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INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES

REGLAMENTO DEL FONDO DE CAJA CHICA
DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES

Considerando:

1°—~Que el Reglamento para el funcionamiento de los fondos fijos de Caja Chica del
Instituto Nacional de las Mujeres publicado en La Gaceta N® 66 de fecha martes 3 de abril
del 2001, no satisface las necesidades actuales de la Administracién y se encuentra
desactualizado con relacion a las normas de Control Interno.

2°—Que la Ley de Control Interno N° 8292, en su articulo 8° establece: ".Se entenderd
por sistema de Control Interno la serie de acciones ejecutadas por la administracion activa,
disefiadas para proporcionar seguridad en la consecucion de los siguientes objetivos: a)
Proteger y conservar el patrimonio publico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso
indebido, irregularidad o acto ilegal..”

3°—Que la Ley de creacién del Instituto Nacional de las Mujeres N° 7801, de fecha 30 de
abril de 1998, en su articulo 8 dispone que "/a Junta Directiva tendrd las siguientes
atribuciones: ..d) dictar, reformar, derogar e interpretar los reglamentos internos
conforme a la legislacion vigente sobre la materia.”Por tanto:

Con fundamento en las competencias establecidas en el inciso d) del articulo 8 de la Ley de
Creacion del Instituto Nacional de las Mujeres, la Junta Directiva mediante acuerdo nimero
2 del acta nimero 30-2008 del 24 de julio de 2008 aprueba el presente Reglamento para el
Funcionamiento del Fondo de Caja Chica del Instituto Nacional de las Mujeres.

CAPITULO I
Disposiciones generales

Articulo 1°—Definiciones: Cuando en este Reglamento se empleen los términos vy
definiciones, deben ddrseles las acepciones que se sefalan a continuacion:



a) Actividad de interés institucional. Aquellas actividades que el INAMU promueve o
patrocina que se encuentran dentro de sus fines, tales como seminarios, talleres, cursos
de capacitacion, eventos especiales, charlas, reuniones, congresos, exposiciones,
conmemoraciones y otras de cardcter similar que se encuentran inscritas en el POTI y
cuenten con contenido presupuestario.

b) Arqueo del fondo de Caja Chica: Es la verificaciéon que realizan las personas
autorizadas, respecto a la idoneidad de la documentacién en trdmite y el manejo del
efectivo en el fondo de caja chica, en un momento determinado, para verificar la
integridad y exactitud del mismo.

c) Auxiliares: Se refiere al personal de los CEAAM que apoya las funciones del equipo
técnico en horario hdbil y que vela por el funcionamiento correcto de los CEAAM en
horario no habil.

d) Baja cuantia: Se considera como baja cuantia los montos mdximos autorizados para los
adelantos de caja chica.

e) Bienes y servicios de uso comun: Son los bienes y servicios de uso periddico utilizados
en las operaciones regulares y normales del Instituto. El Area Administrativa debe
asegurarse de tener siempre en existencias este tipo de articulos y prever con
suficiente anticipacion las necesidades institucionales.

f) Cajas auxiliares: Sumas de dinero en efectivo del fondo de caja chica, destinadas
para cubrir gastos de dependencias, que por su ubicacién y necesidades especificas, no
pueden hacer uso directo del fondo a que pertenecen.

g) CEAAM: Centro especializado de atencion y albergue temporal para mujeres afectadas
por la violencia intrafamiliar, sus hijos e hijas.

h) Compras de uso comin: Son aquellos servicios, materiales y suministros que se
adquieren a través de la Proveeduria institucional por medio de los procedimientos
convencionales de contratacion.

i) Compras menores indispensables y/o urgentes. Son aquellos gastos menores
indispensables y urgentes que no superen los limites preestablecidos para los Adelantos
de Caja Chica y que corresponden a la adquisicién de bienes y servicios que no se
encuentren en bodega.

j) Delegacién: Unidad del Area de Violencia de Género que atiende mujeres afectadas
por violencia intrafamiliar y sus hijas e hijos testigos. Delegacién de la Mujer

k) Dependencia usuaria del servicio: Se denomina como tal a la direccion, drea o unidad
que solicita los fondos de caja chica para atender gastos, en los términos establecidos
en el presente Reglamento.

I) Fondo de caja chica: Monto fijo asignado por la Administracion para la adquisicién de
bienes y servicios de gastos menores indispensables y/o urgentes y que no hay en
existencia en la bodega.

m) Instituto Nacional de las Mujeres: Instituto y/o INAMU.



n) Liquidacion. Es la rendicién de cuentas que efectia la dependencia usuaria del servicio
mediante la entrega de comprobantes originales que sustentan las adquisiciones, los
servicios recibidos y los gastos efectuados.

o) Personas ajenas: Mujeres o grupos de mujeres participantes en las actividades de
interés institucional, asesores y asesoras, facilitadoras y facilitadores o personas
expertas en temas de interés institucional.

p) Persona encargada de la actividad: Funcionaria o funcionario profesional del INAMU
que organiza, coordina y convoca la actividad de interés institucional.

q) Persona responsable del fondo de caja chica: Es la persona que custodia, administra
y controla el fondo de caja chica.

r) Plan Operativo Institucional. POI

s) Reintegro de Fondos: Conjunto de liquidaciones que la persona responsable del fondo
de caja chica presenta ante las personas autorizadas para tal efecto, con el fin de que
se le reembolsen los montos erogados en las facturas liquidadas.

t) Subsidio: Debe entenderse como aquella suma destinada a la atencion de necesidades
de traslado y alimentacién y otros, que el Instituto reconoce a las usuarias, sus hijos e
hijas atendidas en los CEAAM y de la Delegacion de la Mujer.

u) Usuarias: Se refiere a las mujeres, sus hijos e hijas residentes de los CEAAM, o las
usuarias que la Delegacion de la Mujer designe de acuerdo a su situacion.

v) Vidticos y transporte: Son los gastos de hospedaje, alimentacion y transporte en el
interior del pais y los gastos relacionados con el pago de impuestos de salida del pais.

Articulo 2°—Naturaleza: La ejecucion del gasto del fondo de caja chica es un procedimiento
de excepcion y, por consiguiente limitado a la atencidn de gastos indispensables, urgentes o
de baja cuantia, debidamente justificados por la dependencia usuaria del servicio
solicitante; éstos no pueden obedecer a la falta de planificacidn o prevision de las compras o
adquisiciones institucionales. Especificamente, con cargo a dicho fondo se podrdn realizar
gastos correspondientes a las subpartidas presupuestarias consideradas para tal efecto, de
acuerdo a lo que se establece en el articulo 11 de este Reglamento.

Articulo 3°—Ambito de aplicacién. El presente Reglamento establece las disposiciones
generales que regulan la asignacion, el funcionamiento y control del Fondo de Caja Chicay de
las cajas auxiliares del INAMU.

Articulo 4°—Determinacion del monto del fondo. Se establece que el monto del fondo de
caja chica serd de dos millones de colones ¢2.000.000,00, y que las modificaciones a este
monto serdn aprobadas mediante acuerdo firme de Junta Directiva, previa solicitud de la
Direccion Administrativa Financiera, que lo revisard y ajustard periédicamente, tomando en
cuenta las necesidades institucionales y el comportamiento del Indice General de Precios al
Consumidor, que publica la Direccién General de Estadisticas y Censos.

Normativa aplicable

Articulo 5°—Normativa aplicable. El funcionamiento del fondo de caja chica y de las cajas
auxiliares deberd sujetarse a la Ley de la Administracion Financiera de la Replblica, la Ley



General de la Administracion Piblica, la Ley de Contratacién Administrativa y al Reglamento
de Gastos de Viaje y Transporte para Funcionarios Piblicos de la Contraloria General de la
Replblica, la Ley General de Control Interno, el Reglamento Auténomo de Servicios del
INAMU, Reglamento de Alimentacion y la Directriz para el pago de transporte y vidticos a
personas ajenas para la participacion en actividades de interés institucional, asi como
cualquiera otra.

Articulo 6°—Adelanto de Fondo de caja chica. Los montos mdximos de los adelantos del
fondo de caja chica serdn de ochenta mil colones (¢80.000,00) para cada una de las
dependencias usuarias del servicio, excepto para Servicios Generales, Proveeduria,
Direccion Administrativa y la Presidencia Ejecutiva a las que se les asigna un monto de
doscientos mil colones (¢200.000,00). Las modificaciones a estos montos serdn aprobadas
mediante acuerdo firme de la Junta Directiva, previa solicitud de la Direccidn
Administrativa Financiera.

Articulo 7°—Competencia. Corresponde a la Direccién Administrativa Financiera solicitar en
forma escrita y fundamentada, a la Junta Directiva la creacion y cierre de otros fondos de
cajas chicas o bien de cajas auxiliares.

Articulo 8°—Fondo de caja chica. El fondo de caja chica mantendra dinero en efectivo para
ser utilizado exclusivamente en la adquisicién de bienes y servicios urgentes o que, en razon
de su baja cuantia, el costo de adquirirlos por medio de otra modalidad de contratacién no
se justifique por lo oneroso que esto representa. La responsabilidad de la totalidad de/
fondo de caja chica serd de la Tesoreria Institucional.

Articulo 9°—Conformacion del fondo. El fondo de caja chica mantendrad siempre el total del
monto asighado, el cual estard conformado de la siguiente forma: dinero en efectivo,
facturas liquidadas, adelantos pendientes de liquidacidn y reintegros en trdamite.

Articulo 10.—Devoluciones. Se recibirdn devoluciones o reintegros de dinero al fondo de
caja chica Unicamente en efectivo, sin excepcion de ninguna clase.

Articulo 11.—Regquisitos para realizar la adquisicion de compras menores. Los personas
funcionarias responsables y las personas autorizadas de solicitar un adelanto de caja chica
deben tomar en cuenta lo siguiente:

a) Que la necesidad o urgencia de realizar compras por medio del fondo de caja chica
esté debidamente justificada en el adelanto o mediante una nota adjunta.

b) Que en la Bodega no haya existencia del bien que se solicita porque estd en proceso la
correspondiente contratacién administrativa, o porque por su naturaleza impide
ubicarlos en bodega o no esté contemplado en las adquisiciones normales de la
institucion.

¢) Que en virtud de la baja cuantia se justifique por escrito la adquisicion del bien por
medio del fondo de caja chica, en los que resulte mds oneroso realizar un procedimiento
de contratacién administrativa.

d) Que exista contenido presupuestario.

e) Que ninguna dependencia o persona funcionaria del Instituto segln sus funciones, esté
en posibilidad de prestar el servicio.



f) Se autoriza la compra de activos por medio del fondo de caja chica solo en casos de
emergencia justificada y a través de la Proveeduria.

Articulo 12.—Todas las personas funcionarias del INAMU deberdn cumplir con las
disposiciones contenidas en el presente Reglamento y en todas las normas atinentes.

CAPITULO IT
De los adelantos de caja chica

Articulo 13.—Formulario. El adelanto de caja chica debe emitirse en original y copia en el
formulario disefiado para tal propésito.

Articulo 14.—Requisitos. El adelanto de caja chica se tramitard Unicamente cuando cumpla
con los siguientes requisitos:

a) Que se presente correctamente confeccionado, sin borrones ni tachaduras, e indique
el monto exacto y los articulos o servicios que se van a adquirir.

b) Justificacidon escrita de la dependencia usuaria del servicio indicando la urgencia o
necesidad de adquirir el bien o servicio.

c) Que cuente con los nombres, firmas y nimeros de cédulas de quien solicita y autoriza
de la Dependencia Usuaria del Servicio.

d) Que contenga el sello y firma de la persona encargada de presupuesto haciendo
constar la existencia de contenido presupuestario para realizar el desembolso.

e) Que contenga el sello de bodega y la firma de la persona encargada de ésta o quien el
superior inmediato designe, por medio del cual se haga constar que no se dispone de los
articulos solicitados.

f) Presentar cuando el monto sea mayor de ocho mil colones (¢8.000,00) la proforma o
cotizacion del bien o servicio a adquirir, indicando claramente el nombre o razon social,
monto total y monto especifico de cada uno de los impuestos y descripcién del bien.

CAPITULO III

De los adelantos para gastos de viaje y transporte
dentro del territorio nacional

Articulo 15.—Gastos de Viaje. Se autoriza el pago por medio del fondo de caja chica de
adelantos de vidticos debidamente justificados por la dependencia usuaria del servicio, en
los casos de urgencia para los cuales no se pueda solicitar este gasto con el tiempo
requerido para ser tramitados de acuerdo a la forma de pago establecida por la Institucion
para este tipo de erogaciones. La solicitud se hard en el formulario denominado
“"Autorizacion de Adelantos para Giras”, el que deberd ser completado correctamente, de
acuerdo al procedimiento establecido por la Institucion. Los adelantos para gastos de viaje y
transporte se autorizardn para la gira que se solicite, sin que supere el monto autorizado
para pagar por medio del adelanto del fondo de caja chica. Los adelantos deberan solicitarse
a mds tardar, el dia inmediato anterior a la gira, y deberdn cumplir con los requisitos del
Reglamento de Gastos de Viaje y Transportes para Funcionarios Publicos de la Contraloria
General de la Replblica.



CAPITULO IV
De la liquidacion de los adelantos

Articulo 16.—Plazos: Las liquidaciones de los adelantos de caja chica deberdn ser
presentadas dentro de los tres dias hdbiles siguientes a la fecha en que se realizo el
adelanto, salvo en aquellos casos en los que por razones de fuerza mayor no sea posible
presentar la liquidacion en ese plazo, en cuyo caso podrd hacerse posteriormente, siempre y
cuando se justifique por escrito el retraso, con el visto bueno de la jefatura inmediata
superior de la dependencia usuaria del servicio correspondiente. En los casos de adelantos
por concepto de giras, se liquidardn de conformidad con el Reglamento de Gastos de Viaje y
Transportes para funcionarios publicos de la Contraloria General de la Repiblica.

Articulo 17.—No realizacion de la compra o de la gira. Cuando por algin motivo no se lleve
a cabo la compra o la gira para el cual se solicité el adelanto, la persona funcionaria que ha
recibido el adelanto de caja chica, deberd hacer el reintegro dentro del dia hdbil siguiente
después que tenga conocimiento que no se va a incurrir en el gasto. Para esto deberd
justificar por escrito las razones por las cuales no se realizé la compra o la gira, mediante
una nota que debera contar con la firma de visto bueno de la Jefatura superior inmediata.
Articulo 18.—Requisitos de los documentos: Los comprobantes (facturas, tiquetes de caja o
recibos) que respaldan los desembolsos que se efectien por medio del fondo de caja chica,
deberdn cumplir con los siguientes requisitos:

a) Factura confeccionada en original a nombre del INAMU, indicando los bienes y
servicios adquiridos y la fecha de adquisiciéon, monto total, monto de los tributos
exonerados y la leyenda “exonerado segun resolucién DGH-RES-054-07". Asimismo, la
factura deberd cumplir con las disposiciones establecidas por la Administracion
Tributaria.

b) Correctamente confeccionados, nitidos, sin borrones, tachaduras o alteraciones.

¢) Emitidos con fecha igual o posterior a la fecha de la emision del adelanto.

d) Con la leyenda de cancelado por parte de la casa proveedora o traer adjunto el
correspondiente tiquete de caja.

e) En el caso de los contribuyentes acogidos al Régimen Simplificado, las facturas deben
indicar el nombre, la direccion, el nimero de cédula de la persona fisica o juridica que
suministra el bien o servicio, ndmero de teléfono, e indicar que estan acogidos al
Régimen simplificado

f) Firmadas al reverso por la usuaria del servicio adquirido.

g) Para los casos en que se emita un tiquete de caja u otro tipo de comprobante que
sustituya a la factura éstos deberdn cumplir con los requisitos establecidos por la
Administracién Tributaria. (nombre completo o razdn social del contribuyente o
declarante, ndmero de inscripcién, Si es persona fisica el nimero de cédula de
identidad, Si es persona juridica el nimero de personeria juridica. Numeracion
consecutiva. Fecha de emisién. Precio neto de venta (sin impuesto). Monto del impuesto



equivalente a la tarifa aplicada sobre el precio neto de venta, con la indicacién
"Impuesto de ventas” o las siglas "IVA". Valor total de la factura).

Articulo 19.—Monto del gasto. El monto de lo gastado no podrda exceder el monto
autorizado en el adelanto de caja chica, salvo en casos debidamente justificados por escrito
por la dependencia usuaria del servicio, con el visto bueno de la jefatura superior inmediata.
En caso de exceder el monto mdximo asignado a la dependencia usuaria, segin el articulo 6
de este Reglamento, la justificacion deberd contar con la autorizacién de la Directora
Administrativa o Directora de Area Estratégicas segln corresponda.

Articulo 20.—Adelantos pendientes. No se entregard otro adelanto de caja chica a la
persona que tenga pendiente la liquidacion de un adelanto anterior.

Articulo 21.—Liquidacion del adelanto. La liquidacion del adelanto de caja chica se da por
aceptada formalmente cuando la persona responsable del fondo de caja chica revisa todos
los requisitos y estampa en ellos la firma de recibido conforme.

Articulo 22.—Responsabilidades. Serd responsabilidad de la Jefatura que firma el adelanto
de caja chica, constatar el ingreso o la recepcidn de los bienes y que los servicios prestados
hayan sido recibidos a satisfaccion.

Articulo 23.—Adquisiciones sin adelanto. Por via de excepcion, en casos muy calificados,
justificados por la jefatura superior inmediata de la dependencia usuaria del servicio y con
el visto bueno de la Directora de Areas Estratégicas o Administrativa segin corresponda,
se podrdn hacer adquisiciones de bienes y servicios sin contar con el adelanto de caja chica.
Para realizar la liquidacion deberd hacerse dentro del plazo y las regulaciones establecidos
en este aparte.

Articulo 24.—Exoneraciones. Para efectos de la exoneracion de tributos se utilizard el
formulario denominado "Orden de Compra por Caja Chica”, el cual deberd ajustarse a lo
dispuesto por la resolucion DGH-RES-054-07 del 21 de junio de 2007 publicada en La
GacetaN° 154 del 26 de junio de 2007.

CAPITULO V
De los mecanismos de control

Articulo 25.—Procedimientos de control. Es responsabilidad de la Direccion Administrativa
Financiera, en virtud de su jerarquia en la funcién administrativa del Instituto, establecery
mantener adecuados procedimientos de control interno para el manejo del fondo fijo de caja
chicay cajas auxiliares.

Articulo 26.—Arqueos. Periddicamente y sin previo aviso la Coordinacién Financiera o la
Direccién Administrativa Financiera procederd a realizar arqueos al fondo de caja chica y
cajas auxiliares, con el propdsito de verificar el cumplimiento de las disposiciones del
presente Reglamento y de comprobar el manejo del fondo de caja chica de conformidad con
adecuadas normas de control interno y sanas prdcticas de administracion.

Articulo 27.—Realizacion del arqueo. Todo arqueo del fondo caja chica o cajas auxiliares se
realizard en presencia de la persona responsable del fondo, quien tendra el derecho de pedir
una segunda verificacidn, si mantiene dudas sobre el resultado obtenido.



Articulo 28.—Diferencias en arqueo. Si realizado el arqueo, resulta una diferencia, ésta
debe ser justificada en el formulario disefiado para tal efecto por la persona responsable de
la caja chica o de las cajas auxiliares, quien, ademds, deberd en forma inmediata depositar
el sobrante en la cuenta corriente del INAMU o reintegrar el faltante al fondo de caja
chica.

Articulo 29.—Documentar los arqueos. De todos los arqueos que se realicen deberd constar
evidencia escrita, en original y una copia. Los arqueos deberdn ser firmados por la persona
responsable del fondo de la caja chica y por quien los realiza. El original serd archivado como
parte de los documentos de la Direccién Administrativa y la copia serd entregada a la
persona responsable del fondo de la caja chica o la caja auxiliar.

Articulo 30.—Sustitucion del responsable de la caja chica o caja auxiliar. Cuando la
persona responsable del fondo de caja chica o caja auxiliar deba ser sustituida por otra
persona que ocupe temporalmente su cargo, por motivo de vacaciones, incapacidad, permiso u
otra razén, se realizard un arqueo de los fondos y valores que se entregardn a la persona que
la sustituya. Los documentos en donde consten estos arqueos deberdn ser firmados por la
persona responsable del fondo de caja chica o caja auxiliar y por quién la reemplaza
temporalmente. Igual procedimiento se deberd efectuar cuando la persona responsable del
fondo de caja chica o caja auxiliar se reintegre a sus labores.

Articulo 31.—Excepciones. En casos de excepcion en los cuales la persona responsable del
fondo de caja chica o caja auxiliar no se encuentre presente, se procederd por parte de la
persona que ejerce como jefatura inmediata a realizar un recuento de la totalidad del fondo
de caja chica o caja auxiliar, en presencia de la persona que asumird la custodia del fondo,
en caso que sea la jefatura inmediata la que se encargue del fondo deberd hacer el arqueo
ante una persona funcionaria como testigo. Los documentos en donde conste este recuento
deberadn ser firmados por ambas personas.

Asimismo, cuando la persona responsable del fondo de caja chica o caja auxiliar se
reincorpore a sus labores se procederd de acuerdo a lo estipulado en el Articulo 30.

CAPITULO VI
De los reintegros

Articulo 32.—Reintegro. El pago de los desembolsos que se realicen por medio del fondo de
caja chica o caja auxiliar se tramitard por el correspondiente reintegro, que deberd ser
preparado en original y copia, por la persona responsable del fondo de caja chica o caja
auxiliar, la cual deberd solicitar con la diligencia, oportunidad y frecuencia necesaria los
respectivos reintegros.

Articulo 33.—Elaboracion del reintegro. Se confeccionardn reintegros del fondo de caja
chica o caja auxiliar cuando se haya gastado el treinta por ciento del fondo, con el fin de
prever que se contard siempre con los fondos necesarios para garantizar las gestiones
requeridas y dar continuidad al servicio que se brinda.

CAPITULO VII

De los adelantos y liquidaciones de caja chica para el pago



de transporte y viaticos a personas ajenas para la participacion
en actividades de interés institucional

Articulo 34.—Adelanto de Fondo de caja chica. Para el pago de transporte y vidticos a
personas ajenas para la participacion en actividades de interés institucional, los montos
mdximos autorizados de los adelantos serdn de hasta doscientos mil colones (¢200.000,00)
para cada una de las dependencias usuarias del servicio. Las modificaciones a estos montos
serdn aprobadas mediante acuerdo firme de la Junta Directiva, previa solicitud de la
Direccién Administrativa Financiera.

Articulo 35.—Formulario. Se utilizard el mismo formulario de adelanto de caja chica, de
igual forma debe emitirse en original y copia....

Articulo 36.—Requisitos. El adelanto de caja chica se tramitard dnicamente cuando cumpla
con los siguientes requisitos:

a) Debe presentarse correctamente confeccionado, sin borrones ni tachaduras, e indique
el monto exacto del adelanto.

b) Solicitar a la Tesoreria el adelanto de caja chica el cual deberd contener: fecha,
nombre de la Actividad de Interés Institucional, nimero estimado de participantes,
lugar de la actividad, drea que coordina, nhombre y firma de la funcionaria responsable
de la actividad y de quien autoriza.

c) Que contenga el sello y firma de la persona encargada de presupuesto, haciendo
constar la existencia de contenido presupuestario para realizar el desembolso. La
actividad de Interés Institucional deberd estar incluida en el POI.

Articulo 37.—Tarifas autorizadas. Las tarifas autorizadas para gastos de alimentacién y
hospedaje serdn las contempladas en el Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte
para funcionarios publicos emitido por la Contraloria General de la Republica, para el pago de
transporte regirdn las tarifas autorizadas por la Autoridad Reguladora de Servicios Publicos
(ARESEP).

Articulo 38.—Plazos: Para este tipo de actividades las liquidaciones de los adelantos de caja
chica deberdn ser presentadas dentro de los cinco dias hdbiles siguientes a la fecha en que
se realizé el adelanto, salvo en aquellos casos en los que por razones de fuerza mayor no sea
posible presentar la liquidacidn en ese plazo, en cuyo caso podrd hacerse posteriormente,
siempre y cuando se justifique por escrito el refraso, con el visto bueno del o la superiora/o
jerdrquica/o de la dependencia usuaria del servicio correspondiente.

Articulo 39.—No utilizacion del adelanto. Aplica lo establecido en el articulo 17 de este
reglamento.

Articulo 40.—Liquidacion de los adelantos. Para la liquidacién del adelanto de caja chica
deberd utilizar el formulario disefiado para tal efecto, asi como el formulario para la
liquidacién de transporte y vidticos para personas ajenas, indicando: el nombre completo,
procedencia ndmero de cédula, nimero de teléfono, monto recibido, lugar de procedencia,
firma de las participantes y firma de la funcionaria responsable de la actividad. Se debera
indicar en forma separada el monto correspondiente a gastos de alimentacion, hospedaje y



transporte. En el caso de hospedaje deberd presentar facturas que cumplan con los
siguientes requisitos:

a) Factura confeccionada en original a nombre del INAMU, la cual deberd cumplir con las
disposiciones establecidas por la Administracion Tributaria.

b) Correctamente confeccionados, nitidos, sin borrones, tachaduras o alteraciones.

c¢) Emitidos con fecha igual o posterior a la fecha de la emisién del adelanto.

d) Firmadas al reverso por la persona encargada de la actividad.

En el caso de los gastos por concepto de transporte la persona encargada de la actividad
tendrd la responsabilidad de verificar que los montos entregados para este tipo de gastos
sean coincidentes con las tarifas autorizadas por la ARESEP y velar por que se ufilice el
medio de transporte mds econémico disponible.

Articulo 41.—Monto del gasto. El monto de lo gastado no podrda exceder el monto
autorizado en el adelanto de caja chica, salvo en casos debidamente justificados por escrito
por la dependencia usuaria del servicio, con el visto bueno de la jefatura superior inmediata.
En caso de exceder el monto mdximo asignado a la dependencia usuaria, segun el articulo 34
de este Reglamento, la justificacion deberd contar con la autorizacién de la Directora
Administrativa.

Articulo 42.—Liquidacion del adelanto. La liquidacion del adelanto de caja chica se da por
aceptada formalmente cuando la persona responsable del fondo de caja chica revisa todos
los requisitos y estampa en ellos la firma de recibido conforme.

Articulo 43.—Responsabilidades. Serd responsabilidad de la Jefatura que autoriza el
adelanto de caja chica, velar que los gastos realizados hayan sido utilizados para el fin para
el cual se solicité el adelanto.

CAPETULO VIII
De las cajas auxiliares

Articulo 44.—Creacion de las cajas auxiliares. El fondo de caja chica podrd subdividirse en
cajas auxiliares y su creacion y funcionamiento atenderd las necesidades del Instituto.
Articulo 45.—Responsables del fondo de las cajas auxiliares. Las cajas auxiliares estardn
bajo la responsabilidad de la(s) persona(s) que se designe(n) segln lo establecido en el
Manual Institucional de Cargos o en su defecto por la Direccién de Areas Estratégicas o
Administrativa Financiera segun corresponda.

Una vez que haya recibido a satisfaccién la entrega formal de los recursos, la persona
responsable deberd cumplir con la correcta operacion de las cajas auxiliares, de la custodia
del efectivo y de los respectivos comprobantes.

Las cajas auxiliares se regirdn por las disposiciones de este Reglamento asi como las
directrices que emita la Direccion Administrativa Financiera, lo anterior, sin detrimento de
la responsabilidad que la persona encargada de las cajas auxiliares tenga en los controles de
operacion general establecidos sobre el fondo asignado, en garantia del adecuado uso de los
recursos.



Articulo 46.—Reintegros a las cajas auxiliares. Los reintegros a las cajas auxiliares los
realizard la Tesoreria del INAMU mediante transferencia electrdnica de fondos a las
cuentas autorizadas o por medio de cheque, segin corresponda, previa aprobacion de los
documentos que respaldan el reintegro. Asimismo se deberd aplicar lo que establecen los
articulos 32 y 33 del presente Reglamento.

CAPITULO IX
De la utilizacion de las cajas auxiliares

Articulo 47.—Monto de la caja auxiliar. Se establece un monto de las cajas auxiliares de
ciento cincuenta mil colones exactos (¢150.000,00), Este monto serd revisado y ajustado
periodicamente a criterio de la Junta Directiva, fomando en cuenta el comportamiento del
Indice de Precios al Consumidor que publica la Direccién General de Estadistica y Censos y
las necesidades institucionales, y de acuerdo con la solicitud escrita y fundamentada por
parte de la Direccién Administrativa Financiera.

Articulo 48.—Monto del adelanto. El monto mdximo del adelanto de las cajas auxiliares se
establece en la suma de (¢30.000,00), treinta mil colones.

Articulo 49.—Utilizacion de las cajas auxiliares. Se autoriza utilizar las cajas auxiliares
para cubrir las necesidades bdsicas, indispensables y que sean congruentes con el servicio
especifico que se brinda, tales como:

a) Necesidades de mujeres, nifios y/o nifias.

b) Subsidios para alimentacion, hospedaje y transporte de usuarias, sus hijos e hijas.
c) Gastos para fines educativos.

d) Material diddctico.

e) Gastos de viaje y transporte para funcionarias.

f) Otros gastos.

CAPITULO X
De la solicitud de los adelantos de las cajas auxiliares

Articulo 50.—Solicitud del adelanto. El adelanto de las cajas auxiliares debe emitirse en el
formulario disefiado para tal propdsito. El original del adelanto se debe adjuntar al realizar
la liquidacion por parte de la encargada de la caja auxiliar y una copia es para la solicitante.
Articulo 51.—Adelantos de gastos de viaje y transporte para funcionarias: El adelanto
para gastos de viaje y fransporte para las funcionarias debe solicitarse mediante el
formulario disefiado para este tipo de gasto. Solo se autorizard este tipo de adelanto a
través de la caja auxiliar cuando no se pueda preveer el gasto; en caso contrario se deberd
utilizar la forma de pago establecida por la institucion para este tipo de erogaciones.
Articulo 52.—Requisitos para el adelanto. El adelanto de las cajas auxiliares se tramitard
Unicamente, cuando cumpla con los siguientes requisitos:

a) Que se presente correctamente confeccionado, sin borrones ni tachaduras, e indique
el monto exacto y los articulos o servicios que se van a adquirir.



b) Que cuente con la firma de autorizacion por parte de la persona encargada para este
fin.

¢) Que indique el nombre y la firma de la funcionaria que recibe el efectivo de la caja
auxiliar.

d) Asegurarse de la existencia de contenido presupuestario.

e) En el caso de materiales y suministros exclusivos para el funcionamiento de la oficina
asegurarse con el encargado de bodega que ho se dispone de los articulos indicados.

f) Presentar cuando el monto sea mayor de ocho mil colones (¢8.000,00) la proforma o
cotizacion del bien o servicio por adquirir, indicando claramente el nombre o razén
social, monto total y monto especifico de cada uno de los impuestos, descripcién del
bien.

CAPITULO XTI
De la liquidacion de los adelantos de las cajas auxiliares

Articulo 53.—Para la liquidacién de los adelantos de las cajas auxiliares se procederd de
acuerdo con lo establecido en el capitulo IV del presente reglamento excepto los articulos
20y 23.

Articulo 54.—Las liquidaciones de gastos de viaje y transporte para funcionarias se
realizardn mediante el formulario disefiado para este tipo de gasto.

Articulo 55.—Adelantos pendientes. Se podrad autorizar otro adelanto de la caja auxiliar a
la funcionaria que tenga pendiente la liquidacion de un adelanto anterior, con el fin de
atender las necesidades de ofras usuarias.

Articulo 56.—Adquisiciones sin adelanto. En casos muy calificados, justificados por el o la
funcionaria que realizé el gasto y con el visto bueno de la jefatura superior inmediata, se
podrdn hacer adquisiciones de bienes y servicios sin contar con el adelanto de caja chica.
Para realizar la liquidacion deberd hacerse dentro del plazo y las regulaciones establecidos
en este aparte.

CAPITULO XII

De las solicitudes y liquidaciones para alimentacion,
hospedaje y transporte de las cajas auxiliares

Articulo 57.—Solicitud de subsidios. Cuando se trate de subsidios para gastos de
alimentacion, hospedaje y transporte, la solicitud se realizara en el formulario de solicitud
subsidio, el cual deberd contar con las autorizaciones y aprobaciones correspondientes.

Articulo 58.—Liquidacion de adelantos de subsidios. La liquidacion de los subsidios se
presentard en el formulario de liquidacion el dia hdbil siguiente de realizada la gestidn,
deberd adjuntar los comprobantes de los gastos de alimentacidn, hospedaje y en el caso de
transporte en el cual no se emite tiquete, la encargada de la caja auxiliar deberad velar
porque esté acorde con las tarifas autorizadas por la Autoridad Reguladora de Servicios
Pdblicos, asimismo deberd presentar el comprobante de la gestion realizada. Cuando se
requiera optar por otro medio de fransporte se regird en lo estipulado en los lineamientos
para tal efecto. La informacion consignada en la liquidacién del subsidio tiene el cardcter de



declaracion jurada; o sea, que ésta es una relacién cierta de los gastos incurridos en la
atencién de asuntos previamente autorizados.

Articulo 59.—Tarifas en el interior del pais. Se establecen como montos mdximos tanto
para el desayuno, almuerzo, la cena y hospedaje las tarifas, horas y lugares autorizadas por
la Contraloria General de la Republica para funcionarios publicos, segin el Reglamento de
gastos de viaje y de transporte para funcionarios publicos y las modificaciones
subsecuentes. Los montos indicados son mdximos, y para su justificacion se debe adjuntar
factura o tiquete de caja, describiendo claramente los alimentos que consumié, y se pagard
exclusivamente lo que indique la factura. Por ningdn motivo se aceptardn facturas que no
detallen lo que se adquirié, ni facturas que indiquen varios o servicios de soda o restaurante,
las mismas se deben presentar tal y como se establece en el articulo N° 18 del presente
Reglamento.

Articulo 60.—Pago de transporte a funcionarias y funcionarios por cajas auxiliares. Se
procede de acuerdo con lo que establece el articulo 15 del presente reglamento.

CAPITULO XIII
De los adelantos fijos de las cajas auxiliares

Articulo 61.—Monto de adelanto fijo. Se autoriza un adelanto fijo de la caja auxiliar por un
monto mdximo de un 15% del monto establecido para las cajas auxiliares, a las funcionarias
nombradas como Auxiliares en los CEAAM y a la Profesional del Area de Violencia de Género
con disponibilidad para atender los gastos que se presenten en el ejercicio de sus funciones
y cuya necesidad sea urgente y requiera atencion inmediata. En caso de que el adelanto se
haya gastado en un cincuenta por ciento 6 mds, se procederd a liquidar el respectivo
adelanto y posteriormente se solicitard otro por el monto maximo autorizado.

CAPITULO XTIV
De las prohibiciones

Articulo 62.—Existencias en bodega. Por ninglin motivo se ftramitardn las adquisiciones o
compras de bienes, cuando en la bodega se disponga de existencias de los articulos
solicitados.

Articulo 63.—Compras de uso comun. No se tramitardn por medio del fondo de caja chica
las compras que hayan sido definidas por la Coordinacién Administrativa como de uso comun,
las que deberdn ser adquiridas por medio de los procedimientos convencionales de
contratacion, de conformidad con las disposiciones establecidas en la Ley de Contratacion
Administrativa y su Reglamento.

Articulo 64.—No podrdn hacer uso del fondo de caja chica las personas que presten sus
servicios al INAMU de acuerdo con la modalidad de servicios profesionales y por contrato,
ni tampoco lo podrdn hacer aquellas personas que no presten servicio regular y, en
consecuencia, no sean funcionarias o funcionarios del Instituto, a excepcién de las cajas
auxiliares las cuales se regirdn por las disposiciones emitidas por la Direccion
Administrativa Financiera.



Articulo 65.—Por ningln motivo se podrad variar el objetivo inicial de una compra para la cudl
se solicitd el adelanto de caja chica.

Articulo 66.—El fondo de caja chica no podra ser utilizado para el cambio de cheques
personales, ni para hacer préstamos a funcionarios o funcionarias, ni podra utilizarse para
otros fines distintos para el que fue creado.

Articulo 67.—La persona responsable del fondo de caja chica no podrd guardar documentos,
efectivo o cheques de propiedad particular, en los lugares destinados para el resguardo del
fondo de caja chica.

Articulo 68.—Los fondos de caja chica deberdn custodiarse en forma separada de los
ingresos que sean recaudados por medio de la Tesoreria y de cualesquiera otros fondos.
Articulo 69.—Ningln funcionario o funcionaria del Instituto, a excepcién de las personas
responsables del fondo de caja chica y de las cajas auxiliares, podra mantener en su poder
fondos de caja chica por mds de tres dias.

CAPITULO XV
De las sanciones

Articulo 70.—Las disposiciones y plazos en el presente Reglamento, son de acatamiento
obligatorio y su inobservancia acarreard las sanciones que administrativamente se
establezcan, previo cumplimiento del debido proceso.

CAPITULO XVI
De la derogatoria y vigencia

Articulo 71.—El presente Reglamento deroga al anterior y cualquier otra disposicion
reglamentaria que lo contravenga.
Articulo 72.—Rige a partir de su publicacién en el Diario Oficial La Gaceta.

Victoria Eugenia Montero Zeleddn, Secretaria de Actas.—1 vez.—(Solicitud N° 10430).—C-
342020.—(82678).



