
Alcance 230 a la Gaceta 200 del 22/10/2019 

MUNICIPALIDAD DE TALAMANCA 

El Concejo Municipal de la Municipalidad de Talamanca, mediante Sesión Extraordinaria N° 94 

celebrada el día 17 de octubre de 2019, adoptó el Acuerdo #1, que dice:  

EL CONCEJO MUNICIPAL DE TALAMANCA ACUERDA APROBAR EL 

REGLAMENTO PARA MANEJO DE LA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DE 

TALAMANCA. PUBLÍQUESE EN EL DIARIO OFICIAL LA GACETA. ACUERDO 

APROBADO POR UNANIMIDAD.  

REGLAMENTO PARA MANEJO DE LA CAJA CHICA DE LA 

MUNICIPALIDAD DE TALAMANCA 

Capítulo Primero.- Disposiciones generales 

Artículo 1.- Ámbito de aplicación y definiciones. 

El presente reglamento contiene las siguientes disposiciones que regirán la correcta administración 

de los fondos de caja chica de la Municipalidad de Talamanca. 

Definiciones: 

a. 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 la caja chica. 

b. Bienes y Servicios de uso común: son los bienes y servicios de uso periódico y repetitivo, 

utilizados en las operaciones regulares y normales de la municipalidad. Las dependencias deben 

asegurarse de tener siempre en existencia este tipo de artículos o proveer con suficiente anticipación 

sus necesidades. 

c. 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. 

d. Compra menor: Es la adquisición de bienes y servicios de menor cuantía, que no superen los 

límites preestablecidos para los valores de caja chica y cuya necesidad requiere atención inmediata. 

e. Dependencia usuaria del servicio: Se denomina como tal la dirección, departamento, sección y 

unidad. 

f. Encargado de caja chica: El tesorero municipal, quien según el artículo 118 del código municipal 

vigente es quien debe tener a cargo la caja chica. 

g. Fuerza mayor: Acontecimiento (fuerza de la naturaleza, hecho de un tercero) 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 este por imposibilidad de evitarlo. 

h. Fondo de Caja Chica: Fondo que contiene recursos para la adquisición de bienes y servicios que 

son de uso común y que no hay en existencia en bodega municipal. Las adquisiciones son de uso 

exclusivo de las dependencias administrativas y operativas que las gestionan, utilizando también 

criterios de compra emergente y compra menor. 



i. Liquidación: Rendición de cuentas que efectúa el responsable del vale de caja chica mediante 

presentación de los comprobantes originales que sustentan las adquisiciones o servicios recibidos. 

j. Municipalidad: La Municipalidad del Cantón de Talamanca. 

k. Tesorero Municipal: El jefe del departamento 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. 

l. Reintegro de fondos: Liquidación de gastos que efectúa el responsable o encargado del fondo de 

Caja Chica para reponer el efectivo o dinero gastado.  

Artículo 2.- Fondo de Caja Chica. Concepto: 

Se entiende por fondo de caja chica la suma de dinero autorizada por el Concejo Municipal, que se 

mantendrá en dinero efectivo para efectos de gastos menores para la adquisición de bienes y 

servicios, que por su naturaleza no ameritan realizar o finalizar los procedimientos de contratación 

administrativa debido a escasa cuantía y que no puedan realizarse por medio del Sistema de 

Compras Públicas SICOP. 

Artículo 3.- Compra de bienes y servicios. 

Se consideran compras de bienes y servicios aquellos que no excedan el monto máximo fijado de 

conformidad con el artículo 5 de este reglamento, que se requiera para cumplir una necesidad, 

urgencia o cancelación de procesos de Contratación Administrativa que por su escasa cuantía no 

ameritan continuar con el procedimiento de contratación y pago normal. 

Artículo 4.- Establecimiento del fondo. 

El monto del Fondo de Caja Chica es autorizado por el Concejo Municipal, en coordinación con la 

persona responsable de la Tesorería Municipal que justifique su necesidad y con fundamento en lo 

establecido en el artículo 118 párrafo tres del Código Municipal. El monto actual del Fondo de 

Caja Chica es de ¢ 2,000.000, 00 (dos millones de colones con 0/100). 

Artículo 5.- Monto máximo de pago por Caja Chica. 

El pago máximo que se podrá hacer por compras de Caja Chica será por cada vale de ¢1.000.000.00 

un millón de colones. De los cuales cada jefe de departamento estará autorizado para aprobar 

compras hasta por un monto de ¢500.000.00, si la compra fuese mayor a este monto, la misma 

deberá estar autorizada por el alcalde.  

Artículo 6.- Faltantes de dinero. 

Los faltantes de dinero que, resultado de los arqueos al Fondo de Caja Chica, el encargado o 

responsable deberá suplirlo de forma inmediata. 

Artículo 7.- Sobrantes de dinero. 

Los sobrantes de dinero que se produzcan como resultado de los chequeos al Fondo de Caja Chica 

deben ser depositados a la cuenta de la Municipalidad de Talamanca. 

Capítulo Segundo.- Deberes y responsabilidades en el manejo del Fondo de Caja Chica 

Artículo 8.- El fondo de Caja Chica estará bajo la responsabilidad de la persona responsable 

de la Tesorería Municipal o la persona que éste designe para esta función. 



Cuando el responsable de la Caja Chica se ausente de la Municipalidad, por vacaciones, 

incapacidad o permiso temporal, el fondo se traspasará mediante el arqueo respectivo, el cual será 

firmado por ambos funcionarios. Este mismo procedimiento se realizará cuando el titular se 

incorpore a sus funciones. 

Artículo 9.- Aspectos básicos para el correcto manejo del fondo: 

a) Custodiar cuidadosamente el efectivo del fondo, de igual forma los comprobantes y 

justificaciones que respaldan el gasto. 

b) Verificar que el concepto indicado en los comprobantes de Caja Chica tenga relación directa 

con los especificados en la factura de compra. 

c) Verificar que se realice la exoneración de impuestos de venta o en su efecto el cobro respectivo 

al funcionario responsable. 

d) Mantener un adecuado archivo de los documentos y justificantes que tienen relación con la 

administración del fondo. 

e) Efectuar periódicamente arqueos al fondo, mínimo una vez al mes, independientemente de los 

que realice la auditoría interna o las jefaturas inmediatas, de los cuales debe quedar constancia 

debidamente firmada por la persona que ejecutaron el arqueo. 

f) Mantener un sistema adecuado de control interno y velar por el cumplimiento de las 

disposiciones contenidas en el presente reglamento. 

Capítulo Tercero.- De los desembolsos. 

Artículo 10.- Contenido presupuestario: 

Los pagos que se realicen con el Fondo de Caja Chica deben contar con el contenido presupuestario 

correspondiente y se respaldan en los comprobantes o justificaciones. Deberá emitirse la respectiva 

certificación de contenido presupuestario. 

Artículo 11.- Boleta de Egresos de Caja Chica:   

Los egresos que se realicen por el Fondo de Caja Chica se tramitaran por medio de comprobante 

denominado Vale de Caja Chica, emitido por la Tesorería Municipal, el cual está autorizado por la 

persona responsable de la Alcaldía Municipal o quien éste designe y deberá contener como mínimo 

la siguiente información: 

a) Fecha de la solicitud  

b) Nombre y apellidos del funcionario que recibe el dinero y que en adelante será el responsable y 

deberá liquidar en forma personal el importe recibido. 

c) Nombre de la unidad que solicita el vale. 

d) Indicar el monto exacto y la cantidad de artículos o servicios que se compraran. 

e) Detalle del código presupuestario y código meta. 

f) Descripción detallada del bien o servicio a adquirir. 



g) Firma del alcalde o de quien este designado, de la jefatura inmediato, firma del solicitante y 

visto bueno de liquidez y la autorización de contenido presupuestaria. 

Artículo 12.- Compras que no podrán realizarse por el Fondo de Caja Chica: 

En ninguna circunstancia se podrán adquirir con vales del Fondo de Caja Chica los casos que se 

presentan a continuación: 

a) Compras de bienes y servicios por un mismo concepto que sobre pasen el máximo asignado, 

según el artículo 5 de este reglamento. 

b) Pago de sueldos, dietas, viáticos dentro y fuera del país y servicios especiales sujetos a 

regulaciones del Código de Trabajo y la Caja Costarricense del Seguro Social. 

c) Maquinaria y equipo a excepción de los casos debidamente justificados por el director del área 

y avalados por la Alcaldía Municipal.  

Artículo 13.- El responsable del Fondo de Caja Chica. 

El responsable del Fondo de Caja Chica no dará trámite al desembolso si existe incumplimiento en 

lo detallado en el artículo anterior. También deberá cerciorarse de que cumpla con los requisitos 

establecidos en el artículo 5 de este reglamento. 

Artículo 14.- Requisitos que debe contener la factura o tiquete de caja: 

a) Los justificantes que respaldan la compra de bienes y servicios deben ser emitidas por la 

respectiva casa comercial, a nombre de la Municipalidad de Talamanca y en formato de factura 

electrónica, según los lineamientos y directrices vigentes por parte del Ministerio de Hacienda. 

Debe especificar, con claridad, el bien o servicio adquirido, la fecha de adquisición, el valor del 

bien o del servicio. 

b) Debe venir el número de cédula jurídica o cédula de identidad en caso de persona física. 

c) Toda factura, tiquete o comprobante debe cumplir con establecido por la Dirección General de 

Tributación Directa, en caso de ser comercios que tengan regímenes simplificados debe constar la 

respectiva constancia del Ministerio de Hacienda o visto bueno otorgado por la Tesorería 

Municipal.  

Artículo 15.- 

De conformidad con lo establecido en el artículo 8 del Código Municipal, la Municipalidad de 

Talamanca está exenta de toda clase de impuestos, por lo tanto, el usuario del Fondo de Caja Chica 

deberá gestionar ante el departamento de Contabilidad Municipal la carta de exoneración de 

impuestos de ventas. 

Artículo 16.- 

Las entregas de dinero deben ser liquidados dentro del lapso de 3 días hábiles de efectuado el vale. 

Si se presenta atraso en la liquidación y presentación de los justificantes, el encargado del fondo lo 

comunicará al jefe inmediato para lo que corresponda. 

Artículo 17.- 



El encargado del fondo no entregará otro adelanto al departamento usuario que tenga vales 

pendientes de liquidar. 

Artículo 18.- 

El Fondo de Caja Chica debe ser totalmente independiente de otros fondos que se manejen en la 

Tesorería. Asimismo, los comprobantes y justificantes deben permanecer en un lugar seguro. 

Artículo 19.- 

El encargado de Caja Chica prepara el reintegro correspondiente, utilizando los sistemas diseñados 

para tal efecto y con la firma del Tesorero Municipal. 

Artículo 20.- 

Los desembolsos hechos por Caja Chica se reintegran cuando el fondo se haya consumido en un 

50% del total. 

Capítulo Cuarto.- De los arqueos 

Artículo 21.- 

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 y principios de auditoria vigentes y 

de las sanas prácticas de administración. 

Artículo 22.- 

Si realizado el arqueo, resulta una diferencia, esta debe ser justificada por el responsable de la Caja 

Chica, quien además deberá en forma inmediata depositar el sobrante o reintegrar el faltante, según 

corresponda. 

Artículo 23.- 

Todo arqueo de Caja Chica se realizará en presencia de la persona responsable de la Tesorería 

Municipal, quien es responsable del fondo, según lo dispuesto en el numeral 118 del Código 

Municipal o en presencia de la persona que se designe para tales efectos. Este funcionario tendrá 

el derecho de pedir una segunda verificación, si mantiene dudas sobre el resultado obtenido. 

Artículo 24.- 

Cuando el titular de la Tesorería Municipal sea 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 de 

la persona responsable del fondo y de la persona que la sustituirá. Igual procedimiento se utilizará 

cuando el titular de la Tesorería Municipal se reintegre a su puesto. 

Capítulo Quinto.- De los reintegros 

Artículo 25.- 

Los egresos que se realicen por medio del fondo de Caja Chica se tramitaran a través del 

correspondiente reintegro de Caja, que preparara el Titular de la Tesorería Municipal como 

encargado del fondo fijo, en original y copia, Los cheques de reintegro se giraran a favor del 

responsable o encargado de caja chica quien lo cambiara en monedas o billetes de baja 

denominación para la respectiva custodia y uso de los fondos para el que fue creado. 



Capítulo Sexto.- De las prohibiciones 

Artículo 26.- 

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 por 

medio de sus dependencias se encuentre en capacidad de suministrar el articulo o servicio requerido 

a la dependencia que lo necesite. 

Artículo 27.- 

No se tramitarán excepto por causa de fuerza mayor por medio del fondo de Caja Chica las compras 

que se definan como artículos de uso común, los que deberán ser adquiridos por medio de los 

sistemas convencionales de compra que existan en Municipalidad, según las disposiciones 

establecidas en la Ley de Contratación Administrativa y en el Reglamento General de la 

Contratación Administrativa. 

Artículo 28.- 

Por ningún motivo se aceptará el fraccionamiento ilícito en las compras de Caja Chica. 

Artículo 29.- 

Por ningún motivo se podrá variar el objeto inicial de una compra. 

Artículo 30.- 

El fondo de Caja Chica no podrá ser utilizado para el cambio de cheques personales 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 31.- 

Los encargados de las Cajas Chicas, no podrán guardar documentos, efectivo o cheques de su 

propiedad particular, en los lugares destinados para tal fin, y por ningún motivo podrán suplir con 

su dinero, compras o pagos que no correspondan a la Municipalidad. 

Artículo 32.- 

Ningún funcionario de la Municipalidad, con la excepción de quienes tengan en custodia los fondos 

de Caja Chica, podrán mantener en su poder fondos de Caja Chica por más de tres días. De 

presentarse tal situación deberá el solicitante devolver el dinero para la anulación del vale y volver 

a tramitar. 

Artículo 33.- De las Sanciones. 

Todo funcionario que haga uso del fondo de Caja Chica, tiene la obligación de conocer el presente 

reglamento. El incumplimiento del mismo dará lugar la sanción que corresponda: 

a) Sanaciones a los Usuarios: 

I) Al funcionario que transcurridos tres días de mantener en su poder vale de Caja Chica y no 

realizare la liquidación correspondiente o devolución del respectivo monto del dinero, se le 

amonestara verbalmente para que corrija tal situación. 



II) Si transcurridos ocho días de mantener en su poder el dinero del vale de Caja Chica el 

funcionario amonestado, y aun así no realizare la liquidación correspondiente, se hará acreedor a 

una amonestación por escrito. También será amonestado por escrito aquel funcionario que sea 

reincidente en la falta citada en el acápite a) de este artículo. 

b) Al responsable de la custodia de la Caja Chica: 

En el desarrollo de las funciones de custodio se considera posible la comisión de las faltas que a 

continuación se clasifican de acuerdo con el posible perjuicio económico y de otra índole, que 

puedan causar a la Institución. 

b.1. Se consideran faltas leves: 

I. Mantener en desorden la documentación de Caja Chica. 

II. Irrespetar los procedimientos establecidos en este Reglamento para administrar y controlar los 

fondos de Caja Chica. 

III. La omisión de la labor de revisar diariamente de las faltas de los artículos 14 y 15 de este 

Reglamento. 

IV. Faltantes detectados en arqueos de hasta mil colones que resulten causados por errores 

involuntarios. 

V. El atraso de hasta tres días en la presentación de las liquidaciones mensuales del fondo de Caja 

Chica para el correspondiente registro contable ante el Departamento de Contabilidad. 

b.2. Se considerarán faltas graves: 

I. La omisión en la liquidación mensual del fondo de Caja Chica para el correspondiente registro, 

ante el Departamento de Contabilidad en un mes calendario. 

II. Faltantes detectados en arqueos superiores a mil colones o que resulten causados por dolo del 

custodio. 

III. La detección en el proceso de un arqueo u otra verificación de documentación alterada o nula 

como respaldo de erogaciones por Caja Chica. 

IV. La toma de dineros de este fondo para asuntos personales. 

Artículo 33 bis.- En el caso de incurrir el responsable de la custodia del fondo de Caja Chica 

en alguna de las faltas mencionadas se le aplicarán las siguientes sanciones: 

a) En la comisión de la primera falta leve: amonestación verbal. 

b) Si reincidiera en la misma falta leve en un periodo mensual: amonestación escrita. 

c) La comisión de tres faltas leves al Reglamento en un periodo mensual será sancionada con una 

amonestación por escrita. 

d) A la repetición de faltas consignadas en los acápites a), b) y c) se le aplicara la suspensión sin 

goce de salario de tres días. 

e) Igualmente, a la comisión de una falta considerada como grave por primera vez se le aplicara 

una sanción de suspensión sin goce de salario de tres días. 



La reincidencia en faltas consignadas en el acápite anterior ameritará el despido sin responsabilidad 

patronal, previo procedimiento ordinario establecido en la Ley General de Administración Pública. 

Artículo 34.- 

Corresponderá a la persona responsable del Área Financiera de la Institución velar por el 

cumplimiento de este Reglamento, quien rendirá un informe trimestral de los gastos ejecutados 

bajo esta vía ante la Coordinación de Hacienda con copia a la Alcaldía. 

De la Vigencia: 

Artículo 36.- 

El presente Reglamento rige a partir de su publicación en el Diario Oficial La Gaceta y sustituye 

cualquier otra norma emitida con anterioridad sobre este particular. 

Ciudad de Bribrí, Talamanca, 17 de octubre de 2019.  

P/ Concejo Municipal  

 

 

Yorleni Obando Guevara  

Secretaria  
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