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R-DC-00077-2025. DESPACHO CONTRALOR. CONTRALORIA GENERAL DE LA

REPUBLICA. San José, a las quince horas del siete de julio de dos mil veinticinco.

CONSIDERANDO

l. Que conforme al articulo 183 de la Constitucidon Politica, la Contraloria General de la
Republica es un érgano auxiliar de la Asamblea Legislativa encargado de la vigilancia
superior de la Hacienda Publica, y goza de absoluta independencia funcional y
administrativa en el desempefio de sus funciones, lo que le otorga plena autonomia para

ejercer sus competencias.

Il. Que conforme lo dispuesto en el articulo 23 de la Ley Organica de la Contraloria General
de la Republica (Ley N° 7428), el 6érgano contralor tiene la potestad exclusiva para dictar
los reglamentos autonomos de servicio y organizacién en las materias de su competencia

constitucional y legal.

lll. Que conforme lo dispuesto en el articulo 53 de la Ley Organica de la Contraloria General
de la Republica, este 6rgano goza de facultad para establecer los procedimientos que
considere pertinentes para la administracién, el registro y el control de los fondos que le

sean transferidos, de conformidad con la ley.

IV. Que la Ley General de Contratacién Publica (Ley N° 9986), en su articulo 3 inciso g),
establece que las compras realizadas con fondos de caja chica que sean indispensables e
impostergables, deben regirse por lo establecido en el Reglamento a la Ley General de
Contratacion Publica (Decreto Ejecutivo N° 43808-H); siempre que no excedan el diez por

ciento del monto fijado para la licitacion reducida.

V. Que el Reglamento a la Ley General de Contratacion Publica (Decreto Ejecutivo N°
43808-H) en su articulo 12, regula los montos maximos y las condiciones para el uso de la
caja chica, garantizando el cumplimiento del principio de valor por el dinero y el control

interno adecuado en la administracion de los fondos. Ademas, conforme a lo dispuesto en
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dicho articulo, la Tesoreria Nacional, en su rol de Rector del Subsistema de Tesoreria y en
ejercicio de sus competencias constitucionales en materia de pago a nombre del Estado,

es el 6rgano competente para emitir las directrices relacionadas con la modalidad de pago.

VI. Que el articulo 86 del Reglamento a la Ley de la Administracion Financiera de la Republica
y Presupuestos Publicos (Decreto Ejecutivo N° 32988), establece que la Tesoreria
Nacional es el érgano competente para emitir la normativa y procedimientos para la
regulacion de los fondos de caja chica, respetando el principio de caja Unica. Sin embargo,
conforme lo dispuesto en la Ley General de Contratacion Publica (Ley N° 9986) y
especialmente en los Transitorios V y VI de su Reglamento (Decreto Ejecutivo N°
43808-H), esta Contraloria General en su condicion de Administracion activa emite en este

acto las nuevas disposiciones respetando lo establecido por la propia Ley.

VIl. Que mediante la Directriz DIR-TN-001-2020 del tres de febrero de dos mil veinte, la
Tesoreria Nacional emitid los “Lineamientos Generales para la Apertura de Cuenta en
Tesoreria y la Utilizacién del Web Banking — Tesoro Digital del Ministerio de Hacienda para
Pagos del Fondo de Caja Chica”, lo que hace necesaria la actualizacion de las

regulaciones internas en la administracion de la caja chica.

VIIl. Que mediante la resolucion R-DC-00041-2021 del 20 de mayo de 2021, se promulgé el
reglamento vigente del Fondo Fijo de Caja Chica, actualizando sus alcances y
especificaciones conforme al marco juridico de ese momento. Posteriormente, la entrada
en vigencia de la Ley General de Contratacién Publica (Ley N.° 9986) y su Reglamento

(Decreto Ejecutivo N.° 43808-H) hace necesaria la emision de una nueva normativa.
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POR TANTO

Resuelve promulgar:

REGLAMENTO DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Capitulo |

Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto. El presente reglamento establece las disposiciones que regiran la
administracion del Fondo de Caja Chica de la Contraloria General de la Republica (en

adelante CGR), asegurando su correcta gestion y uso.

Articulo 2. Definiciones. Los siguientes términos se utilizaran conforme las descripciones

establecidas en este reglamento y se adecuaran a ambos géneros cuando corresponda:

2.1 Fondo de Caja Chica (en adelante FCC). Suma de dinero fija asignada por la
Tesoreria Nacional y depositada en una cuenta autorizada a favor de la CGR, bajo su
administracion, destinada para realizar gastos menores, indispensables e impostergables,
conforme lo estipulado en el articulo 3 inciso g) de la Ley General de Contratacién Publica
(LGCP) y articulo 12 del Reglamento a la Ley de Contratacién Publica (RLGCP).

2.2 Fondo Principal (en adelante FP). Suma de dinero proporcional del monto total
autorizado en el Fondo de Caja Chica, depositada en una cuenta autorizada por la
Tesoreria Nacional, administrada por la Unidad de Administracién Financiera (en adelante

UAF), destinada a realizar los pagos descritos en los articulos 3 y 22 de este reglamento.
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2.3 Caja Chica Auxiliar (en adelante CCA). Suma de dinero proporcional proveniente
del monto total autorizado en el FCC, depositada en una cuenta autorizada por la
Tesoreria Nacional y administrada por la Unidad de Servicios de Proveeduria (USP),
destinada para realizar pagos por la adquisicion de bienes y servicios previamente

autorizados.

La CCA estara sujeta a reintegros perioddicos provenientes del FP, administrado por la

UAF, y se regira por las disposiciones de este reglamento y normativa relacionada.

Articulo 3. Supuestos para las adquisiciones mediante el FCC. Toda adquisicion realizada
a través del FCC debera cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 3 inciso g) de la

LGCP y articulo 12 del RLGCP, los cuales se detallan a continuacion:

3.1 Que la solucién sea indispensable e impostergable.

3.2 Que la adquisicién no resulte mas onerosa que el procedimiento ordinario de
contratacion aplicable.

3.3 Que el valor de la compra no exceda el diez por ciento (10%) del monto previsto
para la licitacién reducida.

3.4 Que se acredite el costo-beneficio para la Administracion.

3.5 Que no se incurra en fragmentacion de las contrataciones publicas.

Adicional a lo indicado en el articulo 3 inciso g) de la LGCP y articulo 12 del RLGCP, se
debera contar con la autorizacion interna respectiva, de conformidad con el articulo 17 de este

reglamento.

Articulo 4. Exclusividad de la cuenta autorizada. Se utilizara una cuenta habilitada por la
Tesoreria Nacional, que sera de uso exclusivo para la gestion del FCC. Esta cuenta también
recibira las transferencias de recursos de la Tesoreria Nacional, resultantes de ampliaciones

temporales o permanentes del FCC, asi como de los reintegros solicitados por la CGR.
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Articulo 5. Establecimiento del monto. El monto del FCC sera autorizado por el Despacho

Contralor.

Cualquier modificacion que se requiera debera ser solicitada por la Gerencia de la Division de
Gestion de Apoyo al Despacho Contralor, acompafada del estudio previo elaborado por la
UAF en el que se acredite la justificacion de la necesidad. Dicho estudio debera acompanarse

de la siguiente informacion:

5.1 Analisis del comportamiento del FCC.

5.2 Presupuesto inicial y disponibilidad en las partidas.

5.3 Composicion del fondo durante el ultimo semestre y saldo en la cuenta al ultimo dia
del mes anterior.

5.4 Flujo de transacciones electronicas de los ultimos tres meses.

5.5 Numero de cuenta del FCC.

5.6 Monto minimo estimado que debe mantenerse en el FCC para solicitar los reintegros.

5.7 Periodo promedio de confeccion de los reintegros y el monto reintegrado.

5.8 Estimacion de recursos necesarios.

Articulo 6. Monto del pago maximo. EI monto maximo para los gastos incurridos a través

del FCC sera el establecido en el articulo 3 inciso g) de la LGCP.

Articulo 7. Faltantes de dinero y/o pagos indebidos. Los faltantes de dinero detectados en
los arqueos o los pagos indebidos realizados con fondos de la Caja Chica deberan ser
reintegrados. El reintegro sera inmediato por parte del personal responsable del faltante de

dinero y/o del pago indebido,

En caso de que el personal de la CGR en cuestion, no realice el reintegro inmediato o
manifieste su disconformidad, se procedera conforme a lo estipulado en el Reglamento de

Gestion de Cobros de la Contraloria General de la Republica.
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Cuando se trate de faltantes de dinero y/o pagos indebidos que revistan indicios de dolo o
culpa grave en grado de probabilidad razonable, o no medie la aceptacién de la persona
funcionaria, se iniciara un procedimiento administrativo ordinario, conforme a la Ley General
de la Administracién Publica, para determinar la eventual responsabilidad civil y/o

disciplinaria.

Articulo 8. Sobrantes de dinero. Los sobrantes de dinero detectados durante los arqueos
deberan depositarse en la cuenta designada por la institucion para este propdsito.
Posteriormente, la UAF transferira estos recursos al Fondo General del Gobierno, siguiendo

los procedimientos autorizados por la Tesoreria Nacional.

Articulo 9. Visado. Los documentos de ejecucién sefalados en este reglamento, tales como
facturas, reservas de recursos vy liquidaciones de gastos de viaje, tanto dentro como fuera del
pais, deberan ser visados por la UAF, en cumplimiento con la normativa vigente y de los
lineamientos especificos emitidos por la UAF para el proceso de visado de gastos. Asimismo,
la USP debera gestionar, en coordinacién con las unidades solicitantes, los documentos a su
cargo (autorizacién de gasto, solicitud de compra, tramite de pago con cargo a reserva de
recursos Yy facturas), conforme a la normativa y a los aspectos especificos relacionados con el

proceso de visado.

Articulo 10. Garantia a favor de la Hacienda Publica. Toda persona que participe en el
manejo del FCC y la CCA, debera rendir garantia de su propio peculio a favor de la Hacienda
Publica, de acuerdo con lo establecido en el “Reglamento sobre la rendicion de garantias por

administracién de fondos publicos a favor de la Contraloria General de la Republica”.

Articulo 11. Contenido presupuestario. Los desembolsos realizados con cargo al FCC y a
la CCA deberan estar respaldados por el contenido presupuestario correspondiente. El
encargado presupuestario de la unidad solicitante verificara la existencia del contenido
presupuestario necesario para la adquisicibn de bienes y servicios, sin perjuicio de las

revisiones adicionales que puedan realizar la USP y la UAF.
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En el caso de gastos de viajes, tanto al interior como al exterior del pais, la verificaciéon del

contenido presupuestario sera responsabilidad de la UAF.

Articulo 12. Mecanismos para los desembolsos. Todos los desembolsos realizados desde
la cuenta del FCC se efectuaran mediante transferencia electrénica u otros medios de pago

autorizados por la Tesoreria Nacional.

Las transferencias electréonicas de fondos se realizaran a través del sistema o plataforma
tecnoldgica proporcionada por la Tesoreria Nacional, la cual debera garantizar la

funcionalidad y seguridad adecuadas para el medio de desembolso correspondiente.

Articulo 13. Beneficiario del pago. Independientemente del medio de desembolso utilizado,
todos los pagos realizados desde la cuenta del FCC deberan efectuarse a nombre de la
persona fisica o juridica beneficiaria correspondiente. En caso de aplicarse una cesion de
pago, ésta debera estar debidamente justificada, documentada y autorizada -previa
verificacién de requerimientos normativos- por la jefatura de la UAF o por la persona que ésta

designe.

Capitulo Il
Deberes y responsabilidades en la administracion y gestion del

FCC

Articulo 14. Responsable del FCC. La administracion de los recursos del FCC estara bajo la
responsabilidad de la Jefatura de la UAF, sin perjuicio de la designacién de otros

responsables que participen directamente en su administracion y/o gestion.

Articulo 15. Funciones basicas. Para garantizar la correcta administracion y gestién del

FCC, en general, la UAF debera cumplir las siguientes funciones:
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15.1  Llevar un control diario de los movimientos que afecten la cuenta del Fondo.

15.2 \Verificar que el concepto indicado en los comprobantes y justificantes estén
directamente relacionados con la autorizacién, la solicitud de compra o la reserva
de recursos correspondiente.

15.3 Realizar las retenciones del impuesto sobre la renta cuando corresponda.

15.4 Mantener un archivo electrénico adecuado de los documentos relacionados con la
administracién y gestién del Fondo.

15.5 Efectuar arqueos periddicos de los fondos, asegurando que quede constancia
firmada por el personal que los realizd. Esto se llevara a cabo sin perjuicio de los
arqueos que realice la Auditoria Interna, los cuales podran efectuarse en cualquier
momento, de acuerdo con sus competencias.

15.6 Realizar conciliaciones mensuales de la cuenta.

15.7 Mantener un sistema adecuado y suficiente de control interno.

15.8 Confeccionar un informe mensual sobre el manejo del Fondo.

15.9 Velar por el fiel cumplimiento de las disposiciones contenidas en este reglamento.

Capitulo Il

De las compras de bienes y servicios

Articulo 16. Justificacion para compras por FCC. Toda compra realizada a través del FCC
debe estar precedida de una justificacion por parte de la unidad solicitante, misma que debera

indicar:

16.1 Detalle del bien o servicio a adquirir.

16.2 Cantidad requerida.

16.3 Subpartidas afectadas.

16.4 Monto maximo requerido.

16.5 Razon detallada que justifique la compra.

16.6 El contenido presupuestario disponible.
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16.7 Justificaciéon de la omisién del objeto (bien o servicio) en el plan anual de compras.
16.8 Acreditacion del cumplimiento de los supuestos mencionados en el articulo 3.
16.9 En la medida de lo posible, se debe remitir al menos una factura proforma del bien

y/o servicio a adquirir.

La justificacion debera ser enviada por el Contralor(a) General, Auditor(a) Interno(a), Gerente
de la Division, o responsable de la unidad solicitante, a través del mecanismo formal definido
por la UAF, y debe dirigirse a la Jefatura de la USP o la UAF, segun corresponda. Esta
potestad podra ser delegada al encargado presupuestario en casos debidamente justificados

y notificados previamente a la Gerencia de la Division de Gestion de Apoyo.

Articulo 17. Autorizaciones para la adquisicion de bienes y servicios. Toda solicitud de
compra de bienes o servicios debera contar con autorizacion previa por escrito, documentada

mediante un correo electronico dirigido a quien autoriza, conforme a lo siguiente:

17.1. Para compras realizadas a través de la CCA, la autorizacién sera emitida por la
jefatura de la USP, siempre que el monto no exceda el limite autorizado para la
CCA.

17.2. Las compras efectuadas mediante el FP deberan ser autorizadas por la jefatura de
la UAF, con la aprobaciéon del Gerente de la Division de Gestidon de Apoyo, siempre
que el monto no supere el diez por ciento (10%) del limite establecido para la

licitacion reducida, conforme al articulo 12 del Reglamento a la LGCP.

Si se requiere modificar el bien o servicio a adquirir, debera solicitarse una nueva

autorizacion.

En casos de urgencia institucional debidamente justificados ante la jefatura de la UAF, podra
otorgarse una autorizacion verbal, la cual debera formalizarse posteriormente mediante correo
electrénico. Se considera urgencia institucional cualquier situacién que afecte negativamente
o interrumpa la prestacién adecuada y continua del servicio publico, 0 que comprometa la

integridad fisica del personal o los activos de la institucion.
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Articulo 18. Tramite de adquisiciones. Para la atencion de las erogaciones autorizadas por
el FCC, la USP debera cumplir con los siguientes aspectos, sin perjuicio de otros establecidos

en la normativa aplicable y vigente:

18.1 Verificar y evaluar la procedencia de la justificacion de la compra presentada por las
unidades solicitantes.

18.2 Revisar la informacion contenida en la solicitud de compra o en la reserva de
recursos.

18.3 Confirmar que en la solicitud de autorizacion presentada por las unidades
solicitantes, se incluya las cotizaciones del bien o servicio a adquirir. Esa solicitud
debe obligatoriamente cumplir con los requisitos indicados en el articulo 16 de este
reglamento.

18.4 Asegurarse de que el tramite de compra de un bien o servicio, se realice de
conformidad con lo establecido en el articulo 3 inciso g) de la LGCP y el articulo 12
del RLGCP.

18.5 Verificar que las compras incluyan el pago del impuesto de valor agregado (IVA), en

los casos que corresponda.

Articulo 19. Respaldo de las compras. Toda compra realizada mediante el Fondo de Caja
Chica (FP y CCA), debera estar respaldada por una factura comercial o un comprobante

probatorio del gasto.

Si la naturaleza del gasto impide obtener un comprobante valido (por ejemplo, en casos de
comisiones bancarias o cargos financieros), la UAF o la USP deberan generar un
comprobante interno que contenga, como minimo, la siguiente informacion: numero

consecutivo, fecha, detalle del gasto y monto.

Toda erogacién debera contar con su respectivo comprobante o voucher, ya sea fisico o

digital, que demuestre el gasto realizado.
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Articulo 20. Requisitos para la cancelacion de facturas comerciales, tiquetes de caja o
comprobantes. Para que una factura comercial, tiquete de caja o comprobante, pueda ser

cancelada(o), debera cumplir con los siguientes requisitos:

20.1 Los comprobantes que respalden la adquisicion de bienes y servicios deberan ser
emitidos por la respectiva casa comercial, en original, a nombre de la CGR, sin
borrones ni tachaduras, con indicacién clara del bien o servicio adquirido, la fecha
de adquisicion y su valor. Ademas, deberan cumplir con todos los requisitos
establecidos por la normativa tributaria vigente.

20.2 En casos de tiquetes de caja u otro tipo de comprobantes que sustituyan a la
factura, éstos deberan cumplir con los requisitos establecidos por la normativa
tributaria vigente.

20.3 Toda factura, tiquete o comprobante debera incluir la confirmacion de recepcion a
conformidad de los bienes y servicios, indicando el nombre del personal

responsable, su puesto, la dependencia en la cual labora, firma y fecha.

Articulo 21. Registro de compras en el Sistema Digital Unificado: Toda compra realizada
a través del FCC debera ser registrada por la USP en el sistema digital unificado, de

conformidad con lo establecido en el articulo 12 del RLGCP.

Capitulo IV

Del Fondo Principal

Articulo 22. Desembolsos por medio del FP. Los siguientes gastos seran cubiertos de

manera inmediata por el Fondo Principal (FP) administrado por la UAF:

22.1 Viaticos y transporte: Gastos por concepto de viaticos, transporte y conexos,
realizados tanto en el interior como en el exterior del pais, resultantes de las

liquidaciones de gastos de viaje presentadas por el personal de la Institucion. Se
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excluye la compra de tiquetes aéreos, los cuales seran adquiridos mediante la Caja
Chica Auxiliar (CCA).

22.2 Reintegros a la Caja Chica Auxiliar: Pagos necesarios para efectuar los
reintegros a la Caja Chica Auxiliar de la USP, derivados de las compras de bienes y
servicios.

22.3 Gastos de representacion institucional: Gastos de representacion institucional
sujetos a liquidacion, realizados tanto en el interior como en el exterior del pais.

22.4 Gastos administrativos diversos: Incluye gastos distintos de los asociados a
gastos de viaje al interior y al exterior del pais, que correspondan a erogaciones
realizadas por el personal en el ejercicio de sus funciones.

22,5 Pagos con reserva presupuestaria: Pagos tramitados con reserva

presupuestaria, con cargo al FP.

Cualquier gasto no contemplado en los apartados anteriores debera ser cubierto a través de

la CCA, conforme a las disposiciones de este reglamento.

Articulo 23. Reserva presupuestaria. Se debera confeccionar una reserva presupuestaria
para las compras realizadas mediante el FCC a través del FP, en los casos en que el monto
de la compra, pagado en una unica transaccion, supere el 80% del monto disponible en

cualquiera de los mecanismos de pago que puede emplear la USP.

En casos excepcionales, y previa valoracion por parte de la USP, se podra omitir la confeccion

de la reserva presupuestaria, siempre que:

23.1 La compra pueda ser cubierta en su totalidad mediante los fondos disponibles en
la Caja Chica Auxiliar (CCA).

23.2 Eltiempo disponible sea insuficiente para tramitar la reserva presupuestaria.

23.3 Se garantice que el pago total de la compra, no afectara la operacion de la CCA.

23.4 Se cumpla con las disposiciones del Reglamento del FCC, en lo referente a las
compras mediante la CCA, la correcta clasificacion por objeto del gasto y la

verificacion de su contenido presupuestario.
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Articulo 24. Firmas mancomunadas. Los documentos que respalden la emision de
transferencias electronicas de la cuenta del FP deberan contar con firmas mancomunadas, ya
sea del Gerente de la Division de Gestion de Apoyo y del Jefe de la UAF, o en su defecto, del

personal debidamente autorizado para firmar.

Articulo 25. Tramite de adelantos y liquidaciones para gastos de viaje.

25.1 Gastos de viaje al interior del pais: Los adelantos y liquidaciones de dinero para
cubrir gastos de viaje al interior del pais deberan gestionarse a través del Sistema
de Viaticos y Transporte Institucional.

25.2 Gastos de viaje y representacion en el exterior: Los adelantos y liquidaciones
para cubrir gastos de viaje, asi como los gastos de representacion ocasionales y
conexos en el exterior del pais, se tramitaran conforme al correspondiente acuerdo

de viaje.

Todo tramite de gastos de viaje, tanto al interior cdmo al exterior del pais, se
realizara por medio de transferencia bancaria a la cuenta autorizada por la persona

funcionaria para el depdsito del salario.

Se exceptuan de autorizacion previa los gastos de representacion y los gastos por viaticos,
transporte y relacionados, realizados durante giras tanto al interior como al exterior del pais,
siempre que estén contemplados en los documentos de aprobacion conforme a lo establecido
en el Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte para Funcionarios Publicos, salvo en

los casos en que la Administracion determine lo contrario.

Articulo 26. Desembolsos provisionales por concepto de viaticos y transportes.

26.1 Desembolsos en el interior del pais: Todo desembolso relacionado con adelantos

de viaticos o transporte en el interior del pais debera estar respaldado con un




CGR

Despacho Contralor
COSTA RICA

numero de comprobante o tramite asignado por el Sistema de Viaticos y
Transportes de la Contraloria General de la Republica.

26.2 Desembolsos para viajes al exterior: Los desembolsos correspondientes a
gastos de viaje al exterior del pais deberan estar sustentados por el acuerdo de

viaje correspondiente.

Articulo 27. Respaldo de los gastos de viaje al interior o exterior del pais. Todo gasto de
viaticos tanto al interior o exterior del pais, debera estar acompafado de la liquidacion de
gastos junto con los comprobantes requeridos para su revisién. La UAF sera responsable del

recibo, emisién y registro de estos documentos.

Articulo 28. Devoluciones por adelantos de viaticos. Todo reintegro de dinero por
sobrantes en adelantos de viaticos, tanto al interior como al exterior del pais, o por la
cancelacion de giras, debera ser depositado por la persona funcionaria en la cuenta bancaria

institucional autorizada por la Tesoreria Nacional para estos fines.

El comprobante de la transferencia o depdsito debe ser remitido a la UAF a mas tardar el dia

habil siguiente a la realizacion del depdésito.

Articulo 29. Responsable de efectuar los reintegros. Los reintegros del FP deberan ser
realizados por la persona encargada de su manejo, asegurandose de que el saldo disponible
no sea inferior a un veinte por ciento (20%) del fondo fijo autorizado, para garantizar el

adecuado funcionamiento del FP.

Estos reintegros deben emitirse a nombre de la CGR y depositarse en la cuenta autorizada

para la operacién del FP.

Articulo 30. Medio para tramite del reintegro. Todo reintegro al FP debera tramitarse
mediante una Reserva de Recursos y un documento denominado “factura”; que debera incluir

el detalle de las subpartidas presupuestarias, los centros de costos y los respectivos montos.
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Ademas, toda la documentacion debera ser congruente con los justificantes de los gastos

realizados.

Los fondos girados por la Tesoreria Nacional para los reintegros del FP seran depositados en

la cuenta autorizada para la operacion del mismo.

Articulo 31. Reintegro de facturas del periodo anterior. El tramite de reintegro de facturas
correspondientes a un periodo presupuestario anterior, con cargo al presupuesto vigente,
podra realizarse utilizando las reservas incluidas en el compromiso no devengado. Esto
permitira efectuar pagos con cargo al presupuesto del afio siguiente, siempre que dichas
reservas existan y estén debidamente registradas. La Tesoreria Nacional definira la fecha

limite para realizar este tramite.

Capitulo VII
DE LA CAJA CHICA AUXILIAR (CCA)

Articulo 32. Limite del gasto de la CCA. Los desembolsos realizados a través de la CCA no
podran exceder el monto autorizado internamente para compra de bienes y servicios

asignado a este mecanismo.

Articulo 33. Establecimiento del monto de la CCA. El monto designado para la CCA sera
autorizado por la Gerencia de la Division de Gestion de Apoyo, y tras un estudio realizado por
las Jefaturas de la UAF y la USP. Este monto deberd ser revisado anualmente por el personal
responsable de mantenerlo actualizado y ajustado a las necesidades de la Institucion. Si de la
revision anual surge la necesidad de modificar el monto de la CCA, debera realizarse un
estudio a efectos de contar con elementos objetivos que sustenten su aumento o disminucién,

en observancia al principio de eficiencia.

Articulo 34. Responsables del manejo de la CCA. El manejo de la CCA estara a cargo de

la Jefatura de la USP, quién podra delegar en forma general esta funcion a personal calificado
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designado para tal fin. Dicha delegacion debera comunicarse a la UAF antes de su

implementacion.

Articulo 35. Medios de pago disponibles para la CCA. La CCA dispondra de los siguientes
mecanismos de pago: la transferencia electronica habilitada por la Tesoreria Nacional y el uso
de la tarjeta de débito institucional; de conformidad con lo dispuesto en los “Lineamientos
sobre el uso de la tarjeta para compras institucionales tipo débito con cargo al Fondo Fijo de

Caja Chica”.

Articulo 36. Arqueo de la CCA. La CCA estara sujeta a arqueos periédicos realizados por la
Jefatura de la USP o el personal delegado. La Auditoria Interna podra realizar arqueos a la

CCA sin previo aviso cuando lo considere pertinente.

Los resultados de los arqueos periddicos realizados por la USP deberan ser comunicados a la
Auditoria Interna y a la UAF. Los arqueos realizados por la Auditoria Interna seran

comunicados facultativamente a la USP y a la UAF.

Articulo 37. Prohibiciéon de realizar transacciones distintas a lo autorizado. Los fondos
de CCA no podran ser utilizados para realizar operaciones distintas a las autorizadas segun

este reglamento.

Articulo 38. Custodia de comprobantes de gasto. La USP sera responsable de recibir,
registrar y custodiar los comprobantes de gasto, ya sean en formato fisico o electronico, hasta

el momento de presentar la liquidacion correspondiente ante la UAF.

Articulo 39. Responsable de efectuar los reintegros. El personal encargado de la CCA,
debera presentar la solicitud de reintegro al menos una vez al mes, procurando que el saldo
disponible no sea inferior al diez por ciento (10%) del monto autorizado para la CCA, con el fin

de evitar retrasos en las compras requeridas por la Institucion.
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Articulo 40. Solicitud de reintegro. Toda solicitud de reintegro de la CCA debera tramitarse
mediante el tramite denominado Detalle de Liquidacion. Ademas del Detalle, se deberan
adjuntar las facturas o comprobantes de pago que justifiquen los gastos. Cada factura debera
contar con el comprobante de la transferencia o voucher que respalde el gasto, junto con la
informacion del niumero de solicitud de compra, el cddigo presupuestario y la Unidad que

solicité la adquisicion.

La persona encargada del manejo de la CCA sera responsable de presentar esta solicitud
ante la UAF.

Articulo 41. Pago de reintegro. Los reintegros a la CCA, se realizaran de la siguiente

manera:

41.1 Reintegro por adquisiciones mediante uso de la plataforma digital. Se realizara
mediante transferencia proveniente de la cuenta del FP a la cuenta de la CCA.

41.2 Reintegro por adquisiciones mediante uso de tarjeta de débito institucional.
Se realizara mediante transferencia proveniente de la cuenta del FP a la cuenta
bancaria habilitada para tal fin y posteriormente se efectuara la recarga

correspondiente a las tarjetas de débito institucionales.

Articulo 42. Desembolsos provisionales para compra de bienes y servicios. Todo
desembolso provisional realizado con fondos de la CCA, debera ser respaldado mediante
correo electrénico y acompafado del comprobante de transferencia bancaria correspondiente.
La compra debera ser liquidada ante la USP en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles

posteriores al recibo del dinero.

Articulo 43. Devoluciones por compras de bienes y servicios. Todo reintegro de dinero
correspondiente a sobrantes de los desembolsos indicados en el articulo 42 de este
Reglamento, debera ser depositado en la cuenta bancaria institucional autorizada por la
Tesoreria Nacional para estos fines. El comprobante de la transferencia o depésito debera ser
remitido a la UAF y a la USP.
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Articulo 44. Aplicacion de disposiciones a la CCA. En forma supletoria, se aplicaran a la
CCA las disposiciones que regulan el FCC de este reglamento, asi como la normativa conexa

aplicable.

Capitulo VIii
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 45. Responsables del establecimiento de controles. Las Jefaturas de la UAF y de
la USP deberan establecer los controles necesarios para garantizar el cumplimiento de lo
establecido en la LGCP y su Reglamento, especialmente en lo referente a la prohibicién de
fraccionar compras y el uso adecuado de este medio. Asimismo, a partir de la informacién que
brindan las divisiones, areas, y unidades de la institucion, los centros de costos realizaran la
deteccién de necesidades en la adquisicién de bienes y servicios, con el fin de planificar su
oportuna inclusion en el plan de adquisiciones anual de compras correspondiente, que

deberan comunicar a la USP.

Articulo 46. Revision y cumplimiento del sistema de control. Las Jefaturas de la UAF y de
la USP, en el ambito de sus responsabilidades y competencias, seran responsables de
implantar y verificar el cumplimiento, la validez y la suficiencia del sistema de control interno,
asi como las disposiciones de este reglamento. Asimismo, deberan dar seguimiento y revisar
regularmente la operacion efectiva del FP y la CCA, incluyendo sus registros, la
administracion y el buen uso de los recursos transferidos por la Tesoreria Nacional. Todo esto

se realizara con fundamento en el presente Reglamento y la Ley General de Control Interno.
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Articulo 47 Fiscalizacion y evaluaciones. Compete a la Auditoria Interna evaluar el
cumplimiento, la validez y la suficiencia del sistema de control interno del FCC, asi como
examinar regularmente la operacion efectiva del mismo; sus registros, la custodia y el buen
uso de los recursos asignados. Esta labor se realizara conforme a los resultados de la

valoracién del riesgo que anualmente lleva a cabo la Auditoria Interna.

Articulo 48. Informe sobre el manejo del FCC. Los encargados del FP y de la CCA deberan
confeccionar mensualmente un informe que contenga el detalle de los gastos incurridos
durante el mes, asi como las conciliaciones de cada una de las cuentas habilitadas en el
FCC. Este informe sera remitido a las Jefaturas de la UAF, USP y a la Gerencia de la Division

de Gestion de Apoyo.

Articulo 49. Normativa aplicable. El funcionamiento del FCC se regira, por la siguiente

normativa:

49.1 La Ley de la Administracién Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos,
No. 8131, de 18 de septiembre de 2001 y su Reglamento, Decreto Ejecutivo
32988-H-MP-PLAN, del 31 de enero de 2006, y sus reformas.

49.2 Ley General de Contratacion Publica, No. 9986, y su Reglamento, Decreto
Ejecutivo 43808-H,del 31 de mayo de 2021.

49.4 El Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte para Funcionarios Publicos,
emitido por la Contraloria General de la Republica en Resolucién R-DC-111-2011
del 7 de julio de 2011 y las Disposiciones especificas para el reconocimiento de
gastos de viaje y transporte a lo interno de la Contraloria, y sus reformas.

49.5 El Reglamento sobre el visado de gastos con cargo al Presupuesto de la Republica,
emitido por la Contraloria General de la Republica en Resolucion
R-2-2003-CO-DFOE de 1° de diciembre de 2003, y sus reformas.

Articulo 50. Manual Institucional de Operacion. Los responsables de la administracion del
FCC, deberan gestionar las acciones necesarias para la elaboracion y puesta en disposicion

de un Manual Institucional de Operacion.
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Articulo 51. Régimen sancionatorio. El personal que, posterior a un debido procedimiento,
sea acreditado como infractor de las disposiciones contenidas en el presente reglamento y la
normativa conexa, sera acreedor a las sanciones correspondientes, de conformidad con las

normas vigentes en la materia.

Articulo 52. Revision peridédica. La revision general de este reglamento, asi como su
coherencia y concordancia con el bloque de legalidad aplicable, debera realizarse al menos
cada tres afios. Asimismo, las Jefaturas de la UAF y de la USP deberan realizar revisiones
especificas de los aspectos operativos del FP y de la CCA de manera anual, o cuando asi lo

determinen las necesidades operativas de la CGR.

Articulo 53. Derogaciones. Se deroga el Reglamento del Fondo Fijo de Caja Chica de la
Contraloria General de la Republica, emitido mediante la Resolucién R-DC-00041-2021,

de las once horas del veinte de mayo de dos mil veintiuno.

Articulo 54. Entrada en vigencia. Este reglamento entrara en vigencia el dia habil siguiente

al de su comunicacion oficial a lo interno de la institucion.

Disposiciones transitorias

Transitorio I. En un plazo no mayor a doce meses a partir de la entrada en vigencia de este
reglamento, la UAF y la USP deberan revisar y ajustar los lineamientos, y los procedimientos
operativos relacionados con el FP y la CCA para asegurar su conformidad con las

disposiciones aqui contenidas.
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Transitorio Il. Hasta tanto se aprueben los ajustes en los procedimientos sefialados en el
transitorio anterior, el funcionamiento del FCC continuara operando bajo los lineamientos y
procedimientos previamente establecidos, siempre que no contravengan lo dispuesto en este

reglamento.

Marta Eugenia Acosta Zuniga
Contralora General de la Republica

Firmado
CGR digitalmente

Valide las firmas digitales

Ce: Gerencia Division Gestion de Apoyo
Unidad de Administracion Financiera
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