JUNTA ADMINISTRATIVA DE LA IMPRENTA NACIONAL

REGLAMENTO DE OPERACION DE CAJA CHICA JUNTA ADMINISTRATIVA DE
LA IMPRENTA NACIONAL

CAPITULO |
Disposiciones generales

Articulo 1°.-Objeto. El presente reglamento tiene por objeto regular la creacion,
organizacion, funcionamiento y control del fondo fijo denominado Caja Chica de la Junta
Administrativa de la Imprenta Nacional. Lo no estipulado en la presente norma queda sujeta
a lo establecido en el Decreto 32874-H Reglamento General del Fondo de Caja Chica.

(Asi reformado mediante sesion ordinaria No. 06 del 19 de abril del 2022)
Articulo 2°.-Definiciones. Para efectos del presente reglamento se entiende por:

Caja Chica: Fondo o cantidad relativamente pequefia de dinero, disponible para
desembolsos menores a fin de solventar necesidades imprevisibles.

Fondo fijo: Suma total disponible en Caja Chica representada por: dinero, comprobantes de
adelanto de dinero, facturas y solicitudes de reintegro de fondos en tramite.

Fraccionamiento ilicito: Presupone el conocimiento de la necesidad administrativa total que
se pretende satisfacer; la existencia de una partida presupuestaria suficiente para atender en
su totalidad el pago correspondiente, y la realizacién de méas de un contrato para satisfacer
ese requerimiento, con la consecuencia de haber seguido un procedimiento de compra menos
formal en razon del monto.

Reintegro: Reposicion total o parcial del monto fijo de Caja Chica.

Resolucién razonada: Justificacion formal emitida por la Direccion General a partir de la
solicitud de determinado departamento, seccion o unidad de la Imprenta Nacional. Esta
resolucion debe contener hora, fecha y el asunto por el cual se esté realizando el acto.

Tope maximo: Es el pago maximo autorizado para cubrir erogaciones de determinada
compra, el cual sera establecido por la Tesoreria Nacional.

(Asi reformado mediante sesion ordinaria No. 06 del 19 de abril del 2022)

Articulo 3°.-Adquisiciones mediante Caja Chica. Los fondos de Caja Chica se destinaran
para realizar gastos menores por la adquisicién de bienes y servicios indispensables y
urgentes, asi como de las partidas, grupos y subpartidas presupuestarias autorizadas
conforme al Clasificador por el Objeto del Gasto del Sector Publico para Compras por Fondo



Fijo-Caja Chica que emite la Tesoreria Nacional del Ministerio de Hacienda, siempre y
cuando cumpla con el requisito de indispensable o urgentes.

(Asi reformado en sesion No. 41 del 29 de noviembre de 2016)
Articulo 4°.-Fondo fijo. La Caja Chica operard por medio de un fondo fijo, cuyo monto se
establece en la suma de un millon de colones (¢1.000.000,00). Este monto serd modificado
por la Tesoreria Nacional. El fondo se depositara en una cuenta corriente a nombre de la
Junta Administrativa de la Imprenta Nacional.
(Asi reformado mediante sesion ordinaria No. 31 del 7 de octubre del 2015)
(Asi reformado mediante sesién ordinaria No. 06 del 19 de abril del 2022)
Articulo 5°.-Tope maximo. El tope maximo del fondo de Caja Chica sera el que establezca
la Tesoreria Nacional de acuerdo con las atribuciones conferidas a ese 6rgano en el articulo
61, inciso h) de la Ley de la Administracion Financiera y Presupuestos Pablicos.
(Asi reformado en sesion ordinaria No. 06 del 23 de febrero del 2021)
Articulo 6°.-(Derogado en sesion No. 41 del 29 de noviembre de 2016)

CAPITULO Il

Sobre los responsables y personas autorizadas

Articulo 7°-Funcionarios autorizados. Los funcionarios autorizados para aprobar
solicitudes de gastos de Caja Chica seran los siguientes:

a) Director General.

b) Jefe de Despacho de la Direccion.

c) Director de Comercializacion.

d) Director de Produccién.

e) Director Administrativo-Financiero.

f) Auditor Interno.

Asi como las personas que el Director General autorice.

(Asi reformado mediante sesion ordinaria No. 31 del 7 de octubre del 2015)



Articulo 8°.-Administracion de fondos. La administracion del fondo de Caja Chica estara a
cargo de la Seccion de Tesoreria, bajo la supervision directa del Jefe del Departamento
Financiero y del Proveedor en lo referente a los procedimientos de compra, quienes velaran
por su correcto funcionamiento.

Articulo 9°.-Responsabilidad del control de fondos. La responsabilidad del control de los
fondos de Caja Chica le compete al Jefe del Departamento Financiero, quien sera responsable
de la correcta operacion de esos fondos ante la Direccion Ejecutiva. Ademas, comunicara por
escrito al responsable del fondo de Caja Chica de las responsabilidades establecidas por el
presente reglamento.

Articulo 10.-Responsable de Caja Chica. Son funciones del responsable de Caja Chica:

a) Informar al jefe del Departamento Financiero sobre cualquier irregularidad que se detecte
en el manejo de los fondos.

b) Informar por escrito al jefe de la unidad cuando un funcionario no presente la liquidacion
de un adelanto de dinero, dentro del plazo establecido en el presente reglamento.

c) Mantener una lista actualizada de los adelantos de viaticos pendientes por liquidar y no
tramitar ningln adelanto a determinado funcionario que tenga liquidaciones pendientes.

d) Hacer arqueos periodicos al fondo del mismo.
e) Las otras que establezca el presente reglamento.

Articulo 11.-Responsables por el destino de adquisiciones. El destino de los bienes y
servicios adquiridos mediante el fondo de Caja Chica es responsabilidad de la persona que
solicita la erogacion del gasto y de la persona que lo autorizé.

Articulo 12.-(Derogado en sesion ordinaria No. 06 del 19 de abril de 2022)
CAPITULO IlI
Procedimientos

Articulo 13.-Solicitud de erogacion. Toda erogacion de Caja Chica debe tener contenido
presupuestario y respaldarse con los siguientes documentos:

1. Solicitud del VVale de Caja Chica, autorizado por el jefe de la unidad solicitando, salvo
las excepciones establecidas.

2. Tres facturas proforma o cotizaciones del bien o servicio que se va a adquirir.
Excepcionalmente y con justificacion escrita y razonable del departamento
solicitante, el Responsable del Fondo de Caja Chica podra autorizar la compra con
solo una factura proforma o cotizacion, la que debera ser autorizada por el jefe de la
unidad solicitante.



(Asi reformado mediante sesion ordinaria No. 06 del 19 de abril del 2022)

Articulo 14.-Requisitos para la entrega del vale. El vale se entregara y emitira la Orden
una vez cumplidos los requisitos del articulo anterior. Deberé quedar constancia de la entrega
de la Orden de Pedido. Una vez realizada la compra deberd presentarse la factura
correspondiente.

(Asi reformado mediante sesion ordinaria No. 06 del 19 de abril del 2022)

Articulo 15.-Prohibiciones para el adelanto de nuevos vales de caja chica. El responsable
del manejo del fondo no debe dar trdmite a un nuevo adelanto, si existe una boleta pendiente
por liquidar a cargo del departamento solicitante.

(Asi reformado mediante sesion ordinaria No. 06 del 19 de abril del 2022)

Articulo 16.-Adelantos de dinero por concepto de viaticos. Cuando se trate de adelantos
por concepto de viaticos dentro del territorio nacional, la liquidacion se haré en el formulario
establecido para este efecto.

Estos adelantos deberan solicitarse a mas tardar un dia habil anterior a la gira, ademas debe
llevar el visto bueno del Departamento Financiero en cuanto al contenido presupuestario y
demas requisitos establecidos en el "Reglamento de Gastos de Viaje y Transporte para
Funcionarios del Estado".

Articulo 17.-Respaldo de pago por medio de factura comercial. Todo pago por medio de
Caja Chica, estara respaldado por una factura comercial debidamente emitida. Los casos que
por raz6n de los servicios no existiera factura que justifique el gasto, (fotocopias,
aparcamiento de vehiculos, alimentacién en el area metropolitana, especies fiscales, sellos
de correo, gastos de transporte), se confeccionard una boleta o factura que compruebe el
mismo, sefialando el beneficiario, el servicio prestado, el monto correspondiente, la firma y
el nimero de cédula del beneficiario.

Articulo 18.-Liquidacion del adelanto de dinero. Todo adelanto para gastos de Caja Chica
debe ser liquidado ante el responsable del fondo. Una vez recibida la factura se procedera a
confeccionar la transferencia electrénica de fondos al Proveedor que brind6 el servicio o bien.
La misma respaldada con el vale de caja chica, la factura y proformas presentadas al inicio
de la compra. Luego se trasladara a la Unidad de Contabilidad y Presupuesto para su revision
y aprobacion. Se tendran 8 dias para realizar la transferencia.

(Asi reformado en sesion No. 41 del 29 de noviembre de 2016)

(Asi reformado mediante sesion ordinaria No. 06 del 19 de abril del 2022)

Articulo 19.-Tramite para la liquidacion de erogaciones no autorizadas mediante
adelanto de dineros. Si algun funcionario realiza las compras que se consignaron en el

adelanto, pero, ademas incurre en otros pagos, debe tramitar mediante una boleta adicional,
la autorizacion y la obtencion del contenido presupuestario para incorporarlos en la



liquidacién. De no obtener la autorizacion o no contarse con contenido presupuestario, no
podré hacer uso de su liquidacién y, por lo tanto, debera reintegrar el monto correspondiente
a los pagos no autorizados previamente.

Articulo 20.-Requisitos de una factura comercial, tiquete de caja o comprobante para
su cancelacién. Toda factura comercial, tiquete de caja o comprobante, deberd cumplir con
los requisitos siguientes, a los efectos de que se pueda cumplir con su respectiva cancelacion:

1) Los comprobantes que respaldan la adquisicion de mercaderia y servicios deberan ser
confeccionados por la respectiva casa comercial, en original, a nombre de la Junta
Administrativa de la Imprenta Nacional, libres de borrones y tachaduras y con indicacion
clara del bien o servicio adquirido, razén por la que no debe utilizar en la descripcion la
palabra "varios", fecha de adquisicion y su valor; ademas, deberan cumplir con los requisitos
establecidos por la Direccion General de Tributacion.

2) Cuando un tiquete de caja u otro tipo de comprobante sustituya a la factura, éstos deberan
cumplir con los requisitos establecidos por la Direccién General de Tributacion.

3) Toda factura, tiquete 0 comprobante gque se presente para su liquidacion, debe incluir, por
parte del solicitante del bien o servicio, la recepcion a conformidad de estos.

(Asi reformado en sesion No. 41 del 29 de noviembre de 2016)
Articulo 21.- (Derogado en sesion ordinaria No. 19 del 01 de junio de 2016)
Articulo 22.-Plazo especial para la liquidacion de dineros autorizados. En los casos en
que se realicen erogaciones de dinero sin que medie adelanto de este y se cuenta con la
autorizacion de la Direccion Ejecutiva, se pagaran los comprobantes que tengan una
antigiiedad no mayor a cinco dias habiles a partir de su fecha de emision; siempre que se
cuente con contenido presupuestario.

CAPITULO IV

De los reintegros al fondo

Articulo 23.-Reintegro. El reintegro de Caja Chica se debe realizar oportunamente
procurando que el fondo no esté consumido en mas del 75%.

Un reintegro adicional debe realizarse el Gltimo dia habil de diciembre de acuerdo con las
fechas de corte establecidas por la administracion para los cierres y presupuesto.

Articulo 24.-Tramites. Los reembolsos periodicos estipulados en el articulo anterior
seguiran el siguiente tramite de reintegro de fondos:

a) El encargado del fondo de Caja Chica enviara a la Seccion de Contabilidad el Formulario
de Reintegro de Caja Chica junto con los comprobantes respectivos y solicitud de pago.



b) El contador encargado de los trdmites de reintegro revisara la solicitud en cuanto al codigo
presupuestario, legitimidad de los comprobantes, extensiones aritméticas y demas requisitos
establecidos en el presente reglamento.

c) El jefe del Departamento Financiero una vez cumplido con lo establecido en el inciso
anterior, ordenaré la realizacion de la transferencia para el fondeo de la Caja Chica.

(Asi reformado mediante sesion ordinaria No. 06 del 19 de abril del 2022)

CAPITULO V
Controles y arqueos
Articulo 25.-Arqgueos. La Caja Chica estara sujeta a arqueos realizados por Auditoria Interna
y por el Departamento Financiero. Estos arqueos podran realizarse en cualquier momento y
como minimo se deberan realizar dos semestrales. ElI encargado del fondo estd en la
obligacion de suministrar toda la informacién requerida para estos casos.

Articulo 26.-(Derogado en sesion ordinaria No. 06 del 19 de abril de 2022)

CAPITULO VI
Disposiciones finales

Articulo 27.-Integracion del reglamento. Cualquier asunto relacionado con la materia, no
contemplado en el presente reglamento se entendera regulado por la Ley de Administracion
Financiera, Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento, y los lineamientos de
control interno emitidos por la Contraloria General de la Republica.

Articulo 28.-Derogatorias. El presente reglamento deja sin efecto el anterior, y podra ser
complementado, en cuanto a tramites, procedimientos y control interno mediante instructivo
debidamente aprobado por la Direccién Ejecutiva.

Articulo 29.-Vigencia. Rige a partir de su publicacion.

Acuerdo No. 107 de la Junta Administrativa de la Imprenta Nacional, aprobado en la sesion
ordinaria No. 965 del 27 de mayo de 1996.

Publiquese.-



