MUNICIPALIDAD DE TALAMANCA

Acuerdo 02, tomado por el Concejo Municipal de Talamanca mediante Sesidn
Ordinaria N° 49 del 30 de abril de 2003:
Mocion presentada por la Regidora Elizabeth Otarola, secundada por la Vicepresidenta
Municipal, Laura Wilson que dice:
Asunto: Aprobacion de Reglamento de Caja Recaudadora.
El Concejo Municipal acuerda aprobar Reglamento de Caja Recaudadora de la
Municipalidad de Talamanca. Publiquese en el Diario Oficial la Gaceta.
Acuerdo aprobado por unanimidad.
Reglamento de Caja Recaudadora:
Capitulo Primero
ARTICULO N° 01:
Reglamento de Caja Recaudadora de la Municipalidad del Cantdn de Talamanca, con el fin
de recibir ingresos municipales, de acuerdo al articulo N° 108 del Codigo Municipal, que se
regird por las normas del presente Reglamento.
DEL FUNCIONAMIENTO:
ARTICULO N° 02:
El Monto de dinero con que operara la Caja Recaudadora sera de cincuenta mil colones
(50.000.00) en moneda nacional; el monto de los cincuenta mil colones sera
exclusivamente para dar vuelto a los contribuyentes.
ARTICULO N° 03:
El Departamento de Rentas es la oficina encargada de emitir los recibos de comprobantes
de los ingresos, deberan realizarlos en dos originales.
El funcionario que lo confecciona lo firma, lo anota en el formulario “Control de recibos
enviados a Caja”. El Cajero los firma y los sella con el sello de cancelado.
Rentas, emisora remite a la Caja dos originales del comprobante, una de estas originales
debe entregarse al interesado y la otra para la tesoreria, las copias deben enviarse al
departamento de contabilidad y una se queda en el departamento de rentas.
ARTICULO 04:
El Cajero firma los comprobantes, revisa las operaciones aritméticas del comprobante, lo
sellay lo firma.
ARTICULO 05:
El Cajero recibe el dinero y entrega el original del comprobante del contribuyente, retiene
un original.
Anota los datos en el formulario, “Comprobante recibido de caja” al finalizar el dia el
cajero realiza el cierre de caja. La tesorera revisa la liquidacion si coincide, firma el
informe de caja en conjunto con el cajero.
ARTICULO 06:
La Tesorera prepara y efectla los depdsitos al Banco y remite la documentacion al
departamento emisora para sus respectivas anotaciones.
ARTICULO 07:
Al final del dia el cajero entrega el dinero a tesoreria, quien prepara el deposito bancario,
con lo que ha quedado después de los depositos parciales efectuados durante el dia y guarda
en su caja fuerte lo correspondiente al FONDO FIJO.



CAPITULO SEGUNDO
ARTICULO 08:
El Cajero, encargada de la CAJA RECAUDADORA, obligadamente debera registrar
diariamente en la cinta de la calculadora, todos los movimientos de operaciones que efectue
durante el dia y tendra que conservar la cinta integra, hasta que la tesoreria haya verificado
el cierre correcto de la Caja Recaudadora.
En el caso de un faltante a la hora de cierre de la Caja Recaudadora, el encargado debera
cubrir ese faltante en un dia habil después, ya que es responsable directo del faltante en
tanto no haya liquidado la retribucion ante el tesorero
En el caso de un sobrante en la recaudacion, caso que no debe ocurrir, sera depositado al
dia siguiente a nombre de la municipalidad.
ARTICULO N° 9:
El Encargado de la Caja Recaudadora, debera contar con una poliza de fidelidad, dicha
poliza debe ser otorgada por el Instituto Nacional de Seguros, mientras se tramita esta ante
el INS deberé rendir una Garantia fiduciaria.
Cuando el monto de la recaudacion supere el 50% de la pdliza de fidelidad, el Cajero debe
entregar a la tesorera el efectivo recaudado mediante el formulario “Remesas Parciales a
Tesoreria”
La tesorera y el Cajero municipal son solidariamente responsables por el buen
funcionamiento de la Caja Recaudadora.
Al cubiculo donde se ubicara la Caja Recaudadora, no debe ingresar persona alguna.
ARTICULO N° 10:
Las ausencias del Cajero deben ser suplidas por un funcionario adiestrado para ese fin, el
cual deberd rendir Garantia fiduciaria, a este funcionario se le debe equiparar el salario
base, mientras ocupe temporalmente este puesto.

CAPITULO TERCERO
ARTICULO Ne 11:
Los depdsitos los efectuard la tesorera o quien ocupe el cargo temporalmente de Tesoreria'y
lo hard las veces que sean necesarios para mantener en las arcas lo menos posible, seran
remesas parciales de la liquidacion de la Caja. La persona que lleva el depésito al Banco, lo
hara en compafiia de un Guarda municipal armado. El depdsito se harad en el banco mas
cercano o en el de mejor conveniencia para los intereses de la Municipalidad.
Al cierre diariamente de la Caja Recaudadora, se verificaran todos los ingresos generados
por el Departamento de Rentas, menos los depositos efectuados como remesas parciales,
mas el efectivo que no sea el de FONDO DE CAJA sera el ingreso del dia, que viene a
comprobarse con la suma del Registro Control Diario de recibos enviados a Caja.
La Tesorera debe verificar si todos los recibos fueron cancelados.
ARTICULO 12:
El fondo fijo que mantiene la Caja Recaudadora debe entregarse a la Tesoreria para ser
Guardado el ultimo dia habil de la semana. Cuando fuese feriado, como el caso de fin de
afio y Semana Santa o cualquier otro caso que se presente.

CAPITULO CUARTO

DEL INGRESO DE LA CAJA RECAUDADORA

ARTICULO 13:
A la Caja Recaudadora ingresara unicamente dinero efectivo salvo cheque por el monto
Completo que se adeuda a nombre de la Municipalidad del Cantén de Talamanca y que



dicho cheque esté debidamente firmado por el dorso con el nimero de cédula del endosante
y su nimero de teléfono.
Cuando el cheque presente alguna duda, se procedera a hacer la consulta con la Tesorera,
para que haga la consulta al Banco respectivo.
ARTICULO 14:
A todo recibo cancelado mediante cheque debe asignarse la Leyenda “QUEDA SUJETO A
QUE EL CHEQUE TENGA FONDOS”
ARTICULO 15:
La Caja Recaudadora estard ubicada contiguo a | a oficina de Rentas y funcionara
independientemente a ésta, salvo comunicacion por medio de una ventanilla, por lo cual el
cajero recibira los mandatos de Ingresos que el usuario ha solicitado.
ARTICULO 16:
La Caja Recaudadora podra tener a la venta timbres municipales y de otra indole.
CAPITULO SEXTO

DISPOSICIONES VARIAS
ARTICULO 17:
El monto correspondiente al FONDO FIJO de la Caja Recaudadora, lo depositara el Cajero
en una CAJA METALICA DE SEGURIDAD, copia de la llave solo la tendré la Tesorera
en la Caja Fuerte de Tesoreria y la otra el Cajero.
El Cajero guardara la CAJA METALICA DE SEGURIDAD, en Horas No Habiles de
Trabajo, en la Caja Fuerte de Tesoreria.
ARTICULO 18:
El Monto del Fondo Fijo de la Caja Recaudadora solo puede ser aumentado por acuerdo del
Concejo Municipal.

Atentamente,
Yorleny Obando Guevara

Secretaria
Municipalidad de Talamanca



