los montos asignados en los $ofijde de cajas chicas sélo podran
utilizarse para ejecutar gastos menores indisp&saburgentes autorizados por el
responsable del Fondo Fijo, de conformidad coreftalado en este Reglamento y en
los procedimientos establecidos por el MinisteoHhcienda, en su caracter de Ente
Rector del Sistema de Administracion Financiera, las siguientes partidas y
subpartidas presupuestarias:

1. Servicios no personales.
2. Materiales y suministros.

3. Maquinaria y equipo, Unicamente las subpartida®: &juipo y mobiliario de
oficina, 340 equipo para comunicaciones y 390 exguarios.

4. Asignaciones globales, Unicamente las subpartid@$0 de gastos
confidenciales, para las campafas de presencial f&at negocios de uso
exclusivo del Ministerio de Hacienda y 930 Relae®mnPublicas, de uso
exclusivo de la Presidencia de la Republica.

Dado en la Presidencia de la Republica.- San adsé,diez dias del mes de noviembre
del afio dos mil cinco.

ABEL PACHECO DE LA ESPRIELLA.- El Ministro de Haaéa, David Fuentes
Montero.- 1 vez.- (Solicitud No. 02979).- C-41488®-32874-7277).

Copia fiel de la version digital en Masterlex



