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MUNICIPALIDAD DE QUEPOS
REGLAMENTO DE CAJAS RECAUDADORAS DE LA MUNICIPALIDAD DE
QUEPOS

ULTIMAS REFORMAS:

e Acuerdo 20 de la Sesion Extraordinaria No 130-2025 del 24 de noviembre del 2025. La
Gaceta No. 232 del 10 de diciembre del 2025.

CAPITULO I DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO N° 1: OBJETIVO DEL REGLAMENTO. La Municipalidad de Quepos, a
tenor de lo dispuesto en los articulos N° 117,118 y 119 del Codigo Municipal, establece el
presente Reglamento de Cajas Recaudadoras, con el objeto de ordenar las funciones y
responsabilidades de los funcionarios relacionados con la operacion de las Cajas
Recaudadoras, buscando con ello un eficiente funcionamiento en beneficio de la
Municipalidad, de los contribuyentes y del control interno de la administracion publica.

Dado el gran crecimiento registrado por la Municipalidad en cuanto al nimero de
contribuyentes y la necesidad de brindar un servicio caracterizado por la agilidad, eficiencia
y eficacia, se establece el funcionamiento de varias cajas recaudadoras, tantas como se
requiera para garantizar niveles de atencion adecuados a los contribuyentes y la
disponibilidad de recursos lo permita.

ARTICULO N° 2: DEFINICIONES PRELIMINARES. Para los efectos del presente
reglamento se entenderd por:
a) Municipalidad: es el gobierno local del canton de Quepos, encargada de administrar
y gobernar el municipio.
b) Cajero (a): funcionario municipal que tiene por oficio el control de caja, atender los
cobros, dar y recibir informacion financieramente.



c) Plataformista; funcionario municipal encargado de ejecutar los procesos y funciones
en laplataforma, de acuerdo con normas, valores, procedimientos, politicas y
reglamentos establecidos, con el fin de brindar asesoria y servicios a clientes.

d) Contribuyente: persona que en nombre propio, en representacion legal o a solicitud
de otra persona, acuda a las cajas recaudadoras o plataforma de servicios de la
Municipalidad de Quepos para solicitar informacion, realizar trdmites de documentos
o cancelar tributos municipales.

e) Facturacion: cantidad de facturas que emite la Municipalidad de Quepos por el pago
de los tributos municipales.

f) Anulacion: documento que se realiza por una mala ejecucion, el cual puede ser
reemplazado por otro o anulado totalmente.

g) Tributo Municipal: Recaudacion del Gobierno Local, por concepto de impuestos de
bienes inmuebles, recoleccion de residuos solidos, limpieza de vias, permisos de
construccion, alquiler de terrenos de zona maritima, licencias municipales, derecho
de cementerio, arrendamiento de locales, entre otros.

CAPITULO II DEL FUNCIONAMIENTO

ARTICULO N° 3: FUNCION COMPARTIDA. La labor de atencion y facturacién a los
contribuyentes de los diversos tributos estara a cargo de la Unidad de plataforma de servicios
y cajeros municipales, en coordinacion con la Unidad de Tesoreria y Bienes Inmuebles; todas
pertenecientes al proceso de Hacienda Municipal, sin perjuicio de lo sefalado en el articulo
N° 5 de este reglamento.

ARTICULO N° 4: INTEGRACION DE PROCEDIMIENTOS. Para lograr una adecuada
atencion, se integran en uno solo, los procedimientos de facturacion y cobro de tributos, el
que deberd ser garantizado mediante la aplicacion del Manual de Procedimientos
correspondiente y los controles supletorios que se estimen convenientes.

ARTICULO N° 5: UNIDAD DE MANDO. En el desempeiio de sus funciones los cajeros
(as) y plataformistas municipales estaran subordinados a la Unidad de Tesoreria Municipal,
en relacion con el manejo de valores, medidas de seguridad, entrega de cierres diarios,
verificacion de arqueos, entrega de monedas, para operar y otros similares.

Para los otros aspectos tales como el manejo de codificaciones de ingresos, atencion de los
contribuyentes, aspectos de forma y fondo en la confeccion de los comprobantes de pago y
aquellos otros afines a su puesto, dependeran de Tesoreria y en segunda instancia del director
de Hacienda y Presupuestos.

ARTICULO N° 6: SERVICIO AL CLIENTE. El cajero o plataformista municipal debera
atender al contribuyente dentro de los pardmetros de respeto, eficiencia, eficacia, dedicacion
y diligencia requeridos, a efecto de lograr como producto final del proceso la percepcion del
ingreso y el mayor grado de satisfaccion en el contribuyente por la atencion recibida.

ARTICULO N° 7: ACCESO DE LOS CAJEROS AL SISTEMA. Los cajeros y
plataformistas municipales tendran acceso al sistema computarizado de consulta y
facturacion de tributos municipales, mediante claves de acceso personales, las cuales



solicitara el Tesorero por escrito al coordinador de informética. La anulacion o reversion de
comprobantes de pago, debera ser realizada por el cajero en coordinacion con la Unidad de
Tesoreria, quien deberd tomar las previsiones del caso a efecto de que esta limitacion no
afecte la funcion de cobro de tributos. Este proceso se realizard de manera ordinaria por una
unica vez al final del dia y de manera extraordinaria, en el mismo momento y por parte en
ambos casos del funcionario autorizado y la Unidad de Tesoreria. Los programas de
anulacion de recibos contaran con una clave de acceso, la cual solamente podra ser conocida
por el funcionario autorizado para realizar tales procesos y bajo ninguna circunstancia sera
conocida por los cajeros, asimismo; los cajeros no podran realizar ninguna labor que esté
relacionada con modificacion de pendientes de cobros en las bases de datos del sistema.

ARTICULO N° 8: EMISION DE COMPROBANTES. El cajero o plataformista
municipal consultard las cuentas y emitird los comprobantes de pago correspondientes en dos
tantos. El original lo entregara al contribuyente debidamente firmado y sellado, una vez que
haya verificado la informacién y recibido el dinero, el cajero conservard una copia para
entregar a la Unidad de Tesoreria con el cierre de caja respectivo.

ARTICULO N° 9: MATERIALES Y EQUIPO. Para el adecuado desempeiio de sus
labores, el cajero o plataformista contard con un mueble con llavin y gavetas (Arturito), para
mantener la caja metalica con el dinero clasificado. Ademas dispondrd de una caja de
seguridad (caja fuerte), una impresora ordinaria, una impresora mini-printer, una sumadora,
detector de billetes falsos, sellos y demds material necesario para que pueda realizar su
funcién de manera 6ptima y segura. En ninglin caso podra guardar conjuntamente dinero o
documentos personales con los propios de su puesto.

ARTICULO N° 10: VALORES ASIGNADOS AL CAJERO. El cajero o plataformista
municipal debera mantener todos los valores asignados a ¢l (fondo de operacion, sellos,
ingresos diarios) dentro de su area de trabajo y no podra sacarlos sin autorizacion de sus
superiores, salvo para trasladarlos a la Unidad de Tesoreria Municipal para la realizacion de
cierres o arqueos.

ARTICULO N° 11: CORTES TEMPORALES. Cuando el monto recaudado por un cajero
o plataformista, en cualquier momento del dia, supere el monto de quinientos mil colones
(¢500.000.00), estara en la obligacion de hacer entrega parcial de los dineros recaudados, a
efecto de no mantener altas sumas de dinero en su puesto de trabajo. Para cumplir con lo
sefialado en el presente articulo, el cajero se presentara a la unidad de Tesoreria o dara aviso
a la unidad de Tesoreria, para entregar el dinero, mediante boleta de cortes parciales
enumeradas consecutivamente.

ARTICULO N° 12: PROCEDIMIENTO PARA EL CIERRE DIARIO DE
OPERACIONES. Al final del dia el cajero y plataformista municipal debera realizar un
cierre de operaciones que consistird en un recuento del fondo de operacién de la caja
recaudadora y un conteo de la suma ingresada, por la cancelacion de los tributos municipales.
La suma ingresada deberd coincidir con la sumatoria de los totales consignados en los
comprobantes de ingreso y con los listados diarios que emite el sistema de computo, tanto



por numero de recibos cancelados como por codigo presupuestario. Ademas debera entregar
las llaves de archivo del Arturito y de la caja recaudadora a la Unidad de Tesoreria.

ARTICULO N° 13: ENTREGA DE COMPROBANTES. Una vez cumplida la labor
anterior, cada cajero o plataformista entregara el duplicado de los comprobantes de ingreso
cancelados a la Unidad de Tesoreria, junto con la hoja de cierre de caja preimpresa y
enumerada con el listado de comprobantes de ingreso del dia correspondiente; este ultimo se
debe entregar el mismo dia. En Tesoreria se verificaran los listados de cancelacion con los
comprobantes de ingreso depositados y el dinero recaudado.

ARTICULO N° 14: DEPOSITO BANCARIO. Una vez realizado el cierre de todas las
cajas, al dia siguiente en la Unidad de Tesoreria se preparara toda la documentacion necesaria
para realizar el depdsito bancario en las cuentas a nombre de la Municipalidad de Quepos.
Dicho depdsito debera ser realizado a mas tardar los dos dias habiles siguientes. La Unidad
de Tesoreria podra hacer depdsitos parciales al Banco si el caso lo amerita. Luego la Unidad
de Tesoreria procedera a realizar los registros correspondientes en el libro de Diario de Caja.
Una vez cumplida esta labor, facilitara a la Contabilidad los comprobantes cancelados y su
respectiva nota de crédito para los registros del caso. La contabilidad hara la anotacion de
rigor y luego los devolverd a la Tesoreria en donde se archivaran hasta que sean requeridos
por el Archivo Institucional.

CAPITULO III DE LOS CAJEROS Y PLATAFORMISTAS

ARTICULO N° 15: CAJERO. Cada caja recaudadora estara atendida por un cajero, el cual
debera recibir la induccidn necesario para realizar su labor en forma eficiente.

ARTICULO N° 16: POLIZA DE FIDELIDAD. Todo el personal de la Municipalidad de
Quepos involucrado en el proceso de recaudacion, custodia o administraciéon de fondos y
valores publicos, cuyo monto se fijara de acuerdo con el dinero y los valores que deba
custodiar, debera sufragar de su propio peculio la Pdliza de Fidelidad emitida por el Instituto
Nacional de Seguros o cualquier aseguradora dentro del mercado costarricense. Previo a que
el funcionario tramite esta poliza ante la aseguradora y que la misma entre en vigencia, la
Tesoreria Municipal mediante un formulario implementado para la entrega y garantia de los
dineros o bienes, se asegurara que el funcionario municipal rinda la garantia fiduciaria, lo
cual sera responsabilidad de la jefatura inmediata hacer valer la documentacion. El Tesorero
debera velar por el cumplimiento del presente articulo.



FORMULARIO DE COMPROMISO ENTRE FUNCIONARIO DE NUEVO
INGRESO A LAS CAJAS RECAUDADORAS DE LA MUNICIPALIDAD DE
QUEPOS

Este documento constituye un compromiso entre la Municipalidad de Quepos, cédula
juridica 3-014-042111 y el funcionario municipal involucrado en el proceso de
recaudacion, custodia o administracion de fondos y valores publicos, por tanto representa
una garantia de compromiso en la cual el funcionario acepta que todos los activos
entregados, equipo mobiliario y recurso econdémico (dinero), es responsabilidad del
mismo, resguardarlo, y devolverlo en las mismas condiciones de entrega.

Datos Generales

Lugar: Fecha de entrega:
Nombre completo: Cédula:
Fecha de Nacimiento: Sexo: Femenino  Masculino
Estado Civil: Correo Electronico:
Provincia: Canton: Distrito:
Direccion Exacta:
Teléfono Trabajo: Teléfono Celular:
Datos Objeto de Interés
Puesto: Fondo de Caja ¢
Monto Méximo en Caja ¢: Activos (equipo y
mobiliario):

Declaraciones del Solicitante
Declaro que la informacidon prevista en este formulario es fiel y verdadera, por tanto acepto
que cualquier suma faltante de dinero en la caja recaudadora que se me asigne, o
incumplimiento laboral en el puesto que ostento, asumo la responsabilidad para con la
Municipalidad de Quepos.
Lugar: Fecha:

Firma del Funcionario: Firma jefatura inmediata




ARTICULO N° 17: AUSENCIA DE LOS CAJEROS. Las ausencias de un cajero
Plataformista, por vacaciones, incapacidad, y/o ausencias de forma temporal o permanente,
deben ser coordinadas con la Unidad de Talento Humano Municipal, debiendo cumplir el
funcionario que ejerza la suplencia con la capacitacion en el area cajas y plataforma para este
fin, asimismo debera rendir garantia fiduciaria. Y velar asi la Unidad de Talento Humano
Municipal, para que a este funcionario se otorguen las garantias y el salario base competente
mientras ocupe temporalmente el puesto.

CAPITULO IV DE LOS FALTANTES Y SOBRANTES

ARTICULO N° 18. OBLIGACION DE CUBRIR FALTANTES DE DINERO.
Cualquier diferencia entre las sumas recaudadas y la suma de los comprobantes, son cubiertas
por el cajero o plataformista. En el caso de que el faltante sea menor a cincuenta mil colones
exactos (¢50.000.00), inclusive, el cajero o plataformista tendra a mas tardar dos dias habiles
después de ocurrido el faltante, para reponer el monto total faltante, y en el caso de que el
monto sea mayor a los cincuenta y un mil colones exactos (¢51.000.00), tendra cinco dias
habiles para dicha reposicion. De no ser cubierto en dichos plazos, incurre en falta grave de
acuerdo con lo sefialado en el Codigo Municipal y el Codigo de Trabajo.

ARTICULO N° 19: FALTANTES DE DINERO: El descubrimiento de faltantes de dinero,
por parte de la Unidad de Tesoreria, debera ser notificado al cajero o plataformista
inmediatamente y de ser reiterativo se debe notificar a la alcaldia, director financiero y la
auditoria interna.

ARTICULO N° 20: DE LOS SOBRANTES. Los sobrantes que se produzcan en los cierres
diarios de operaciones de los cajeros, deberdn ser depositados en las cuentas bancarias a favor
de la Municipalidad de Quepos, a mas tardar el dia habil siguiente de establecido, mediante
deposito de dinero en otra caja recaudadora, o en el Banco deseado, utilizando un
comprobante de ingreso.

ARTICULO N° 21: DE LAS DIFERENCIAS DE BAJA DENOMINACION. Debido a
las transacciones y movimientos diarios de los cajeros-plataformistas y al tipo de cambio del
dolar, por dia se producen diferencias en los montos cobrados y vueltos entregados a los
contribuyentes, dificultando el cierre exacto del dinero ingresado a caja en relacion con el
monto consignado en el total de comprobantes emitidos. El cajero estaréd en la obligacion de
entregar solamente los sobrantes superiores a ¢500.00 (quinientos colones) o bien las sumas
de los sobrantes anteriores acumulados que superen los ¢500.00 (quinientos colones). El
Tesorero deberd llevar de forma separada para cada cajero los sobrantes y realizar el deposito
en las cuentas a nombre de la Municipalidad de Quepos.

ARTICULO N° 22: REGISTRO POR CAJERO. En Tesoreria se llevard un registro
preimpreso por gestor, de los recibos generados por los depositos de los sobrantes por cajero,
los cuales se adjuntaran en el cierre del dia del cajero respectivo. Los sobrantes deberan ser
entregados inmediatamente el mismo dia que el cajero lo registrd para ser depositado el dia
siguiente en las cuentas del Banco a nombre de la Municipalidad de Quepos.



CAPITULO V DE LA UBICACION DE LAS CAJAS RECAUDADORAS.

ARTICULO N° 23: UBICACION DE LAS CAJAS. Las Cajas Recaudadoras y
plataformistas estaran ubicadas en la sala de atencion al publico. El area de cajas debera estar
separado de las otras oficinas por una divisiéon de al menos un metro de alto, con su
correspondiente puerta. El acceso a esa area de cajas serd restringido y solamente los cajeros,
plataformistas y sus superiores podran acceder a ella. Bajo ninguna circunstancia se permitira
el ingreso de personal no autorizado ni de personas ajenas a la institucion, tales como
vendedores, agentes, notificadores o familiares.

ARTICULO N° 24: SEGURIDAD DE LAS CAJAS. El area que abarque las Cajas
recaudadoras y Plataforma de Servicios, deberan mantenerse Camaras de Vigilancia que
enfoquen claramente las transacciones que se realizan y los contribuyentes atendidos, con el
fin de velar tanto por la integridad del funcionario y del contribuyente.

CAPITULO VI DEL INGRESO DE DINERO A LAS CAJAS RECAUDADORAS

ARTICULO N° 25: INGRESO DE VALORES A LAS CAJAS RECAUDADORAS. A
las cajas recaudadoras ingresara tinicamente dinero en efectivo en moneda de curso legal y
extranjera (dolares), pagos con tarjetas, cheques certificados o cheques por el monto exacto
de los comprobantes de ingresos y a nombre de la Municipalidad de Quepos. El cajero debera
anotar al reverso del cheque la informacion relativa a la persona que realiza el pago; nombre,
numero telefonico y fax. Ademas se indicara que la cancelacion queda sujeta a la existencia
de fondos del documento de pago por medio de un sello. El cajero deberd revisar
minuciosamente los cheques y si fueran devueltos por el banco debido a la mala confeccion,
falta de datos o insolvencia de la cuenta, debera coadyuvar en la solucion del caso.

ARTICULO N° 26: LEYENDA DEL SELLO PARA LOS CHEQUES. A todo recibo
cancelado mediante cheque debe consignarsele la leyenda: “La validez del pago de este
recibo por medio de cheque queda condicionado a que el mismo sea aceptado por el Banco
respectivo”, para la cual la administracion facilitara un sello automatico a cada cajero. Se
debera anotar en el sistema de informatica el nimero de cheque que lo cancela y el banco,
igualmente en el cheque debera anotar el nimero del recibo que paga. La omision de esta
informacion haré responsable al cajero por el monto del comprobante, en caso de que el
cheque fuera devuelto por el Banco debido a la falta de fondos, inconsistencia de firmas o
por cualquier otra situacion.

ARTICULO N° 27: PAGOS CON TARJETAS. Los pagos con tarjetas solo lo puede
realizar el duefio de la tarjeta, constatandolo con el documento de identidad. En caso de que
se realice algin cobro por tarjeta indebido, donde se procede anular el Boucher, si por alguna
razén no le aparece en la cuenta el dinero reversado, debera el contribuyente solicitar por
escrito a la unidad de tesoreria un documento para presentar el reclamo ante el banco,
quedando sujeto a dicha entidad.

ARTICULO N° 28: INGRESO A LOS DEPOSITOS BANCARIOS. Todos los depositos
bancarios diarios que ingresen a las cuentas de la Municipalidad de Quepos, se les debera
realizar la entrada en los sistemas informadticos, partiendo de la informacion que brinde la



Unidad de Cobros. Para la aplicacion de los depdsitos, los cajeros estdn sujetos a que la
Unidad de Cobros indique los datos basicos del contribuyente y modalidad a aplicar. Cuando
alguna unidad tenga que anular un recibo que por error se confecciono mal, debera presentar
un documento por escrito a la Unidad de Tesoreria, haciendo la solicitud con la informacién
requerida para el proceso. No se deben realizar anulaciones sin solicitud previa a la anulacion.
No se deben realizar recibos con dos depositos diferentes, es decir que la suma de esos dos
depdsitos dé como resultado el monto del recibo. Por otra parte a la hora de aplicar un
deposito no se debe ajustar con efectivo para que cierre contra el monto a cobrar en el sistema,
por lo que el monto del recibo debe ser igual al deposito realizado por el contribuyente.

VII DISPOSICIONES VARIAS

ARTICULO N° 29: FONDO F1JO. Las cajas recaudadoras contaran con un fondo fijo por
la suma de ciento cincuenta mil colones exactos (¢150.000.00), para que el cajero pueda
desenvolverse en su labor cotidiana. El monto de este fondo fijo podra ser aumentado por
acuerdo del Concejo Municipal, a solicitud del coordinador de Tesoreria.

ARTICULO N° 30: FONDO DE CAMBIO. En caso de que algin cajero necesite dinero
de baja denominacion, con el fin de evitar inconvenientes de cambio en el cobro de impuestos
a los contribuyentes, estara disponible un fondo de cambio en la Unidad de Tesoreria por la
suma de quinientos mil colones exactos (¢500.000.00.)

ARTICULO N° 31: CERTIFICACIONES DE DEUDAS MUNICIPALES. Las
Certificaciones de Deudas Municipales y Constancias de Tributos al Dia. Las certificaciones sobre
deudas por tributos municipales sefaladas en el Articulo N° 80 del Coédigo Municipal, asi como
aquellas que se requieran para ejercer el cobro judicial de un tributo municipal, seran preparadas por
la Unidad de Gestion de Cobros o la Plataforma de Servicios y firmadas exclusivamente por el
Contador Municipal o el Auditor Municipal, de conformidad con lo dispuesto en la citada norma
legal.

Por su parte, las certificaciones o constancias de tributos al dia solicitadas por los contribuyentes para
otros efectos administrativos como las emitidas a solicitud de personas fisicas o juridicas que
requieren demostrar su condicién tributaria ante terceros seran eclaboradas por los cajeros
plataformistas y podran ser firmadas indistintamente por:

* ¢l Jefe del Departamento de Gestion Financiera,

* ¢l Jefe de la Unidad de Contabilidad o Contador Municipal,

* ¢l Jefe de la Unidad de Tesoreria o Tesorero Municipal, o

« ¢l Jefe de la Unidad de Cobros



ARTICULO N° 32: OTRAS FUNCIONES ADICIONALES DE LOS CAJEROS.
Cuando alguna Unidad requiera la colaboracion de los cajeros y plataformistas para realizar
alguna tarea especifica, debera solicitarlo y coordinarlo con el jefe inmediato, principalmente
en horas y dias de baja afluencia de contribuyentes, pero garantizando la eficiente atencioén
de los contribuyentes. Cuando estas funciones adicionales adquieran condicién de regulares,
deberan el departamento o la unidad debera solicitar los ajustes necesarios al Manual de
Puestos y dirigirlo a la Unidad de Talento Humano para la inclusion del presupuesto. La
participacion de los cajeros o plataformistas en comisiones, eventos o actividades de la
Municipalidad de Quepos, en horas laborales no se consideran oportunas para el tipo de
puesto a desempenar por lo que queda a consideracion de la jefatura inmediata.

ARTICULO N° 33: SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO O FALTA GRAVE. El
incumplimiento a lo previsto en el presente Reglamento sera sancionado de acuerdo con lo
previsto en el articulo N° 158 del Cédigo Municipal capitulo XII Sanciones, y a los
reglamentos y procedimientos internos vigentes de la Municipalidad de Quepos. Cuando la
falta cometida contemple la deteccion de faltantes de dinero, el cajero deberd ademas
reintegrar la suma faltante.

ARTICULO N° 34: El presente Reglamento reforma y deroga cualquier Reglamento de
Caja Recaudadora que el Concejo Municipal de Quepos haya aprobado con anterioridad.

ARTICULO N° 35: VIGENCIA. Rige a partir de su publicacién en el Diario Oficial La
Gaceta.



