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Asunto: Solicitud de compras por caja chica
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Estimados compaifieros,

La Direccion Financiera del CONAVI en atencién al uso de las compras por caja chica,
considera necesario reiterar a lo interno de la organizacién que con cargo al Fondo de
Caja Chica, unicamente se pueden autorizar aquellas necesidades no previsibles de
caracter indispensable que califican de urgente necesidad, de acuerdo con en el
Reglamento General del Fondo de Cajas Chicas, publicado en La Gaceta 22 del 31 de
enero del 2006, por medio del Decreto 32874-H, emitido por el Ministerio de Hacienda,
el cual cita en los articulos 2°y 5 ° lo siguiente:

“Articulo 2°—"Definicién del Fondo Fijo-Caja Chica. Para los efectos del presente
reglamento, los Fondos de Cajas Chica en las instituciones autorizadas del Estado, de
acuerdo con el articulo 1° inciso a) de la Ley de Administracion Financiera de la
Republica y Presupuestos Publicos, lo constituyen los anticipos de recursos que concede
la Tesoreria Nacional para realizar gastos menores, atendiendo a situaciones no
previsibles oportunamente y para adquirir bienes y servicios de cardcter indispensable y
urgente, segun las partidas, grupos y subpartidas presupuestarias autorizadas por la
misma. Dichos fondos operardn mediante el esquema de fondo fijo."

Articulo 5°—"Gastos Menores indispensables y urgentes. Se considerardan Gastos Menores
aquellos que no excedan el monto maximo fijado por la Tesoreria Nacional y que
corresponden a la adquisicién de bienes y servicios que no se encuentren en bodegas de
las Proveedurias Institucionales, ya sea porque no se ha llevado a cabo o estd en proceso
la correspondiente contratacion administrativa o porque su naturaleza impide ubicarlos
en bodegas. Ademds, entre los denominados Gastos Menores se consideran los Viaticos,
tanto al interior como al exterior del pais y los Gastos de Representacion, lo anterior,
siempre que se atiendan las restricciones establecidas en el articulo 22 de este
Reglamento.

Las Proveedurias Institucionales deberdn organizarse y planificar adecuadamente las
compras de materiales y suministros que su institucién necesite, con el fin de utilizar lo
menos posible el Fondo de Caja Chica autorizado."

Esta Direccién Financiera, aclara que la ejecucidén del gasto mediante el Fondo Fijo de
Caja Chica es un procedimiento de excepcién y por consiguiente limitado a la atencion
de gastos menores indispensables y urgentes, segun criterio justificado de las
Dependencias o Departamentos del Consejo Nacional de Vialidad, con cargo a dicho fondo
se podran realizar gastos correspondientes a las subpartidas presupuestarias consideradas
para tal efecto en las partidas, grupos y subpartidas autorizadas por el Clasificados Objeto
del Gasto del Sector Publico para compras por Fondo Fijo Caja Chica.
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Asimismo, la Tesoreria Institucional y el Encargado de Caja Chica, analizardn las
solicitudes y justificaciones de compra de bienes y servicios, por parte de las
dependencias del CONAVI, las cuales deberan indicar y considerar el interés publico que
motiva la adquisicién, al igual que su impacto en el quehacer y servicio publico
institucional y valorar la eficacia y eficiencia en el tramite de compra.

De acuerdo a todo lo anterior se requiere que los oficios donde se realiza la solicitud de
la compra por caja chica estén debidamente firmados por los funcionarios que se
encuentran autorizados (actualizar el registro de firmas de acuerdo con el formulario que
se encuentra en Intranet) para dicha gestién. Ademds, se indiquen los siguientes aspectos:

Se debe indicar de forma clara por qué se considera una compra de emergencia
Indicar el impacto que va a tener a la institucién el no adquirir el bien o servicio.
Valorar la eficiencia y la eficacia en la adquisicion del bien o servicio.

Indicar si el bien o servicio existe en bodega o si existe una contratacién para su
adquisicién, adjuntando el respaldo emitido por la Proveeduria Institucional (correo,
oficio entre otros);

Si el bien o servicio que se va a adquirir estd regulado por Salud ocupacional, el oficio
debe de traer ademas de la firma de quien este autorizado en la dependencia que solicita
el gasto el Visto Bueno por parte de Salud Ocupacional.

Adjuntar 3 proformas, en el caso de que sea el distribuidor exclusivo debe adjuntar por
escrito donde el proveedor asi lo estipula.

Especificar el proveedor que se escoge indicando €l porque (precio y calidad).

Todas las cotizaciones deben estar sin impuestos de ventas.

Se debe indicar la cuenta presupuestaria donde se tomaran los recursos y la dependencia.
Se debe verificar que los proveedores se encuentran al dia con la C.C.S.S., el FODESAF

y que la actividad inscrita en la Administracién Tributaria sea acorde con el bien o
servicio facturado.
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Es importante recalcar la responsabilidad que existe por parte de todos los funcionarios
en cuanto a la solicitud de compras por caja chica segtn el articulo 21 inciso G donde se
habla del no fraccionar la compra en dos facturas diferentes.

El departamento de Tesoreria una vez evaluado el oficio y los comprobantes adjuntos
procederd a autorizar la compra que se realizard mediante cheque en moneda nacional, en
el caso de existir alguna duda del mismo se trasladara al Director Financiero o el Consejo

Administrativo para su respectiva valoracién y aprobacion.

Lic. Serg%\Lobo ejarano
NAVILa.i.

Lic. José Rojas Monge

Director Financiero CONAVI a.i. Jefe oreria CO

C: Archivo-Consecutivo ,l/ oy
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