
REGLAMENTO PARA FUNCIONAMIENTO DE FONDOS DE CAJA CHICA DE LA 

MUNICIPALIDAD DE QUEPOS 

CAPÍTULO I DISPOSICIONES GENERALES 

ARTICULO N° 1: Ámbito de aplicación. El presente Reglamento establece las disposiciones 

generales que regulan la asignación, operación y control del Fondo Fijo de Caja Chica. 

ARTÍCULO N° 2: Objetivo del reglamento. 

El presente reglamento tiene como objetivo el manejo de la caja chica según lo dispuesto en los 

Artículos N° 118, 119 y 120 del Código Municipal, cuyo fin es regular todos los anticipos que 

se concedan a los diferentes funcionarios para la compras de bienes o servicios imprevistos que 

se consideren una necesidad o urgencia, indispensable e impostergable, según las partidas, 

subpartidas, grupos y subgrupos presupuestarios autorizados, para la administración, buscando 

con ello un buen uso de los recursos, contribuyendo al control interno de la administración 

pública.  

Dicho fondo operara mediante el esquema de Fondo Fijo, lo que significa que en todo momento 

el monto de la Caja Chica debe ser igual a la suma del efectivo más los comprobantes de gasto 

incluyendo los reintegros en tránsito, las que forman el total del monto de Caja Chica 

ARTICULO N° 3: Normativa aplicable. 

 La operación del Fondo Fijo de Caja Chica deberá sujetarse a las disposiciones del presente 

Reglamento; de la Ley de la Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos 

y su Reglamento; de la Ley General de Contratación Pública y su Reglamento; el Reglamento 

de Gastos de Viaje y Transporte para Funcionarios Públicos de la Contraloría General de la 

República, y a los lineamientos que emita la misma Contraloría General de la República, el 

Concejo Municipal, la Alcaldía, el Proceso de Hacienda, así como cualquier otra norma vigente 

sobre la materia. 

ARTÍCULO N° 4. De la normativa supletoria.  

La operación del Fondo Fijo de Caja Chica deberá sujetarse a las disposiciones del presente 

reglamento. En las situaciones que no se encuentren contempladas dentro de este cuerpo 

normativo, las mismas podrán resolverse por disposiciones de normas específicas sobre la 

materia y se deben aplicar supletoriamente los principios generales de Derecho y en su defecto, 

los de otras ramas jurídicas que más se avengan con su naturaleza y fines. 



ARTICULO N° 5: Naturaleza.  

La ejecución del gasto mediante el fondo Fijo de Caja Chica, es un procedimiento de excepción 

y por consiguiente limitado a la atención de gastos menores, indispensables e impostergables y 

urgentes; según el criterio justificado de la Unidad Solicitante y posterior aprobación por parte 

del funcionario (a) asignado (a) dentro de la Municipalidad y la Alcaldía Municipal o a 

quien este delegue.  Específicamente con cargo a dicho fondo, se podrán realizar gastos 

correspondientes a las subpartidas presupuestarias, cumpliendo con lo establecido en el artículo 

16 del presente Reglamento. 

ARTÍCULO N° 6: Definiciones Preliminares 

Cuando en este reglamento se empleen los términos y definiciones, debe dárseles las acepciones 

que señalan a continuación:  

a) Anticipo: Adelanto de dinero de caja chica, para el pago de las necesidades definidas 

como gastos menores.  

b) Arqueo de Caja Chica: Verificación del cumplimiento de la normativa y 

reglamentación que rige la Caja Chica. Es la constatación de que la documentación que 

da soporte a los egresos, concuerda con los montos autorizados por Caja Chica. 

c) Bienes y Servicios: Son los bienes y servicios de uso periódico y repetitivo, utilizados 

en las operaciones regulares y normales de la Municipalidad. 

d) Caja Chica; Es el cantidad de dinero autorizado por el concejo municipal establecido 

para compras de bienes o servicios menores que se consideren un imprevisto o una 

urgencia.  

e) Caso Fortuito: Llámese así al suceso que sin poder preverse o que, previsto, no pudo 

evitarse, puede ser producido por la naturaleza o por hechos del hombre. 

f) Compra o gasto menor: Es la adquisición de bienes y servicios que no superen los 

límites preestablecidos en este reglamento para los vales de Caja Chica y cuya necesidad 

sea: urgente, indispensables, impostergables y requiera atención: inmediata, oportuna y 

rápida; los cuales corresponden a la adquisición de: bienes y obras que no se encuentren 

en la bodega, sea porque no se ha llevado a cabo o está en proceso la correspondiente 

contratación administrativa o porque su naturaleza impide conservarlos en la bodega.  

Además, que no corresponden a gastos que sean susceptibles de ser planificados o bien, 

que la adquisición que se pretende no resulte más onerosa que el procedimiento 

ordinario de contratación a realizar, debiendo acreditarse el costo beneficio para la 

Administración, siempre y cuando no haya fragmentación.  

g) Dependencia Usuaria del servicio: Se denomina como tal la Dirección, Departamento, 

o Unidad.  

h) Encargado de Caja Chica: El funcionario de la unidad de tesorería a cargo, de acuerdo 

al artículo 117-118-119-120 del código Municipal es a quien se le asignará el fondo fijo 

de Caja Chica.  

i) Factura: título comercial con carácter de título ejecutivo conforme con el Reglamento 

de la ley de IVA artículos 1 inciso 11) y artículo 60, la cual debe cumplir los requisitos 

dispuestos por la autoridad tributaria.  

j) Fuerza Mayor: Acontecimiento (fuerza de la naturaleza, hecho de un tercero, hecho 

del principio) que no ha podido ser previsto ni impedido y que libera al deudor de 

cumplir su obligación frente al acreedor, o exonera al autor de un daño, frente al tercero 

víctima de éste por imposibilidad de evitarlo.  



k) Liquidación: Rendición de cuentas que efectúa el funcionario responsable del vale de 

caja chica, mediante presentación de los comprobantes originales que sustentan las 

adquisiciones o servicios recibidos. 

l) Municipalidad: La Municipalidad de Cantón de Quepos.   

m) Tesorero Municipal: Jefe de la Unidad de Tesorería, en la persona de su titular, o bien, 

en la persona de quien lo sustituya en ese mismo cargo por motivo de vacaciones, 

incapacidad, permiso con o sin goce de salario o cualesquiera otro motivo.  

n) Reintegro de fondo: Solicitud de reintegro de dinero en efectivo que se tramitaría a 

través de la Tesorería Municipal al fondo de Caja Chica para cubrir los gastos 

efectuados.  

o) Viáticos: Son los gastos de viaje y de transporte en el interior del país y se pagarán por 

medio de este fondo, siempre y cuando no supere el monto máximo establecido para el 

vale. 

p) Fraccionamiento: Vicio administrativo que a pesar de que una dependencia cuente en 

un mismo momento dentro del presupuesto aprobado con los recursos necesarios y 

habiéndose planificado las necesidades administrativas concretas, gestiona más de una 

contratación para el mismo objeto, con la finalidad de evadir un procedimiento más 

complejo. 

q) Planificación de las compras: Proceso mediante el cual se llevan a cabo las 

agrupaciones de los bienes o servicios a adquirir, para cumplir con determinados 

objetivos, consolidando los requerimientos de consumo para aprovechar la economía 

de escala. 

r) Régimen simplificado: Este régimen considera a todos aquellos comerciantes 

(personas físicas y jurídicas), que desarrollen actividades definidas por la Dirección 

General de Tributación.  

s)  Transferencia electrónica: Envío de dinero de una cuenta bancaria a otra cuenta de 

un mismo banco o uno diferente por medio del uso de una aplicación o plataforma 

informática. Se emplea en el caso de que no se pueda cancelar en efectivo y el recibo 

del banco servirá como comprobante de pago.  

 

ARTÍCULO N° 7°: Este reglamento tiene por objeto regular la organización y el 

funcionamiento del Fondo de Caja Chica que la Municipalidad tenga establecido o establezca 

en sus dependencias. Corresponde a la Unidad de Tesorería, fijar el procedimiento de trámite 

interno que deben seguir los vales que se emplean para utilizar esto fondo.  

ARTÍCULO N° 8°: Este reglamento y los funcionarios que involucra, quedan sujetos a las 

disposiciones dadas por la Ley General de Contratación Pública, y la Ley Financiera y de 

Presupuestos Públicos es aplicable solo parcialmente a las municipalidades, el Reglamento de 

Gastos de Viaje y Transporte para Funcionarios Públicos de la Contraloría General de la 

República, Código Municipal, Les  Reglamento Autónomo de Organización y Servicios y 

cualesquier otra normativa conexa con la materia.  

CAPITULO SEGUNDO DEL VALE CAJA CHICA 

ARTÍCULO N° 9°: La Caja Chica funcionará mediante el sistema de cuenta corriente y 

mantendrá dinero en efectivo para atender exclusivamente la adquisición de bienes y servicios, 

así como para pagar viáticos y gastos de viaje, bajo la conceptualización de éstos que este 

Reglamento dispone y cuando la situación así lo amerite, por razones emergentes y necesarias, 

indispensables e impostergables para una determinada obra o servicio.  



ARTÍCULO N° 10°: La Caja Chica mantendrá siempre el total del monto asignado, el cual 

estará integrado de la siguiente forma: dinero en efectivo, vales liquidados, vales pendientes de 

liquidación y vales en trámite de reintegro. En ningún momento ni por motivo alguno, se podrán 

sustituir esos valores por otros de naturaleza distinta al de Caja Chica. 

ARTICULO N° 11°: Del Encargado del fondo de caja chica.  

El Coordinador de la Tesorería Municipal o el funcionario que este designe de manera formal 

será el encargado de la custodia del Fondo Fijo de Caja Chica, deberá velar por la veracidad, 

fidelidad y exactitud de los documentos, los registros contables y presupuestarios y los sistemas 

informáticos desarrollados para tal efecto, en caso que le corresponda registrar las transacciones 

o presentar a tiempo las liquidaciones de Caja chica, debe velar por la legitimidad de las facturas 

o comprobantes de pago, así como del uso correcto de los recursos económicos, las operaciones 

matemáticas, resguardo, custodia y control de los reintegros de Caja Chica que se deban 

tramitar; será responsable por el uso inadecuado de los recursos económicos, documentos 

alterados, custodia y toda irregularidad que le sean imputables por su dolo, culpa o negligencia. 

Corresponden al alcalde, proveedor y al Tesorero Municipal. A la Jefatura del proveedor 

Municipal o quién este delegue: es el responsable de la operatividad del Fondo Fijo de Caja 

Chica y le compete las siguientes funciones:  

a) Verificar las compras de los bienes, obras o servicios que solicitan las diferentes Unidades, 

sustentados en criterio de indispensable e impostergable, fuerza mayor o caso fortuito según el 

presente reglamento  

b) Verificar si lo solicitado se encuentra o no en existencia en el Bodegas.  

c) Velar si lo solicitado se puede adquirir por medio del Fondo Fijo de Caja Chica o se utiliza 

otro mecanismo de contratación pública.  

d) Valorar si lo adquirido requiere el ingreso a bodega y/o placa respectiva.  

e) Velar por que los bienes, obras o servicios adquiridos no correspondan a compras repetitivas, 

fraccionadas o incumplan el propósito y la esencia de la creación del Fondo Fijo de Caja Chica 

o bien que se realicen por negligencia de la Jefatura de la Unidad Solicitante.  

El Tesorero Municipal es el responsable de la custodia, control y manejo del Fondo Fijo de 

Caja Chica y le compete las siguientes funciones:  

a) Entregar el dinero en efectivo correspondiente al fondo de la Caja Chica a las Unidades 

Solicitantes.  

b) Gestionar las liquidaciones de compras y/o gastos efectuadas por medio de los Fondos Fijos 

de Caja Chica.  

c) Revisar, aprobar o improbar las facturas y/o documentos recibidos por concepto de 

liquidación de anticipos del Fondo. Todas las facturas deben ser emitidas posterior a la 

aprobación del anticipo de caja chica (vale).  

d) Verificar que el gasto incurrido corresponda a la justificación del anticipo otorgado y 

comunicar inmediatamente a la cualquier inconsistencia.  



e) Dejarse constancia del recibido del objeto de cada compra.  

f) Comunicar formalmente a la alcaldía, cuando no se cumpla con las disposiciones de 

liquidación de anticipos o cuando se presente alguna inconsistencia en los documentos de 

respaldo.  

g) Cumplir, hacer cumplir y comunicar permanentemente sobre cambios en la normativa que 

regula el funcionamiento de los Fondos Fijos de Caja Chica  

h) Generar el reintegro del fondo para aprovisionar de recurso económico del Fondo de Caja 

Chica en los tres días hábiles anteriores al cierre de cada mes.  

i) Registrar las compras realizadas con el fondo de caja chica en el Sistema Digital Unificado 

(SICOP), dejando constancia de la totalidad de la documentación generada en relación con la 

misma con el propósito de facilitar que dicha actuación pueda ser conocida por cualquier 

interesado.  

ARTÍCULO N° 12°: El fondo de Caja Chica no debe exceder del 10% del monto fijado para 

la licitación reducida que aplica para la Municipalidad, según lo establecido en la Ley General 

de Contratación Pública y su Reglamento. En el caso del monto de los fondos, el incremento 

deberá estar en función del incremento en el presupuesto ordinario del año en que se trate, 

considerando únicamente los ingresos ordinarios. El monto de cada vale no podrá exceder el 

30% del fondo de caja chica. En aquellos casos que se presente una situación indispensable e 

impostergable que supere el 30% del monto máximo para el vale, y que no supere el 10% del 

monto fijado para la licitación reducida, conforme lo disponga el reglamento de ley, el alcalde 

deberá realizar una resolución justificada y ajustada a la situación presentada para proceder con 

el otorgamiento del vale.  

ARTÍCULO N° 13°: El funcionario que requiera un bien o servicio deberá llenar el formulario 

adjunto antes de otorgar el vale para  la compra por caja chica, solo en aquellos casos que el 

bien o servicio sea menor a un 1% del fondo fijo de caja chica no requiere de presentar el 

formulario de Justificación del Vale.  

ARTÍCULO N° 14°: La Caja Chica recibirá devoluciones de dinero, únicamente en efectivo, 

sin excepción de ninguna clase; asimismo deberá ser en moneda nacional en curso. No podrán 

recibirse por este fondo notas de crédito. 

ARTÍCULO N° 15°: La compra de bienes y/o servicios se tramitará por el fondo de Caja 

Chica, los funcionarios responsables, deberán observar los siguientes requisitos, sin prejuicio 

de otros establecidos en la normativa vigente sobre la materia: 

a) Evaluar la necesidad y urgencia de realizar la compra por el mecanismo de caja chica.  

b) La solución sea indispensable e impostergable. 

c) Se acredite el costo beneficio para la administración. 

d) La adquisición no resulte más onerosa que el procedimiento ordinario de contratación a 

realizar. 

e) No haya fragmentación 



f) Seleccionar el proveedor de los bienes, obras o servicios de las dos cotizaciones como 

mínimo, a acepción de aquellos casos que exista un único proveedor q brinde el servicio o el 

bien se adjuntara una cotización, de los proveedores que se requieren en procura del mayor 

beneficio institucional en cuanto a precio y calidad, basados en accesibilidad, cercanía y 

disponibilidad. En caso que únicamente se encuentre una cotización deberá ser justificado por 

el solicitante y autorizado por la alcaldía. 

g) Verificar el régimen de prohibiciones establecido en la Ley General de Contratación Pública 

y su Reglamento. 

h) Deberá verificar por parte de la tesorería la disponibilidad de recursos al momento de solicitar 

los fondos.  

i) Se deberá verificar por parte de la jefatura de Proveeduría la veracidad de los datos 

consignados en los documentos, la urgencia y la necesidad que justifica la compra mediante, 

así como lo correspondiente al importe y el límite de gastos. En caso de no cumplir con lo 

anterior por parte del solicitante, se rechazara de manera inmediata la gestión.  

j) Los bienes adquiridos mediante este fondo deberán se reportados a la bodega de la 

Municipalidad por parte de la Unidad que solicito la compra, y deberán ser debidamente 

plaqueados de acuerdo con el procedimiento establecido para tal fin.  

Lo anterior únicamente cuando la compra corresponda a objetos o artículos tangibles que 

ameriten engrosar el inventario Municipal y que estén sujetos a depreciación.   

k) Las compras a través de Caja Chica, deberán quedar debidamente registradas en el sistema 

digital unificado, dejando constancia de la totalidad de la documentación generada en relación 

con la compra realizada, facilitando que dicha actuación pueda ser conocida por cualquier 

interesado; asimismo, éstas se realizarán respetando toda regulación institucional y general 

vigente al momento de efectuarse la compra. 

Los Fondos de Caja Chica no deberán utilizarse para realizar operaciones distintas a las que se 

destinan esos recursos. 

En Materia de contratación de servicios profesionales; el fondo de Caja Chica podrá requerirse 

únicamente para servicios de trámites menores, tales como; personerías, títulos de propiedades, 

notariados entre otros. En caso de que se requiera contratar servicios profesionales, tales como 

procesos legales-administrativos específicos, proyectos administrativos, Auditoria interna, 

entre otros, deberá seguirse los procedimientos ordinarios de contratación pública.  

ARTICULO N° 16: Criterio Presupuestario. Los gastos que se cubran con el Fondo Fijo de 

Caja Chica en todo momento deben responder a partidas, grupos de subpartidas y partidas, de 

gasto debidamente identificados en el “Clasificador del Gasto Según su Objeto”, y estar 

debidamente presupuestados. Por ningún motivo se podrá compensar partidas presupuestarias. 

Corresponderá a la Dirección Financiera definir a cuál partida presupuestaria se debe imputar 

el gasto en caso de que sea requerido.  

ARTÍCULO N| 17°: El vale de caja chica debe de emitirse en original y copia y en el 

formulario debidamente pre numerado en forma consecutiva, que será suministrado a los 

funcionarios de las dependencias municipales, por el Departamento de Tesorería de la 

Municipalidad. 



ARTÍCULO N° 18°: EI vale se tramitará únicamente, cuando cumpla con todos y cada uno de 

los siguientes requisitos:  

a. Se presente debidamente lleno, indicando el monto exacto y el motivo de la compra indicando 

los artículos o servicios que se comprarán, el cual no debe contener borrones ni tachaduras y 

debe llenarse con una única tinta azul o negro.  

b. Venga acompañado de la firma de autorización del gasto por parte del Alcalde Municipal, el 

funcionario que hace la solicitud, de conformidad con lo dispuesto en el artículo 17, inciso h) 

del Código Municipal.  

c. Venga acompañado de la firma y nombre del funcionario que hará retiro del efectivo. 

d. Venga acompañado de la firma y nombre de la Jefatura inmediata.  

e. Exista en el formulario la autorización correspondiente que verifique que existe contenido 

presupuestario.  

f. Se detalle en el formulario la compra de los bienes y servicios por adquirir que por este 

reglamento se autorizan y con la correspondiente justificación.  

ARTÍCULO N° 19°: Los vales que haya recibido el encargado del fondo fijo, mayor a ocho 

días hábiles que no hayan sido retirados, serán anulados sin previo aviso.  

ARTICULO N° 20°: Cuando se presuma que el procedimiento de Caja Chica se está utilizando 

para obviar los procesos de contratación, la Tesorería Municipal emitirá un informe de la 

situación a la alcaldía Municipal quien definirá en última instancia, sí se autoriza la compra o 

contratación respectiva. 

CAPITULO TERCERO DE LA LIQUIDACIÓN 

Artículo N° 21°: Formas de pago. Las compras deberán realizarse de contado, el bien o 

servicio adquirido deberá ser exento de toda clase de impuestos, contribuciones, tasas y 

derechos. La Municipalidad no reconocerá rubros por concepto de impuestos, contribuciones, 

tasas y derechos incorporados a la factura, o cuando de varias facturas se desprenda que el 

monto total del pago se encuentre fraccionado.  

La Administración Municipal asumirá que la presentación de una factura con la indicación de 

cancelada o venta de contado, representa que el funcionario que gestionó el vale ya realizó el 

pago. 

ARTÍCULO N° 22°: Los vales de caja chica deberán ser liquidados dentro de los tres días 

hábiles siguientes a su entrega, salvo aquellos casos en donde por razones de caso fortuito o 

fuerza mayor no puedan liquidarse en ese plazo, en cuyo caso podrá hacerse con posterioridad, 

siempre y cuando se justifique el retraso ya sea por vacaciones, enfermedad o incapacidad.   

ARTÍCULO N° 23°: Una vez que el Vale de caja chica deba ser liquidado, el funcionario que 

lo gestionó en caso de que haya sobrado dinero deberá hacer la liquidación del dinero en 

efectivo correspondiente ante la tesorería, de lo contrario el encargado de la unidad podrá 

indicarle el faltante de dinero, y en caso de no querer devolver el dinero en el trascurso de ocho 

días hábiles se pasará a la Unidad de Talento Humano para el debido rebajo de planillas.     



ARTÍCULO N° 24°: Cuando por algún motivo la compra no se lleve a cabo, el funcionario 

que ha recibido el dinero del vale, deberá hacer el reintegro inmediato del dinero entregado para 

la compra. Para tal efecto, deberá ese funcionario aportar una justificación escrita, avalada con 

la firma de la jefatura superior inmediata.  

ARTÍCULO N° 25°: Los comprobantes (facturas, tiquetes o recibos) de las adquisiciones que 

se hagan con el fondo de Caja Chica y que son el sustento del egreso, deberán cumplir con los 

siguientes requisitos: 

a) Ser documentos originales, estar timbrados, membretados o dispensados del mismo por la 

Dirección General de la Tributación del Ministerio de Hacienda y estar emitidos en favor 

de la Municipalidad de Quepos. 

b) La fecha del comprobante debe ser igual o posterior a la fecha en la que se realizó el vale 

para la adquisición del bien o servicio. 

c) Por ningún motivo, deben contener tachaduras ni borrones. 

d)  Indicar claramente y con detalle la compra o servicio recibido, la cual debe coincidir con 

lo estipulado en el vale y traer impreso el sello de cancelado de la casa proveedora o tiquete 

de caja y por ningún motivo, deben contener tachaduras ni borrones.  

e) Si la factura no tiene logotipo por pertenecer el proveedor al régimen simplificado, debe 

indicarse el nombre, el número de cédula de la persona física o jurídica que suministra el 

bien o servicio y sus especificaciones, así como el número de resolución otorgado por la 

Dirección General de Tributación Directa. 

f) En el caso de las facturas emitidas bajo el régimen simplificado, deben ser autorizados, por 

la jefatura que consintió el gasto, como requisito de comprobación de la adquisición del 

bien o servicio correspondiente. 

g)  Firmar la factura el funcionario que solicito el vale y por la Jefatura inmediata, como 

requisito de comprobación de la adquisición del bien o servicio correspondiente.  

h) Las facturas, así como cualquier otro documento, deberán ser remitidos únicamente al 

correo electrónico que la Tesorería señale para el efecto. 

 

ARTÍCULO N° 26°: EI monto de lo gastado no podrá exceder el monto autorizado en el vale 

de caja chica. De presentarse esta situación, el funcionario a nombre de quien se giró el vale 

debe asumir el gasto diferencial resultante, sin que la Municipalidad quede obligada a 

reintegrarle esa suma.  

ARTÍCULO N° 27°: Para el trámite de compra por el fondo de caja chica, el funcionario que 

lo gestione para la adquisición de bienes y servicios, deberá solicitar comprobante de 

exoneración del pago del impuesto de ventas para presentar al comercio. 

ARTÍCULO N° 28°: No se entregará otro Vale de Caja Chica a un funcionario que tenga 

pendiente la liquidación de un vale anterior.  

ARTÍCULO N° 29°: La liquidación del vale queda formalizada cuando el responsable de la 

caja chica revisa todos los documentos y estampa su sello en la liquidación Comprobante de 

Pago de caja Chica y será responsabilidad de la jefatura que firma el vale, constatar el ingreso 

de los bienes y servicios adquiridos.  

ARTÍCULO N° 30°. Los comprobantes de pago que se utilizarán por Caja Chica, estarán pre 

numerado y se llevará para esos efectos, una numeración individual para cada Caja Chica que 

exista en la Municipalidad. 



CAPITULO CUARTO DE LOS ARQUEOS 

ARTÍCULO N° 31°: Se procederá a realizar arqueos en forma sorpresiva al fondo fijo de caja 

chica, con el propósito de verificar, supervisar y controlar la aplicación de las normas de 

auditoría vigentes y de las sanas prácticas de Administración. Todo arqueo a los Fondos Fijos 

de Caja Chica se realizará por el Gestor Financiero, en forma sorpresiva por lo menos una vez 

al mes, el arqueo deberá contar con el nombre, firma y sello de la dependencia correspondiente. 

ARTÍCULO N° 32°: Si realizado el arqueo, resulta una diferencia, ésta debe ser justificada 

por el responsable de la Caja Chica, quién además deberá en forma inmediata o hasta el día 

natural hábil siguiente al que se encontró el faltante y depositar el sobrante en la cuenta de la 

Municipalidad Asignada o reintegrar el faltante, según corresponda. 

ARTÍCULO N° 33°: Todo arqueo de caja chica se realizará en presencia del Tesorero 

Municipal según lo dispuesto en los numerales 117, 118, 119 y 120 del Código Municipal. Este 

funcionario tendrá el derecho de pedir una segunda verificación, si mantiene dudas sobre el 

resultado obtenido.  

ARTÍCULO N° 34: Cuando el encargado de fondo requiera ser sustituido por otra persona que 

ocupe temporalmente ese cargo, por vacaciones, incapacidad, permiso con o sin goce de salario 

o cualquier otro motivo, se realizará un arqueo del cual se dejará constancia escrita con la firma 

del encargado de la persona que sustituirá, igual procedimiento se utilizará cuando el encargado 

titular se reintegre a su puesto. 

ARTÍCULO N° 35: Por caso fortuito o de fuerza mayor que el encargado del fondo se ausente 

de su puesto y siendo necesario la utilización del fondo se realizará un arqueo del fondo en 

presencia de un testigo quien dejarán constancia con su firma del contenido del mismo.  

ARTÍCULO N° 36: Cuando se presenten faltantes o sobrantes de caja, como resultado del 

arqueo, el encargado deberá responder con su propio peculio con el caso de los faltantes y 

depositando al Municipio en el caso de sobrantes de dinero. 

ARTÍCULO N° 37. De los informes de arqueos. El Tesorero Municipal, entregará 

mensualmente a la Gestión Financiera un informe contemplando arqueos mensuales. Los 

documentos de respaldo deberán de mantenerse en la Tesorería y estos estarán a disposición de 

la Auditoría y de otras instancias de control para posibles revisiones.  

CAPITULO QUINTO DE LOS REINTEGROS 

ARTÍCULO N° 38: Los egresos que se realicen por caja chica se tramitarán a través del 

correspondiente reintegro de caja chica, que preparará el encargado del fondo fijo en original y 

copia.  

ARTÍCULO N° 39: Se confeccionarán reintegros de caja chica cuando se haya consumido al 

menos el 70% del fondo fijo, con el propósito de darle la rotación óptima a los recursos y 

mantener la liquidez del fondo.  

CAPITULO QUINTO DEL RECONOCIMIENTO DE GASTOS DE VIAJE  

ARTICULO N° 40: La Municipalidad de Quepos pagará a sus trabajadores los gastos 

efectivamente realizados y que incluyen alimentación, hospedaje, transporte y otros, cuando en 

cumplimiento de su trabajo, tengan que viajar fuera del área geográfica del cantón, respetando 

la existencia de contenido presupuestario en la partida correspondiente, para el pago o vale de 



viáticos, se utilizará los medios de pago que se aplican trasferencia electrónica o dinero en 

efectivo.  

ARTICULO N° 41: De la solicitud.  

La solicitud de Viáticos y Transporte deberá gestionarse por el interesado que requiera la gira, 

mediante el sistema autorizado por la Municipalidad.  

CAPITULO SEXTO DE LAS PROHIBICIONES 

ARTÍCULO N° 42: Por ningún motivo se tramitarán las adquisiciones o compras de bienes y 

servicios, cuando la bodega Municipal mantenga existencias de los artículos solicitados o 

cuando la administración tenga la capacidad de realizarlo por medio de cartel utilizando el 

método de compras autorizado.  

ARTÍCULO N° 43: No se tramitarán por medio del fondo fijo de Caja Chica las compras que 

se hayan definido como artículo de uso común, o servicios ordinarios los que deberán ser 

adquiridos por medio de los sistemas convencionales de compra que existan en la 

Municipalidad, lo cual no debe volverse una costumbre o tradición la compra de dichos bienes 

o servicios, todo según las disposiciones establecidas en la Ley General de Contratación Pública 

y su Reglamento. 

ARTÍCULO N° 44: Por ningún motivo se aceptará el fraccionamiento ilícito en las compras 

de Caja Chica.  

ARTÍCULO N° 44: No podrán hacer uso del fondo de caja chica las personas que se 

encuentren en calidad de interinas o no presten servicio de manera regular en la Municipalidad, 

mediante el sistema de planillas.  

ARTÍCULO N° 46: Por ningún motivo se podrá variar el objetivo inicial de una compra. 

ARTÍCULO N° 47: EI fondo de Caja Chica no podrá ser utilizado para el cambio de cheques 

personales, cambios de dólares, ni usarse para fines distintos para el que fue creado ni 

disponerse para actuaciones distintas a las autorizadas por la ley y este reglamento.  

ARTÍCULO N° 48: El encargado de la caja chica, no podrán guardar documentos, efectivo o 

cheques de propiedad particular, en el lugar destinado para tal fin, y por ningún motivo podrán 

suplirlo con su dinero, compras o pagos que correspondan a la Municipalidad, salvo en casos 

emergentes, debiendo justificarse y razonarse el caso con el aval del Director de la dependencia 

de que se trate. 

ARTÍCULO N° 49: Ningún funcionario de la Municipalidad, con la excepción de quienes 

tengan en custodia los fondos de Caja Chica, podrá mantener en su poder fondos de Caja Chica 

por más de tres días.  

ARTICULO N° 50: Funciones de la Tesorería. La Tesorería será la responsable de procurar 

el adecuado uso de los recursos asignados a las cajas chicas y tendrá a su cargo las siguientes 

funciones relacionadas con los procesos de contratación:  

a) Estandarizar los trámites los procedimientos de compra y requerir los informes que resulten 

necesarios para el adecuado control y uso de estos fondos.  

b) Verificar el cumplimiento de todos los requerimientos generales y específicos aplicables al 

manejo de las cajas chicas autorizadas en la Municipalidad.  



c) Registrar las compras de caja chica en el Sistema Digital Unificado que se lleven a cabo por 

medio de la caja chica de la Tesorería una vez que estas se liquiden.  

d) Llevar a cabo la entrega de los dineros, contra entrega de los vales de caja chica, a los 

funcionarios responsables de realizar las compras utilizando los fondos de caja chica, recibir, 

revisar y liquidar los vales de caja chica.  

e) Implementar los esquemas de control que garanticen un eficiente, eficaz y oportuno uso de 

los fondos de caja chica.  

f) Brindar la recomendación ante la Alcaldía sobre la conveniencia de autorizar fondos de caja 

chica en la Municipalidad, distintos al de la Tesorería y la Proveeduría.  

g) Cualquier otra derivada de la Ley General de Contratación Pública, N° 9986, su Reglamento 

y cualquier otra normativa aplicable. 

ARTICULO N° 51: Responsabilidades de las Unidades Solicitantes. Las Unidades 

solicitantes, tendrán a su cargo las siguientes responsabilidades relacionadas con los procesos 

de compra por medio de la caja chica:  

a) Solicitar el formulario para realizar la compra, ya sea el Vale de Caja Chica debiendo reunir 

y acreditar el cumplimiento de todos los requisitos previos exigidos por la Ley General de 

Contratación Pública.  

b) Realizar, los sondeos o estudios de mercado que considere los potenciales oferentes idóneos 

del objeto que se pretende contratar, mismos que se deben presentar ante la Tesorería con el 

visto bueno (firma) del Alcalde Municipal o quien ocupe su lugar.  

d) Verificar que las compras de bienes, servicios y obras no generan fragmentación ilegal, para 

lo cual deben coordinar con la Proveeduría las compras en función de la planificación anual 

que esta establezca.  

e) Determinar la razonabilidad del precio del bien, obra o servicio, de las ofertas que se van a 

utilizar para formalizar una compra por medio de la caja chica.  

f) Determinar el bien, obra o servicio, más conveniente para el cumplimento de los fines 

públicos que será satisfecha por medio del uso de la caja chica.  

j) Autorizar la cancelación de las compras de bienes, servicios y obras que se lleven a cabo por 

medio de la caja chica.  

k) Cualquier otra derivada de la Ley General de Contratación Pública, N° 9986, su Reglamento 

y cualquier otra normativa aplicable. 

CAPITULO SETIMO DE LAS SANCIONES 

ARTÍCULO N° 52: Todo funcionario que haga uso del fondo de caja chica, tiene la obligación 

de conocer el presente reglamento, el incumplimiento del mismo será sancionado conforme a 

lo dispuesto en el artículo 110 de la ley de la Administración Financiera de la República y 

presupuestos públicos, así como el Código Municipal y Ley de Control Interno. 

ARTÍCULO N° 53: Las sanciones que correspondan según lo indicado en el artículo anterior, 

serán aplicadas por la Alcaldía o en su efecto por la Unidad de Talento Humano según el caso 



conforme con las disposiciones del debido proceso reguladas en el código Municipal y la Ley 

General de la Administración Pública.  

ARTÍCULO N° 54. De las erogaciones con fondos propios. Las erogaciones que realicen las 

jefaturas u otros funcionarios no autorizados con su peculio personal, para pagar materiales y 

suministros de la Municipalidad y aquellas erogaciones que incumplen con las estipulaciones 

de este Reglamento o con los lineamientos emanados por la Alcaldía, serán de responsabilidad 

exclusiva del funcionario que las realizó y no le serán reintegradas por medio del Fondo Fijo 

de Caja Chica, salvo que excepcionalmente hubieran sido autorizadas previamente por la 

Alcaldía Municipal y el/la “funcionario(a) designado dentro de la Municipalidad”. 

CAPITULO OCTAVO DE LA DEROGATORIA Y VIGENCIA 

ARTÍCULO N° 55°: EI presente reglamento deroga cualquier disposición de la misma 

naturaleza que haya emitido esta Municipalidad, con anterioridad al presente.  

ARTÍCULO N° 56°: Rige a partir de su publicación en el Diario Oficial La Gaceta. 

 



 

 

 

Licda. Alma López Ojeda 

Secretaria del Concejo Municipal de Quepos 


