REGLAMENTO DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA UNIVERSIDAD
TECNICA NACIONAL

(Aprobado por el Consejo Universitario, en Sesion Ordinaria No.9 del 4 de
octubre del 2011, Acta No. 10-2011, Acuerdo VII) Publicado en la Gaceta
No. 205 del 26 de octubre del 2011. Reformados parcialmente los articulos
mediante acuerdo 20-27-2015, Acta 27-2015, Sesion Ordinaria No. 27 del
10 de diciembre del 2015, Publicado en la Gaceta No. 9 del 14 de enero
del 2016.) (Reformado el arficulo 19 en su pdarrafo primero, mediante
acuerdo VI de la sesidn extraordinaria nimero 4 del 2 de diciembre del
2011, acta 16- 2011, publicado en el diario oficial la Gaceta nUmero 111

del jueves 21 de junio del 2018).

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1: OBJETO: El presente reglamento tiene por objeto regular la
organizacion, funcionamiento y control del fondo fijo denominado Caja Chica

de la Universidad TécnicaNacional.

Se establecerd una caja chica en cada Sede Regional de la Universidad
Técnica Nacional y Cenfros, cuyos fondos deberdn ser administrados por el
funcionario de caja, y usados Unica y exclusivamente en la adquisicion de
bienes y servicios indispensables y de verdadera urgencia, que justifique su pago
fuera de los frdmites ordinarios establecidos. Este fondo podrd usarse
Unicamente para gastos correspondientes a las partidas de servicios, materiales

y suministros.

Articulo 2: DEFINICIONES: Para efectos de la presente normativa se entiende por:



Arqueo: Mecanismo de control que se utiliza para comprobar que 1os
documentos y efectivo contenidos en el fondo de caja chica, corresponden al

monto autorizado.

Caja Chica: Fondo en efectivo, disponible para desembolsos menores a fin de

solventar necesidades imprevistas.

Encargado de caja chica: Persona responsable del manejo, custodia y frdmite

del fondode caja chica.

Factura o tiquete de caja: Titulo comercial debidamente emitido conforme los

requisitos exigidos por la Direccidon General de Tributacion.

Fondo Fijo: Suma total disponible en caja chica representada por: dinero en
efectivo, documentos originales (vales o comprobantes de adelanto de dinero,
facturas, liguidaciones y otros documentos idéneos), solicitudes de reintegro

de fondos en trdmitey otros documentos de soporte.

Fraccionamiento ilicito: Presupone el conocimiento de la necesidad
administrativa totalque se pretende satisfacer, la existencia de una partida
presupuestaria suficiente paraatender en su totalidad el pago correspondiente,
y la redlizacion de mds de un contratopara satisfacer ese requerimiento, con
la consecuencia de haber seguido unprocedimiento de compra incorrecto en

razén del monto original.

Reintegro: Es el reembolso al fondo de Caja Chica de los dineros erogados vy
utilizadosen la compra de bienes, servicios y adelanto de vidticos, amparados en

comprobantes.

Tope maximo: Es el pago mdximo autorizado para cubrir erogaciones de

determinadacompra.



Vale de caja chica: Documento temporal a utilizar en adelantos de dinero para

la comprade algun bien o servicio.

Articulo 3: ADQUISIONES MEDIANTE CAJA CHICA: Los fondos de Caja Chica se
destinardn a solventar Unica y exclusivamente la adquisicion de bienes y
serviciosurgentes e imprevistos o0 como medida para evitar gastos innecesarios

en la compradirecta, siempre que no se incurra en fraccionamiento ilicito.

Los fondos de caja chica no podrdn ser utilizados en gastos diferentes a los

que fueronpreviamente autorizados.

Articulo 4: FONDO FLJO: El fondo mdximo por caja chica serd el que autorice la

Direccion de Gestion Financiera para cada una de las sedes o centros que lo

requieran.

El fondo de caja chica establecido al amparo de este reglamento, operard
por medio delsistema de fondo fijo, lo que implica que el encargado del fondo
tendrd en todo momentola suma total asignada representada por uno o varios

de los siguientes conceptos:

a) Efectivo
b) Documentos originales: facturas, tiquetes de caja, recibos, vales,
liquidaciones, otros documentos y comprobantes idoneos.

c) Solicitudes de reintegro en tradmite

La creacién o la ampliacién del fondo fijo de la caja chica de cada Sede
Regional oCenfros de la Universidad Tecnica Nacional, serd determinada por
medio de resolucion de la Direccion de Gestion Financiera, con la indicacion
de los justificantes quesustentan la necesidad de creacién o ampliacién del
fondo.

(Reformado segin el Acuerdo No. 20-27-2015 de la Sesiéon Ordinaria No. 27 del

Consejo Universitario del jueves 10 de diciembre de 2015).



Articulo 5: TOPE MAXIMO: El méximo a pagar por factura serd el monto
establecido porla Direccidn General de Tributacion sobre el cual no se aplica
la retencion del 2% deimpuesto sobre la renta (actualmente el salario base del

Auxiliar Administrativo 1 delPoder Judicial).

Articulo 6: PROHIBICION DE EROGACIONES: Quedan prohibidas las

erogaciones decaja chica por los siguientes conceptos:

a) Adquisiciones que por su naturaleza clasifiguen en la  partida
presupuestaria  “Bienes Duraderos” (Compra de maquinaria, equipo y
mobiliario; software etc.)

b) Adquisicidn de materiales y suministros que tengan existencia en bodega,
y que por su uso y naturaleza pueda ser planificada su adquisicion.

c) Pago de remuneraciones.

d) Pago de diferencial cambiario por compras e importaciones.

e) Reparaciones de vehiculos, a excepcion de casos debidamente justificados.

CAPITULO I
SOBRE LOS RESPONSABLES Y PERSONAS AUTORIZADAS

Articulo 7: FUNCIONARIOS AUTORIZADOS: Los funcionarios autorizados para

aprobarsolicitudes de gastos de caja chica serdn los siguientes:

a)Rector

b) Vicerrector

c) Decano de Sede

d) Director Ejecutivo de Centros

e) Director General de Administracién Universitaria

f) Director de Gestidn Financiera

g) Director de Gestion Administrativa de Sede

h) Funcionario designado por el Director de Gestidon Financiera

i) Auditor General para su Unidad Ejecutora



En caso de ausencia de alguno de estos funcionarios, podrd aprobar la solicitud el

funcionario de mayor jerarquia a nivel ejecutivo que se encuentre enla Institucion.

(Reformado segun el Acuerdo No. 20-27-2015 de la Sesidon Ordinaria No. 27 del
Consejo Universitario del jueves 10 de diciembre de 2015.)

Articulo 8: ADMINISTRACION DE FONDOS: La administracion del fondo de Caja
Chica estard a cargo de la persona designada para tal fin, bajo la supervision
directa del Jefe del Area de Tesoreria o en su ausencia por el Director de Gestidn
Financiera, quienes velardn por su correcto funcionamiento en lo referente a

los procedimientos decompras y de la razonabilidad del gasto.

(Reformado segun el Acuerdo No. 20-27-2015 de la Sesiéon Ordinaria No. 27 del

Consejo Universitario del jueves 10 de diciembre de 2015.)

Articulo 9: RENDICION DE GARANTIAS O CAUSIONES: El funcionario encargado
decustodiar el fondo de caja chica, asi como el supervisor directo de éste
estardn en laobligacion de mantener de su propio peculio una Pdliza de
Fidelidad Individual a favor de la Universidad Técnica Nacional por el

equivalente alos fondos custodiados oadministrados.

Estos documentos deberdn ser remitidos a la Direccidon de Gestidon Financiera,

para sucustodia.

Articulo 10: RESPONSABILIDAD DEL CONTROL: La responsabilidad del control de los
fondos de Caja Chica le compete al Jefe del Area de Tesoreria, quien serd
responsable de la correcta operacién y uso de esos fondos ante la Direccidn de
Gestion Financiera. Ademds comunicardn por escrito al custodio del fondo de

Caja Chica, las responsabilidades establecidas por el presente reglamento.

(Reformado segun el Acuerdo No. 20-27-2015 de la Sesiéon Ordinaria No. 27 del

Consejo Universitario del jueves 10 de diciembre de 2015).



Articulo 11: RESPONSABLE DE CAJA CHICA: Son funciones del encargado del

manejo de Caja Chica:

a) Informar al Jefe del Area de Tesoreria o al Director de Gestién Financiera,

sobre cualquier irregularidad que se detecte en el manejo de los fondos.

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

19 del presente reglamento.

c) Mantener una lista actualizada de los adelantos de vidticos pendientes por
liquidar, y no framitar ningun adelanto al funcionario que tenga liquidaciones

pendientes.

d) Revisar que la solicitud de reintegro contenga la cuenta contable y
presupuestaria y verificar la legitimidad de los comprobantes, extensiones

aritméticas y demads requisitosestablecidos en el presente reglamento.

e) Las ofras que establezca el presente reglamento.

(Reformado segun el Acuerdo No. 20-27-2015 de la Sesién Ordinaria No. 27 del

Consejo Universitario del jueves 10 de diciembre de 2015).

Articulo 12: RESPONSABLES POR EL DESTINO DE ADQUISIONES: El destino de los
bienes vy servicios adquiridos mediante el fondo de caja chica son
responsabilidad de lapersona que solicita la erogacion del gasto y de la persona

que lo autorizo.

Articulo 13: PROHIBICIONES DEL CAMBIO DE DINEROS O VALORES: Bajo ninguna

circunstancia el encargado de la Caja Chica, podrd cambiar con dinero de
ésta, chequespersonales o de terceras personas. Tampoco podrd mezclar los
dineros de la caja chicacon dineros personales, ni de otros fondos, ni hacer vales

a su favor.



CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS

Articulo 14: SOLICITUD DE EROGACION: Toda erogacion de caja chica debe
tener elvisto bueno del contenido presupuestario y la solicitud deberd ser
autorizada por el jefede la unidad solicitante; en el caso de adquisicion o
compra de materiales y suministros deberd llevar el visto bueno del encargado
de la proveeduria haciendo constar de que nohay existencias en bodega de lo

solicitado.

Serd responsabilidad de los Responsables del fondo de Caja Chica y del Jefe del

Area de Tesoreria, verificar el cumplimiento de la presente disposicion.

(Reformado segin el Acuerdo No. 20-27-2015 de la Sesion Ordinaria No. 27 del

Consejo Universitario del jueves 10 de diciembre de 2015).

Artficulo 15: REQUISITOS PARA EL ADELANTO DE DINERO: Los adelantos de dinero

se autorizardn una vez cumplidos los requisitos del articulo anterior.

Las solicitudes de adelanto de dinero para efectuar compras de bienes y
servicios setramitardn por medio de un formulario numerado por el sistema
denominado “Vale de caja chica”, en el cual se consignard la fecha, el monto,
el nombre y la firma del funcionario que solicita,asi como las autorizaciones
correspondientes via sistema para la adquisicion del bien o servicio. El vale se
conservard en caja y serd cancelado una vez que se presente laliquidacion

del dinero que fue enfregado al solicitante.

(Reformado segun el Acuerdo No. 20-27-2015 de la Sesién Ordinaria No. 27 del

Consejo Universitario del jueves 10 de diciembre de 2015).

Articulo 16: PROHIBICIONES PARA EL ADELANTO DE DINEROS: El responsable del
manejo del fondo, no debe dar trdmite a un nuevo adelanto, si existe un vale

pendientepor liquidar por parte de un mismo funcionario.



Articulo 17: ADELANTOS DE DINERO POR CONCEPTO DE VIATICOS: Cuando se trate
de adelantos por concepto de vidticos dentro del territorio nacional, la liquidacion

se hard en el formulario establecido para este efecto.

Estos adelantos deberdn solicitarse a mds tardar un dia hdabil anterior a la gira,
ademdsdebe llevar el visto bueno de contenido presupuestario y demds requisitos
establecidos en el "Reglamento de Gastos de Vigje y de Transporte para

funcionarios PuUblicos”.

En el caso de los adelantos por vidticos, estos se liquidardn en el plazo que se
estipulanen el “Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte para funcionarios

PUblicos”,emitido por la Contraloria General de la Republica.

El incumplimiento de esta disposicidon serd considerado como falto a los deberes
yobligaciones del funcionario y serd sancionada de acuerdo con las disposiciones

delReglamento ya indicado.

Articulo 18: RESPALDO DE PAGO POR MEDIO DE FACTURA COMERCIAL: Todo pago
realizado por medio de Caja Chica, por compra de bienes o servicios, estard
respaldado por una factura, recibo, fiquete o comprobante debidamente emitido

conformelos requisitos exigidos por la Direccion General de Tributacion.

Articulo 19: LIQUIDACION DE ADELANTO DE DINERO: Todo adelanto para gastos
de caja chica debe ser liguidado ante el responsable del fondo a mds tardar el
tercer dia hdbil siguiente en que se hizo el adelanto. (Reformado el articulo 19
en su parrafo primero, mediante acuerdo VI de la sesion extraordinaria
numero 4 del 2 de diciembre del 2011, acta 16- 2011, publicado en el diario
oficial la Gaceta numero 111 del jueves 21 de junio del 2018).

En caso de que la compra no se realice debe reintegrar inmediatamente la suma

recibida.

El incumplimiento de la anterior delegacion se considerard como falta grave, que

serd sancionado asi:



a) Amonestacion verbal, por parte del superior inmediato.

b) Amonestacidén por escrito, por parte del superior inmediato, en caso de
reincidencia por segunda vez.

c) Amonestacion por escrito con copia al expediente, por parte del superior
inmediato, en caso de reincidencia por tercera vez.

d) Suspensidon sin goce de salario de hasta 8 dias en caso de reincidencia por

cuarta vez.

Articulo 20: TRAMITE PARA LA LIQUIDACION DE EROGACIONES NO

AUTORIZADAS MEDIANTE ADELANTO DE DINEROS: Si algun funcionario realiza las
compras que se consignaron en el adelanto, pero, ademds incurre en otros pagos
no autorizados, debe liquidar el vale inicial y reintegrar el dinero en su totalidad y de
seguido tframitar un nuevo vale contemplando la totalidad de las compras

realizadas con la debida autorizacion y la obtencion del contenido presupuestario.

De no obtener la autorizacidn o no contarse con contenido presupuestario,
deberd liquidarse lo solicitado previamente en el vale inicial y proceder a

reintegrar el monto correspondiente a los pagos no autorizados previomente.

(Reformado segun el Acuerdo No. 20-27-2015 de la Sesién Ordinaria No. 27 del

Consejo Universitario del jueves 10 de diciembre de 2015) .

Articulo 21: REQUISITOS PARA LIQUIDACION MEDIANTE FACTURAS: Toda factura,
recibo, tiguete o comprobante que respalde la compra de mercancias o pago de

servicios debe cumplir los siguientes requisitos para su cancelacion:

Estar confeccionada en original a nombre de la UNIVERSIDAD TECNICA
NACIONAL o UTN.

Traer sello de cancelacion, firma y nUmero de cédula fisica o juridica de la
casacomercial proveedora.

Para los casos de un fiquete de caja u otro tipo de comprobante que
sustituya a la factura estos deberdn cumplir con los requisitos establecidos por

la DireccidnGeneral de Tributacion.



En la descripcion no utilizar la palabra “varios”, por lo que el detalle debe
ser suficiente para la justificaciéon, identificacion y codificacion del gasto
respectivo.
No contener borradores, tachaduras, ni alteraciones que hagan dudar de su
legitimidad.
Estar aprobada por el Jefe Inmediato, dando fe de que el gasto incurrido es

correctoy  necesario para el cumplimiento de la actividad correspondiente.

(Reformado segun el Acuerdo No. 20-27-2015 de la Sesion Ordinaria No. 27 del

Consejo Universitario del jueves 10 de diciembre de 2015).

Articulo 22: REQUISITOS PARA ADQUISIONES DE REPUESTOS, MATERIALES Y
SUMINISTROS: Cuando se trata de compra de repuestos o materiales vy
suministros, la factura deberd contener el niUmero de recepcion de bodega, y

el nUmero de placa delactivo en que se utilizard la compra.

Articulo 23: PLAZO PARA LA LIQUIDACION DE DINEROS AUTORIZADOS, SIN
ADELANTO: En los casos en que se realicen erogaciones sin que medie
adelanto dedinero, se pagardn los comprobantes que tengan una antigiedad
no mayor a cinco diashdbiles a partir de su fecha de emision, siempre que se

cuente con el respectivocontenido presupuestario.

CAPITULO IV
DE LOS REINTEGROS AL FONDO

Articulo 24: REINTEGRO: El reintegro de Caja Chica se debe realizar

oportunamenteprocurando que el fondo no esté consumido en mdas del 50%.

Al Ultimo dia hdbil de cada mes debe realizarse un reintegro adicional para

el cierrecontable y presupuestario.

Articulo 25: TRAMITES: Los reembolsos estipulados en el articulo anterior

seguirdn el siguiente trdmite de reintegro de fondos:



a) El encargado del fondo de caja chica enviard al drea de Contabilidad la
solicitud de reintegro de caja chica; junto con los respectivos comprobantes
para su revision. Elmismo debe contener un listado donde se consigne el
numero del comprobante de pago,nombre del funcionario o proveedor a
quien se le extendié el comprobante, nUmero, fechay monto de la factura,
asi como la cuenta contable y presupuestaria asignada segun laautorizacion

inicial.

b) Una vez cumplido con lo establecido en el inciso anterior, se procederd a
reintegrar el dinero al responsable del fondo de Caja Chica, por el medio que

la Direccidn de Gestidn Financiera considere pertinente.

c) Una vez redlizado el reintegro, se deberd sellar cada uno de los

documentos que soporta el reintegro con el Sello respectivo para este tramite.

(Reformado segin el Acuerdo No. 20-27-2015 de la Sesién Ordinaria No. 27 del

Consejo Universitario del jueves 10 de diciembre de 2015).

CAPITULO V
CONTROLES Y ARQUEOS

Articulo 26: ARQUEOS: La Caja Chica estard sujeta a arqueos sorpresivos por la
Auditoria, Direccidon de Gestidon Financiera UTN y el superior inmediato del

encargado delfondo y cualquier ofra instancia competente para ello.

Se deberd llevar a cabo al menos un arqueo mensual por parte de la jefatura

que designd al encargado del Fondo.

El encargado del fondo estd en la obligacion de suministrar toda la informacion

requeridapara estos casos.



Con el objeto de controlar y poder determinar la situaciéon de la Caja
Chica, deberdnllevarse los registros para cada uno de los componentes que

integran el fondo fijo asignado.

(Reformado segun el Acuerdo No. 20-27-2015 de la Sesiéon Ordinaria No. 27 del

Consejo Universitario del jueves 10 de diciembre de 2015).

Articulo 27: FALTANTES Y SOBRANTES DE CAJA CHICA: Cualquier faltante que
se produzca al momento de efectuarse el arqueo debe ser cubierto de
inmediato por elresponsable del fondo, y esta serd catalogada como falta
grave la cual serd sancionadocon despido sin responsabilidad patronal
siguiendo para tales efectos el procedimiento establecido en el Titulo Il de
la Ley General de Administracion Publica. En la mismaforma, cualquier
sobrante deberd ser depositado en la cuenta corriente de la institucidonde

forma inmediata.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 28: INTEGRACION DEL REGLAMENTO: Cualquier asunto relacionado con
lamateria, no contemplado en el presente reglamento se entenderd regulado
por la Ley deAdministracion Financiera y Presupuestos PUblicos de la Republica
y su Reglamento, laLey de Confratacion Administrativa y su Reglamento, y los
lineamientos de conftrol interno emitidos por la Contraloria General de la

Republica.

Articulo 29: DEROGACIONES: El presente reglamento deja sin efecto los
Reglamentosde Caja Chica de las Instituciones fusionadas en la Universidad
Técnica Nacional, conforme al mandato de la Ley Orgdnica de la UTN, No.8638
del 14 de mayo del 2008."”



(Aprobado por el Consejo Universitario, en Sesion Ordinaria No.9 del 4 de
octubre del 2011, Acta No. 10-2011, Acuerdo VII) Publicado en la Gaceta
No. 205 del 26 de octubre del 2011. Reformados parcialmente los articulos
mediante acuerdo 20-27-2015, Acta 27-2015, Sesion Ordinaria No. 27 del
10 de diciembre del 2015, Publicado en la Gaceta No. 9 del 14 de enero
del 2016.) (Reformado el arficulo 19 en su pdrrafo primero, mediante
acuerdo VI de la sesidon extraordinaria numero 4 del 2 de diciembre del
2011, acta 16- 2011, publicado en el diario oficial la Gaceta nUmero 111

del jueves 21 de junio del 2018).

Rige a partir de su publicacion.



