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REGLAMENTOS

SALUD
AVISO

DAJ-SM-1025-2017.—Direccion de Asuntos Juridicos.—
Ministerio de Salud.—San José, al ser el primer dia del mes de junio
de dos mil diecisiete. A solicitud de la Direccion de Proteccion al
Ambiente Humano, somete a conocimiento de las instituciones v
puiblico en general el siguiente proyecto de normativa:

* Modificacion del articulo 46 del Decreto Bjecutivo N°

33601-8-MINAE del 9 de agosto de 2006, “Reglamento de
Vertido y Retso de Aguas Residuales”.

Para lo cual se otorga un plazo de 10 dias habiles. de
conformidad con el articulo 361 de la Ley General de la
Administracién Piblica, contades a partir del dia siguiente de
la publicacion de este aviso, para presentar ante la Direccion
de Mejora Regulatoria del Ministerio de Economia, Industria y
Comercio, a través del Sistema de Control Previo (SICOPRE),
observaciones y comentarios con la respectiva justificacion
técnica. cientifica o legal.

La version digital de este proyecto de normativa se encuentra
en el Sistema de Control Previo, disponible en el sitio Web del
Ministerio de Ecanomia Industria y Comercio: hitpe/hwwiv.meic.po.cr/

Las observaciones y comentarios seran recibidos tinicamente
en el Sistema de Control Previa.

MSc. Ronny Stanley Musioz Salazar, Director Juridico.—1 vez.—O.
C. N" 3400031638 —Solicitud N° 86345 — ( IN2017141745 ).

MUNICIPALIDADES
MUNICIPALIDAD DE ESCAZU

Le comunico el acuerdo adoptado por el Concejo Municipal
de Escazi en la Sesion Ordinaria N° 58, Acta N° 64 del 05 junio del
2017, que indica lo siguiente:

Acuerdo AC-128-17 “Se acuerda: “Con fundamento en
los articulos 11 y 170 de la Constitucion Palitica, 11 y 13 de
la Ley General de la Administracion Publica, 109 del Codigo
Municipal y el Reglamento para el funcionamiento del fondo
fijo de caja chica de Ja Municipalidad de Escazi, publicado en
L.aGaceta235 del 27 de octubre del 2016, Primero: Se autariza
a la administracion realizar la modificacion a los articulos 5 ¢
mciso ¢) del articulo 9 del Reglamento para el funcionamiento
del fondo fijo de caja chica de la Municipalidad de Gscazi
para que se lea de la siguiente manera: Articulo 5- El monto
del vale de caja chica se podrd aumentar, previa autorizacion
de la Gerencia de Gestion Hacendaria, de forma semestral
en los meses de junio y diciembre, siempre y cuando exisla
una solicitud de la Tesoreria Municipal con su respectiva
Justificacién con base a la cantidad de reintegros mensuales
y requerimientos de las dreas. Segundo: Agregar el inciso e)
del Articulo 9, para que se lea de la siguiente manera: “Si la
compra de activos de menor cuantia se encuentra acorde a la
polilica establecida por Municipalidad de Escazii. conforme
a la norma internacional de contabilidad del sector publico
N® 17-Propiedad. planta v equipo™. Declarado definitivamente
Aprobado.

Secretaria Municipal.—Licda. Priscilla Ramirez Bermiidez.—
1 vez—( IN2017142038 ).

INSTITUCIONES DESCENTRALIZADAS

UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

VICERRECTORTA DE VIDA ESTUDIANTIL
EDICTOS
PUBLICACION DE PRIMERA VEZ

ORI-2407-2017 -——Martinez Barboza Adriana, costarricense.
3-0370-0278. ha solicitado reposicion del titulo Bachillerato en
Direccion de Empresas. Cualquier persona interesada en aportar

datos sobre la vida y costumbres del solicitante, podra hacerlo
mediante escrito que ha de ser presentado ante esta Oficina dentro de
los cinco dias habiles siguientes a la publicacion del tercer aviso.—
Ciudad Universitaria, Rodrigo Facio, a los veintitrés dias del mes de
mayo del dos mil diccisiete.—Oficina de Registro ¢ Informacion.—
MBA Jos¢ Rivera Monge, Director—{ IN2017141103 ).

ORI-2130-2017.—Martinez Cepero Félix Ernesto. R-181-
2017. pasaporte 1664766, solicité reconocimiento y equiparacion
del titulo Licenciado en Enfermeria, Instituto Superior de Ciencias
Meédicas de La Habana, Cuba. La persona interesada en aportar
informacion del solicitante, podrd hacerlo por escrito ante esla
Oficina dentro de los 5 dias habiles siguientes a la publicacion del
tercer aviso.—Ciudad Universitaria Rodrigo Facio, 08 de mayo del
2017—M.B.A. José Rivera Monge, Direclor—0. €. N° 20541 —
Solicitud N® 86714 —{ IN2017141608 ).

ORI1-2254-2017—0liveira Dias Carolina Jovita, R-182-
2017, pasaporte FH091308, solicité reconocimiento y equiparacion
del titulo Nutricionista, Universidad Federal de Minas Gerais,
Brasil. La persona interesada en aportar informacion del solicitante,
podri hacerlo por escrito ante esta Oficina dentro de los 5 dias
hibiles siguientes a la publicacion del tercer aviso.—Ciudad
Universitaria Rodrigo Facio, 12 de mayo de 2017.—M.B.A.
José Rivera Monge. Director—0, C. N° 205141 —Solicitud N°
86715 —( IN2017141612).

ORI-2297-2017 —Reyes Aponte David Fernando, R-183-
2017. cédula §-0120-0745, solicité reconocimiento v equiparacion
del titulo Ingeniero Mecanico, Universidad de los Andes,
Colombia. La persona interesada en aportar informacién del
solicitante, podra hacerlo por escrito ante esta Oficina dentro
de los cinco dias habiles siguientes a la publicacion del tercer
aviso.—Ciudad Universitaria Rodrigo Facio, 16 de mayo del
2017.—MBA. José Rivera Monge, Director—0O. C. N° 205141 —
Solicitud N® 86716.—( IN2017141616 ).

ORI-2321-2017 —Volkov Volkeva Elena, R-184-2017. cédula
8-0103-0583 solicilo reconocimiento v equiparacion del titlo
Lingitista Profesora en la especialidad “Lingiiistica y Comunicacion
Intercultural”, Universidad Estatal de Tver, Rusia. La persona
interesada en aportar informacidn del solicitante, podra hacerlo por
escrito ante esta Oficina dentro de los 3 dias habiles siguientes a la
publicacion del tercer aviso.—Ciudad Universitaria Rodrigo Facio,
17 de mayo del 2017.—M.B.A. José Rivera Monge, Director,—
0.C. N° 205141.—Solicitud N° 86718.—( IN2017141621 ).

ORI-2259-2017—Gomez Ovares Alejandro. R-188-2017,
cédula N® 1-1408-0418, solicitd reconocimiento y equiparacion del
titulo Master en Mdsica (M.MUS.), Universidad para la Musica y
el Teatro de Hamburgo, Alemania, La persona interesada en aportar
informacion del solicitante, podrd hacerlo por escrito ante esla
Oficina dentro de los 3 dias habiles siguientes a la publicacion del
tercer aviso.—Ciudad Universitaria Rodrigo Facio, 12 de mayo
del 2017 —Olficina de Registro e Informacion—M.B.A. José
Antonio Rivera Monge, Dircctor—0. C. N° 205141 —Solicitud
N® 86722 —( IN2017141624 ).

ORI-2251-2017 —Arricta Gamboa David, R-189-2017,
cédula 1-1198-0649. solicitd reconocimiento y cquiparacion del
titulo Master Universitario en Archivos, Gestién de Documentos
y Continuidad Digital, Universidad Carlos III de Madrid,
Espaiia. La persona interesada en aportar informacién del
solicitante, podra hacerlo por escrito ante esta Oficina
dentro de los 5 dias hdbiles siguientes a la publicacién del
tercer aviso.—Ciudad Universitaria Rodrigo Facio, 12 de mayo
de 2017—M.B.A. José Rivera Monge, Dircctor—O.C. N°
205141 —Solicitud N° 86725 —( IN2017141626 ).

ORI-2326-2017 —Moreno  Gutiérrez Victor Fernando,
R-191-2017. Pasaporte AR986748, solicitd reconocimiento
y equiparacion del titulo Médico y Cirujano, Fundacion
Universitaria de Ciencias de la Salud, Colombia. La persona
interesada en aportar informacicén del solicitante, podra hacerlo



REGLAMENTOS
MUNICIPALIDADES

La Municipalidad de Escazu, de conformidad con [o que establecen los articulos 169 y 170 de Ia
Constitucion Politica; 4 inciso a), 13 inciso C) y 43 del Codigo Municipal; 2 inciso €) de la Ley N°7494, | ey
de Contratacién Administrativa: 133 del Reglamento g |5 Ley de Contratacion Administrativa N"3341 1-HI
procede a emitir of Reglamento para el Funcionamiento del Fondo de Caja Chica de Ia Municipalidad de
Escazy.

lo__El articulo 169 de la Constitucion Politica y el literal 3 del Cddigo Municipal, establecen que compete a
la Administracién Municipal, velar por los intereses Yy servicios locales, concepto en el cual se encuentra
inmerso regular el adecuado funcionamiento de los fondos municipales, de manera que se garantice una
adecuada administracién Yy los mecanismos de control necesarios para el resguardo de estos.
2°__De conformidad con lo establecido en los articulos 109 y 110 del Cadigo Municipal, Ley N°7794 del 30
de abril de 1998, es Competencia de |[g Municipalidad por medio del Concejo Municipal, autorizar el
funcionamiento de cajas chicas reguladas por un reglamento al efecto, que estaran a cuido del (a) Tesorero
(a) Municipal y los montos seran fijados por el Cuerpo Edil y todo egreso deberd ser autorizado por el (la)
Alcalde (sa) Municipal. 3°__Para cumplir con las Competencias otorgadas por la Constitucion Y la Ley en esta
materia, la Constitucion Politica, mediante sy articulo 170 y g Cddigo Municipal en Su articulo 4g,
establecen la autonomia politica, administrativa y financiera de las Municipalidades, asi como la potestad de
dictar reglamentos auténomos de organizacion y de servicio, y cualquier ofra disposicion que autorice el
ordenamiento juridico.
40__Se propone el siguiente Reglamento para el Funcionamiento del Fondo Fijo de Caja Chica de
la Municipalidad de Escazu.

CAPITULO PRIMERO
Disposiciones generales
Articulo 1°- Para los efectos de este Reglamento se entenderi por:
a Arqueo de Caja Chica: Verificacién del cumplimiento de Ig normativa y reglamentacion que rige la

b Bienes y Servicios de uso comin: Son los bienes y Servicios de uso periodico y repetitivo,
utilizados en las operaciones regulares Y normales de Ia Municipalidad. Lag dependencias deben
asegurarse de tener siempre en existencia este tipo de articulos o prever con suficiente anticipacién sus
necesidades

c Caso fortuito: Lidmese asi al suceso que sin poder preverse o que, previsto, no pudo evitarse, puede
ser preducido por la naturaleza o por hechos del hombre.

d. Compra menor: Es I3 adquisicion de bienes Y servicios de menor cuantia, que no Superen los limites
preestablecidos para los vales de caja chica y cuya necesidad Sea urgente y requieran atencion inmediata.

e Dependencia usuaria del servicio: Se denomina como tal la Direccion, Proceso, Seccion y Unidad que
requiera y tramite fondos de |a Caja Chica,

f Encargado de Caja Chica: E (la) Tesorero (@ Municipal, quien segln el numeral 109 del Cadigo
Municipal vigente, es quien debe tener a cargo las Cajas Chicas.

g Fuerza Mayor: Acontecimiento (fuerza de Ia naturaleza, hecho de un tercero), que no ha podido ser
previsto ni impedido Y que libera al deudor ge cumplir su obligacién frente gl acreedor, o exonera al autor de un
dafio, frente al tercero victima de este, por imposibilidad de evitarlo.

h. Fondo de Caja Chica: Fondo que contiene recursos Para la adquisicion de bienes Y servicios que no
son de uso comun o que no hay en existencia en Ia Bodega Municipal. Las adquisiciones son de uso exclusivo
de las dependencias administrativas y operativas que las gestionan, utilizando tambien criterios de compra
emergente y compra menor.



asi como cualquier remanente de dinero no utilizado, producto del vale de caja chica Porgado.

J. Municipalidad: La Municipalidad de Escazu.

k. Tesorero (a) Municipal: E| (la) Jefe (a) del Proceso de Tesoreria, en la bersona 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.

I. Reintegro de fondos: Solicitud de reintegro de dinero que efectia la Tesoreria Municipal al fondo de
Caja Chica para cubrir los gastos efectuados.

m. Vale de Caja Chica: £ comprobante que autoriza |3 entrega por parte del (a) Tesorero (a) Municipal, de
dinero en efectivo a un funcionario municipal autorizado para tal efecto, de conformidad con este Reglamento
n Vidticos y transportes: Son los gastos de vigje y transporte en el interior del pais y se pagaran por

medio de este fondo, siempre Y cuando no
mediante el formulario disefiado para tal fin, formulario F-TES-04, “Adelanto de Viaticos y Transporte al Exterior
€ Interior del Pais”. Este concepto se regird conforme se establece en el Reglamento de Gastos de Viaje y
Transportes para Funcionarios Publicos.

. Fraccionamiento ilicito: Cuando se realiza mas de una contratacion para el mismo objeto, con ios
recursos de un mismo présupuesto ordinario, con el fin de evadir un procedimiento de contratacion mas
complejo,

utilizar estos fondos.

Articulo 300  Se establece un fondo de caja chica Cuyo monto sera aprobado anualmente por el Concejo
Municipal mediante acuerdo municipal, previo estudio elaborado por la Tesoreria ¥ avalado por el (la) Alcalde
(sa).

Articulo 40 La custodia del fondo de caja chica sera responsabilidad del Tesorero (a) Municipal, quien
debera actuar de conformidad con Io que al efecto disponga este Reglamento, el Cadigo Municipal, |a Ley de la
Administracién Financiera, y demas normativa vigente y aplicable en |a materia, correspondiéndole a este
funcionario revisar anualmente ese fondo Y proponer ante g Concejo Municipal, previa autorizacion del
Despacho de Ia Alcaldia Municipal, el aumento que se estime conveniente, para satisfacer las necesidades
institucionales de los bienes y servicios que deben adquirirse por este medio.

Las mismas disposiciones de este Reglamento aplicaran a quien en ausencia del (a) Tesorero (a) ocupe su

Articulo 500 El monto del vale de Caja chica se podra aumentar, previa autorizacion de la Direccion
Financiera Administrativa, de forma semestral en los meses de junio y diciembre, o se decidira prescindir de

Articulo 80 La Caja Chica recibira devoluciones de dinero, U(nicamente en efectivo, sin excepcion de
ninguna clase.

Articulo 90 La compra de bienes y/o servicios se tramitara por el fondo de caja chica, solamente cuando se
den las siguientes condiciones:

a Si el subproceso de Tesoreria verifica que en la bodega Municipal no hay existencia del bien que se
solicita.
b. Si ninguna dependencia o funcionario de Iz Municipalidad, seguln sus funciones, esta en la posibilidad

de prestar el servicio de que se trate.



C Si los bienes o servidos'son tan indispensables y de verdadera urgencia, que se justifique su pago
fuera de los tramites ordinarios que establece la Ley y el Reglamento de Contratacion Administrativa, en cuyo
caso, la Jefatura del Proceso solicitante debera dejar constancia mediante acto motivado de la necesidad del
Pago con fondos de la caja chica junto con el visto bueno de Ia Direccion del Macroproceso respectivo.

d. Si son gastos de la partida de servicios no personales, o de la partida de materiales Y suministros,
siempre que exista contenido €conomico y presupuestario con cargo a estas partidas.
CAPITULO SEGUNDO

Del Vale o Adelanto

Articulo 100 E Vale de Caja Chica debe emitirse en original y copia, debidamente pre-numerado en forma
consecutiva. Sera suministrado a las jefaturas de las dependencias municipales, por el Proceso de Tesoreria

Articulo 110 B Vale se tramitara Unicamente, cuando cumpla con todos y cada uno de los siguientes
requisitos:

a Debe completarse el formulario F-TES-01, “Solicitud de Adelanto o Vale de Caja Chica , indicando Ia
fecha, el monto exacto y los articulos y/o servicios que se compraran. No se permitira que el documento
contenga borrones ni tachaduras.

b. Debera contar con Ia firma y nombre de la persona que autoriza, siendo en cada caso, la Jefatura
Inmediata del area solicitante ¥ aprobado por el (Ia) Director (a) de Macroproceso.

C. Debe contar con el nombre y firma del funcionario (a) que realizara el retiro del dinero efectivo.

d Contendra constancia (codigo presupuestario, firma y sello) de la Oficina de Control de Presupuesto
sobre verificacion de existencia de contenido presupuestario.

e Detalle de la compra de ios bienes y/o servicios que se pretenden adquirir.

f. Justificacion de la compra a realizar,

,00 deberan presentar
dos cotizaciones. Las cotizaciones presentadas deben tener el término de la oferta vigente y es obligatoria su
presentacién junto con el formularlo de solicitud F-TES-01, “Solicitud de Adelanto o Vale de Caja Chica”
debidamente completado, salvo Ila excepcion establecida en el articulo siguiente.

Articulo 140 No se entregara otro vale de Caja Chica a un funcionarlo que tenga pendiente Ia liquidacion de
un vale anterior.

CAPITULO TERCERO
De Ia entrega del Efectivo

Articulo 150 La entrega del efectivo se realizara una vez el vale y la cotizacién vigente, en ios casos que
aplique su presentacion, conforme lo establecido, se reciba en la Tesoreria,

Articulo 160 Para el tramite de compra por el fondo de caja chica, el funcionario (a) que lo gestione para la
adquisicién de bienes y servicios, debera solicitar ante la Tesoreria Municipal, un comprobante de exoneracion



del pago del impuesto de ventas (formulario F-TES-02). No se reconocera el importe por concepto de impuesto
de ventas, cuando este sea cancelado por el usuario del vale, ya que la Municipalidad de conformidad con lo
establecido en el Articulo 8 de Cadigo Municipal, esta exenta del pago de todo tipo de Impuestos

70- La persona encargada de realizar la compra, debera firmar el formularlo de ‘Adelanto de
TES-07, al momento de recibir los recursos, el original del Adelanto permanece en la Tesoreria yla
copia se entrega al interesado, con el fin de que se lleve el control de dineros entregados, y pendientes de
liquidar. A su vez firman el control de vales F-TES-09, como segunda medida de control Interno, en caso que se
llegase a presentar el extravio de algin documento de vale

Articulo 1
Dinero" F-

CAPITULO CUARTO
De la Liguidacion

Articulo 18°- Los vales de caja chica deberan ser liquidados dentro de los tres dias habiles siguientes a la
fecha de entrega del dinero en efectivo, salvo aquellos casos en los que por razones de caso fortuito o fuerza

El (la) Tesorero (@) Municipal esta en [a obligacion de comunicar de inmediato al (a) Alcalde (sa) Municipal, el
nombre de los servidores Y los montos de los anticipos que se encuentren pendientes de liquidar, dentro del
plazo establecido en este Reglamento, para que se cumplan las medidas pertinentes para obtener [ pronta
liquidacion del anticipo y ejecutar las disposiciones disciplinarias de este cuerpo reglamentario.

Articulo 190 Cuando por algun motivo la compra no se lleve a cabo, el funcionario que ha recibido el dinero
del vale de caja chica, debera hacer el reintegro de los recursos a mas tardar al dia habil siguiente al de su
recibo, el Proceso de Tesoreria le entregara un formulario de “Recibo”, F-TES-08, como comprobante de Ia
devolucion del efectivo; la copia de este formulario se adjuntara a! vale que se habla solicitado, para los efectos
de control, y posterior anulacion del vale cuya compra no se pudo concretar.

la indicacién clara del bien y/o servicio adquirido, Ia fecha de adquisicion, el valor, sello de cancelado, y ademas
cumplir con ios requisitos establecidos por la Direccion General de Tributacion.

b. La fecha de la factura o recibo debera ser igual o posterior a la fecha de emision del vale, nunca con
fecha previa a la emision del vale.
c. Para los casos de un tiquete de caja u otro tipo de comprobante que sustituya a la factura, éstos

deberan cumplir con los requisitos establecidos por la Direccién General de Tributacién. Como minimo debe
contener: el nombre de la casa proveedora, el numero de cédula de la persona fisica o juridica, y las
especificaciones de los bienes y/o servicios adquiridos.

d. En toda factura, tiquete o comprobante se debe incluir la recepcion conforme de los bienes y/o
Servicios, para tal efecto debera contar con el sello de recibido del drea, nombre del funcionario, firma y fecha
e Toda factura, tiquete o comprobante debers indicar unicamente bienes y/o servicios de Ia misma

egresos de Caja Chica con comprobantes que no cumplan con los requisitos indicados en este articulo, estaran
incumpliendo con ello su deber de verificar los requisitos del comprobante, por lo que deberan de pagar de su

f. En caso de liquidacién de vales para gastos por transportes y otros gastos al interior del pais, deben
ad : :

Bl incumplimiento de cualquiera de los requisitos enunciados obliga al solicitante a reintegrar el monto total del
Importe otorgado.



Articulo 220- L3 jefatura inmediata que firma el vale, es responsable de constatar que los bienes y/o servicios
adquiridos, ingresaron conforme para el uso, segun la justificacién indicada en el vale Bajo ninguna
circunstancia se podra variar el objetivo inicial de una compra.

Articulo 23°- | liquidacién del vale queda formalizada cuando el responsable de la caja chica revisa todos
los requisitos, comprobantes y dineros por sobrantes, Y procede a devolver con su firma la copia del formulario

Encargado en mencion, cubriendo la totalidad del monto faltante
reintegrar cantidad alguna por este hecho.

La caja chica y las cajas auxiliares recibiran devoluciones de dinero Unicamente en efectivo, sin excepcion de
ninguna clase, en la moneda de curso costarricense. Tampoco podran recibirse notas de crédito.

CAPITULO QUINTO

Cajas Aucxiliares

a La creacién de las cajas auxiliares sera definida en atencién a las necesidades de cada Proceso
deberan ser autorizadas por el (la) Alcalde (sa) Municipal y por la Jefatura Inmediata del Proceso
b. La determinacién del monto a asignar y la cantidad de cajas auxiliares, se definira segun necesidades

del area, por el (la) Tesorero (@) Municipal, y la Jefatura Inmediata del Proceso al que se le asignara la caja

responsabilidad de la persona encargada de la caja auxiliar, realizar arqueos constantes al fondo asignado, para
constatar la totalidad de los recursos asignados. Si al realizar el arqueo se produce un faltante o sobrante, se
procedera de conformidad con la disposicién emitida al respecto para el Fondo Fijo de Caja Chica, en este
Reglamento

e El fondo fijo de las cajas auxiliares se regira por las disposiciones contenidas en este Reglamento.

CAPITULO SEXTO
Mecanismos de Control

Articulo 2500 Es responsabilidad del (a) Tesorero (@ Municipal en su condicién de encargado de la Caja
Chica, disefiar y mantener un adecuado sistema de control del fondo autorizado en caja chica, en concordancia
con las practicas sanas de control interno, de acuerdo a Ia Ley General de Control Interno y su normas, el
Cadigo Municipal, Ley Contra Ia Corrupcion y Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica y su Reglamento y
demas normativa que rige el control, administracion y fiscalizacion de los fondos publicos.

Articulo 260 El sistema de control de la administracién del fondo de caja chica debe garantizar Ia custodia y
el buen uso de esos recurscs, el registro de datos necesarios para disponer de informacién confiable y
oportuna, un sistema de archivo que permita la facil localizacién de documentos y otros que se estimen
convenientes.

Articulo 270 Los documentos de respaldo de operaciones de caja chica, asi como los arqueos sorpresivos
que se hayan practicado, deberan mantenerse en el Proceso de Tesoreria, por al menos un afo y a disposicion
de la Auditoria Interna, para posibles revisiones, sin detrimento de las regulaciones establecidas en Ia Ley y el
Reglamento General de Archivo y las directrices que sobre esta materia hayan girado otros organos de
fiscalizacion y control.



del sistema de fondo fijo, lo que implica que el encargado del fondo tendra en todo momento la suma
total asignada, representada por el efectivo en caja o bancos y los documentos Que respaldan las operaciones.

Articulo 31°- Ep casos eventuales de actos delictivos en perjuicio del Fondo de Caja Chica y sobre los
cuales no existe una solucion inmediata, se debera realizar una investigacion administrativa conforme lo
establece el Reglamento de Ia Ley Contra la Corrupcion y Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica Y su
Reglamento y en torno al Procedimiento ordinario que indica la Ley General de Administracion Publica y
plantear la denuncia que corresponde al Ministerio Publico. Lo anterior, a efecto de determinar los
responsables en caso de existir, realizar las gestiones de recuperacion de los montos sustraidos y tomar las
medidas correctivas, disciplinarias y judiciales del caso. La informacién relacionada con estos actos debe
hacerse reflejar en los arqueos.

aplicacién de las normas ¥ principios de auditoria vigentes y de las sanas practicas de administracion. Dichos
arqueos deben constar por escrito, con la hora de inicio y finalizacién y debe ser firmado por Ia persona que lo
efectuc y el encargado del fondo, quien esta en Ia obligacion de suministrar toda la informacion requerida para
estos casos. Deberan realizarse como minimo dos arqueos semestrales y se efectuaran en presencia del
encargado del fondo, quien tendra derecho a pedir una segunda verificacién si tiene dudas sobre el resultado
obtenido.

Articulo 330 S realizado e arqueo, resulta una diferencia, ésta debe ser justificada por el (la) Tesorero (a),
quien ademés debera en forma inmediata depositar el sobrante o reintegrar el faltante, segun corresponda, sin
perjuicio de las sanciones disciplinarias que correspondan.

Articulo 340 Todo arqueo de caja chica se realizaré €n presencia del (a) Tesorero (@) Municipal, segun lo
dispuesto en el numeral 109 del Codigo Municipal o en presencia del funcionario que este designe para tales
efectos. Este funcionario tendra el derecho de pedir una segunda verificacion, si mantiene dudas sobre ¢
resultado obtenido y sera responsable de cualquier negligencia o falta, cometida con culpa o dolo que con sy
actuar ocasione perjuicio de cualquier naturaleza a Ia Administracion

Articulo 350 Cuando el (la) Tesorero (@ 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 realizara un arqueo del cual se dejara constancia escrita, con Ia firma del (@) Tesorero (a) y de la
Persona que lo sustituira. Igual procedimiento se utilizara cuando el (la) titular de la Tesoreria Municipal se
reintegre a su puesto.

CAPITULO SETIMO

De los Reintegros

Articulo 36°- Los egresos que se realicen por Caja Chica se tramitaran a través del correspondiente reintegro
de Caja Chica, Que preparara el (la) Tesorero (@) Municipal, en origina! y copia.

Articulo 370- EH (la) Tesorero (@) Municipal debe procurar tramitar con Ia diligencia y frecuencia debida
los reintegros de las Sumas pagadas, para que se mantenga una adecuada rotacion y el fondo no
llegue a agotarse. En Ia medida d i *posible se debe tramitar una solicitud de reintegro por semana.



CAPITULO OCTAVO

De las prohibiciones

dependencia
que lo necesite,

Articulo 41°-  por ningdn motivo se aceptars el fraccionamiento ilicito en Jas compras de Caja Chica, asi como
tampoco se permitira el variar el objetivo inicial de una compra.

Articulo 420-  No podran hacer uso del Fondo de Caja Chica las personas gue no sean funcionarios plblicos
de la Municipalidad.

Articulo 440- F (la) Tesorero (a) Municipal en su condicién de encargado de Caja Chica, no podra guardar
documentos, efectivo o cheques de propiedad particular, en los lugares destinados para uso de la Caja Chica, y
POr ningun motivo podra suplir con su dinero, compras o pagos que correspondan a Ia Municipalidad, salvo en
casos emergentes, debiendo justificarse Y razonarse el caso con el aval de |a Jefatura Inmediata.

Articulo 45°-  Ningun funcionario de la Municipalidad, con excepcién del (la) Tesorero (@) Municipal, quien
tendra en custodia los fondos de Caja Chica, pedra mantener en su poder Fondos de Caja Chica por mas de
tres dias habiles.

CAPITULO NOVENO
De las obligaciones de los funcionarios

Articulo 460 Los funcionarios municipales tendran la obligacién de conocer las disposiciones establecidas en
el presente Reglamento, asi como las normas generales que rigen esta materia, establecidas en |a Ley de
Contratacién Administrativa ¥ su Reglamento, Ley de Administracién Financiera de la Replblica, Ley General de
la Administracién Publica, el Cadigo Municipal y otras leyes y reglamentos conexos.

Articulo 47°-Ademas de [a obligacion contenida en el articulo anterior, el (la) Tesorero (a) Municipal tiene Ia
obligacion de;

a. Vigilar que los recursos econodmicos de la caja chica Y las cajas auxiliares, asi como los comprobantes y
justificantes que respalden el gasto, se manejen conforme las mas sanas practicas financieras, contables y de
control, de manera que se obtenga el mayor provecho de ellos.

b. Verificar que el concepto indicado en los comprobantes y justificantes guarden relacién directa con el
detalle indicado en el vale.

C. Mantener un adecuado archivo de los documentos relacionados con Ia administracién del fondo.



e Mantener un sistema adecuado de control interno.

f Elaborar informes del manejo del fondo de caja chica cuando el superior jerarquico o administrativo, se
lo requiera.

g. Asesorar en el uso de las exoneraciones del impuesto sobre ventas a todos los usuarios de la Caja
Chica y vigilar porque las facturas no incluyan el citado impuesto.

h. Informar a la Auditoria Municipal sobre cualquier irregularidad que se detecte en el manejo de los
fondos.

1 Informar por escrito al (a) Alcalde (sa) Municipal cuando una persona autorizada no presente Ia
liquidacion de un adelanto de dinero, dentro del plazo establecido en el presente reglamento

Articulo 48°-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 |a erogacion del gasto y de la

CAPITULO DECIMO

Régimen sancionatorio

con las leyes y reglamentos vigentes en la materia, tales como el Cadigo Municipal, la Ley de Control Interno, la
Ley de Enriquecimiento llicito, el Cédigo de Trabajo y demas normativa conexa.

a este Reglamento.
Para determinar la sancién a imponer se tomaran en Cuenta aspectos como, el plazo transcurrido, los efectos
de la omisién, sus causas, efc.

CAPITULO UNDECIMO

De Ia supletoriedad, derogatoria y vigencia

Articulo 51°- Se aplicara supletoriamente a las normas de este Reglamento, las siguientes disposiciones
legales: el Codigo Municipal, la Ley de Ia Contratacién Administrativa Y su Reglamento, Ia Ley de la
Administracion Financiera de la Repdblica, Ia Ley General de Ja Administracién Publica y demas normativa

vigente de la materia.

Articulo 520-  El presente Reglamento deroga cualquier disposicion de la misma naturaleza que haya emitido
esta Municipalidad, con anterioridad al presente.

Articulo §30-  Rige a partir de su publicacién en el Diario Oficial La Gaceta.

Lic. Priscilla Ramirez Bermudez, Secretaria Municipal a. i—1 vez.—Solicitud N° 14751 —0. C. N°
35200.—( IN2016077974 ¥



