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MB-AI-AD-004-24 

 
 
Señore 
 
Alonso Gonzalez Madrigal 
Alcalde 
Municipalidad de Bagaces 
 

ASUNTO: Servicio preventivo de advertencia de fondo de Caja Chica y fondos de 
cajas recaudadoras. 
 

Estimados señores:  

Como parte de los servicios preventivos que presta esta Auditoría Interna, de 
conformidad con lo dispuesto en el artículo 22, inciso d) de la Ley General de 
Control Interno, y la norma 1.1.4 de las Normas para el ejercicio de la auditoría 
interna en el Sector Público (R-DC-119-2009), presento para su conocimiento, la 
situación observada referente a fondo de Caja Chica y fondos de cajas 
recaudadoras. 
 

I. Normativa 
o Ley General de Control Interno artículo 22. 
o Reglamento de Caja Chica Municipalidad 
o Ley General de Contratación Pública artículo 3 inciso g) 
o Reglamento a la Ley General de Contratación Pública Nº 43808-H 
 

II. Reglamento para el funcionamiento del Fondo de Caja Chica de la 
Municipalidad de Bagaces 
 

La Municipalidad de Bagaces cuenta con un Reglamento para el 
funcionamiento del Fondo de Caja Chica de la Municipalidad de Bagaces que 
data de 2009, en el cual no se contemplan los aspectos mencionados a la Ley 
General de Contratación Pública y su reglamento, así como además de las 
disposiciones que se lleven a cabo para el tratamiento de documentación 
electrónica. 
 
La Ley General de Contratación Pública busca impulsar las adquisiciones por 
medio de procedimientos de contratación evitando el uso de excepciones por 
medio de la administración contratante. 
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Es decir, que las excepciones sean utilizadas para casos justificados y no bajo una 
practica común que puede llevar a desvirtuar la eficacia y transparencia de los 
procesos de contratación de la institución, de ahí es relevante, para las 
excepciones tener presente el artículo 4 de la Ley general de contratación Pública 
y el articulo 4 de su respectivo reglamento para los requerimientos generales a 
aplicar en el artículo 3 de la respectiva Ley; dejando así la justificación de que esa 
vía sea la mejor opción que permita satisfacer el interés público, así como a una 
decisión que lleve a la administración a un proceso de contratación.  
 
De acuerdo con la Ley General de Contratación Pública artículo 3 inciso g) indica: 
 

Las compras realizadas con fondos de caja chica que sean 
indispensables e impostergables, siempre y cuando no excedan el 
diez por ciento (10%) del monto fijado para la licitación reducida, 
conforme lo disponga el reglamento de esta ley. 
 

Lo anterior, considerada cuando existen situaciones extraordinarias que no han 
sido previstas en la planificación institucional, pues la caja chica, no sustituye un 
proceso de contratación  
 
De acuerdo con el Reglamento a la Ley General de Contratación Pública Nº 
43808-H indica: 
 

Artículo 12. Compra con Fondos de Caja Chica. Se exceptúan de 
los procedimientos ordinarios las compras realizadas que sean para 
gastos menores, indispensables e impostergables, siempre que no 
excedan el diez por ciento (10%) del monto previsto para la licitación 
reducida correspondiente al régimen ordinario, para la adquisición de 
bienes y servicios, regulado en el artículo 36 de la Ley General de 
Contratación Pública. 
 
Esta excepción resulta aplicable únicamente para la 
contratación de bienes, obras o servicios, siempre que: 

 
a) La solución sea indispensable e impostergable. 
b) La adquisición no resulte más onerosa que el 

procedimiento ordinario de contratación a realizar. 
c) Se acredite el costo beneficio para la Administración. 
d) No haya fragmentación. 
 

De no cumplir con los supuestos indicados en los incisos 
anteriores, se deberán aplicar los procedimientos ordinarios 
previstos en la Ley General de Contratación Pública. 
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Las compras a través de Caja Chica, deberán quedar 
debidamente registradas en el sistema digital unificado, dejando 
constancia de la totalidad de la documentación generada en 
relación con la compra realizada, facilitando que dicha actuación 
pueda ser conocida por cualquier interesado; asimismo, éstas se 
realizarán respetando toda regulación institucional y general vigente 
al momento de efectuarse la compra. 

 
Las instituciones públicas que realicen compras por Caja Chica 
deberán establecer las disposiciones institucionales que atiendan la 
proyección de flujo de caja de los gastos menores a sufragar y 
determinen los responsables del manejo del Fondo de Caja Chica; 
así como establecer un procedimiento institucional de operación y los 
correspondientes mecanismos de control, atendiendo las 
disposiciones de la Ley General de Contratación Pública. Cuando 
corresponda, dichas disposiciones deberán emitirse de conformidad 
con las directrices referidas a la modalidad de pago que emita la 
Tesorería Nacional en su condición de Órgano Rector del 
Subsistema de Tesorería y sus competencias constitucionales en 
materia de pago a nombre del Estado. 

 
Los Fondos de Caja Chica no deberán utilizarse para realizar 
operaciones distintas a las que se destinan esos recursos. 
(negrita no propia del texto) 

 
La anterior descripción al párrafo 12, se detalla con el objetivo de proporcionar a la 
administración, de una herramienta que permita atender con rapidez las 
necesidades puntuales de gastos menores, necesarios y impostergables, tomando 
en cuenta que no se exceda el 10% de la licitación reducida una vez establecidas 
las disposiciones institucionales relacionadas. 
 
Aunado a lo anterior, la Ley de Contratación Pública en su artículo 16 indica:  
 

Toda la actividad de contratación pública regulada en la presente ley 
deberá realizarse por medio del sistema digital unificado. 

 
La utilización de cualquier otro medio para la promoción de 
procedimientos de contratación acarreará su nulidad absoluta. 
Ante situaciones de caso fortuito o fuerza mayor, no se producirá la 
nulidad señalada, si la Administración acredita esas circunstancias 
ante la Dirección de Contratación Pública, la que mediante acto 
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motivado podrá autorizar la exclusión total o parcial del uso del 
sistema digital unificado. 

 
(…) 

 
De acuerdo con el Reglamento a la Ley General de Contratación Pública Nº 
43808-H dentro de sus artículos 4 y 12 indica que las excepciones y compras de 
Caja Chica, deben quedar registradas en el sistema digital unificado a fin de 
impulsar una gestión eficiente y transparente en el uso de fondos públicos. 
 
El uso de excepciones se regirá bajos las condiciones que se indican en la Ley 
General de Contratación Pública y su Reglamento, promoviendo sanas prácticas, 
transparencia, eficiencia de gestión, protegiendo el interés público, evitando así el 
uso indiscriminado del mecanismo a fin de evadir procesos de contratación más 
rigurosos, esto tomando en cuenta que el monto del fondo de caja se incrementará 
de acuerdo con lo indicado anteriormente. 

 
III. DECSIS y sistema unificado (SICOP) 

El reglamento a la Ley General de Contratación Pública fue publicado el 30 de 
noviembre del 2022, mediante alcance N°28 de la gaceta N°229, en cual en el 
transitorio VI indica  
 

Las Instituciones Públicas tendrán un plazo de doce meses naturales 
a partir de la entrada en vigencia del presente Reglamento, para 
emitir las correspondientes disposiciones institucionales ajustadas a 
la Ley General de Contratación Pública a las que alude el artículo 12 
de este Reglamento. 
 

El 11 de diciembre de 2024 la Municipalidad de Bagaces no cuenta con las 
disposiciones implementadas, más sin embargo publica la CIRCULAR N° 07-2024, 
a fin de Emitir y promulgar la directriz para los funcionarios municipales que 
realizan solicitudes de compra con fondos de Caja Chica, indicando que seguirá 
haciendo uso del reglamento interno de la Municipalidad para el funcionamiento de 
la caja chica, hasta no contar con la regulación indicada en la Ley General de 
Contratación Pública, dicha directriz entrará en vigencia a partir del 6 de enero de 
2025, donde los trámites de caja chica serán llevados a cabo a través del sistema 
integrado de DECSIS y SICOP. 
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IV. Temas de control interno relacionados a la revisión de documentos del 
arqueo de caja chica  

 
De acuerdo con el Reglamento a la Ley General de Contratación Pública Nº 
43808-H indica: 
 

Transitorio V. En tanto no exista disposiciones institucionales 
ajustadas a la Ley General de Contratación Pública para la Gestión 
del Fondo de Cajas Chicas, según lo dispuesto en el artículo 12 de 
este Reglamento, las Instituciones Públicas que estaban sujetas al 
Reglamento General del Fondo de Caja Chica, emitido mediante el 
Decreto Ejecutivo No.32874-H de 10 noviembre de 2005 y publicado 
en La Gaceta No.22 del 31 de enero de 2006, y/o que dispongan de 
regulaciones internas emitidas para tal efecto, continuarán aplicando 
lo dispuesto en dichas regulaciones como Administración Activa 
mientras se emitan éstas, ajustándose al porcentaje definido en el 
artículo 3 inciso g) de la Ley General de Contratación Pública. 

 
Por lo anterior basado en el Reglamento actual que rige a la Municipalidad de 
Bagaces en temas de Caja Chica, se procedió a efectuar un arqueo a la caja chica 
el 4 de diciembre de 2024, de la cual se obtienen lo siguiente: 
 

• Los montos detallados en caja chica no supera el 10% del fondo de caja 
chica autorizado con que cuenta la Municipalidad acuerdo con el 
reglamento. 

• Un vale de caja chica fue liquidado fuera del plazo indicado en el 
Reglamento. 

• Las firmas físicas no detallan el nombre completo de la persona a quien 
corresponde esta. 

• La liquidación de un adelanto de caja chica no indica la devolución del 
dinero no utilizado; por consiguiente, no hay un cruce entre el dinero dado y 
la liquidación con evidencia de la devolución del dinero. 

• Unos trámites se realizaron con cotización más la liquidación no incluye 
factura electrónica debido a que no se solicitó la misma. 

• Hay facturas electrónicas que no se están recibiendo al correo de facturas 
de la Municipalidad sino a correos de funcionarios. 

• No se aplica por parte de los funcionarios un formato estándar de 
liquidación de caja chica a pesar de que les han comunicado la versión final 
de documento.  

• Se observaron compras de insumos que podrían estar contempladas e 
incluidas dentro de la planificación institucional como inventario. 

• Se realizaron procesos de mantenimiento o mejoras de equipo que podrían 
tomarse dentro de un plan preventivo para dicho equipo. 
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I. Temas de control a Fondos de cajas recaudadoras 
Adicional al arqueo de la caja chica de la Municipalidad, se procedió a realizar 
el arqueo de los diferentes fondos asignados en las cajas recaudadoras con 
que se cuenta la Municipalidad en los cuales se encontró:  
 
Caja recaudadoras oficinas centrales: 
 

• Los montos a los fondos asignados en el arqueo se encontraban completos 
físicamente. 

• Existe un fondo arqueado que no está revelado contablemente por el monto 
de ¢100.000 y que a su vez actualmente no está siendo utilizado y es 
resguardado en la caja fuerte municipal. 

• No se observó evidencia física de arqueos anteriores realizados a los 
fondos por parte de la administración. 

• Las firmas físicas a los documentos que se generan como control de los 
diferentes cierres realizado por la cajera y la cajera auxiliar, no se sabe a 
quién corresponden, pues no incluyen nombre completo para quien ejecuta 
la acción. 

• Los depósitos de dinero diario se efectúan a diferentes cuentas que hay en 
la Municipalidad. 

• Depende de la cajera así es el uso del datafono para aplicar pagos con 
tarjeta. 
 

Para las cajas recaudadora Proyecto Ecoturístico Llanos del Cortes. 
Existe dos fondos de cajas recaudadoras (dólares y colones), el cual a su vez 
la coordinadora a fin de controlarlos los divide entre cajeros y el fondo principal, 
en el cual se encontró: 
 

• El monto asignado al fondo en el arqueo se encontró completo. 

• No se encontró evidencia física firmada por los cajeros responsables de las 
ventas diarias en las cataratas para el fondo que asigna la coordinadora. 

• No se observó evidencia de arqueos anteriores realizados a los fondos por 
parte de la administración. 

• No se encontraron procedimientos de control escritos e implementados en 
los fondos de caja recaudadora asignados y en posesión de los dos 
cajeros. 

• El sistema de facturación que se maneja es alquilado a un banco con todo 
el equipo necesario, el cual incluye además tablets que no se han 
actualizado, estas últimas no se están utilizando actualmente por mala 
conexión, lo que ha hecho que los cajeros estén haciendo uso remoto de 
equipo de cómputo personal. 
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La ley General de control interno indica: 
 

Artículo 10.—Responsabilidad por el sistema de control interno. 
Serán responsabilidad del jerarca y del titular subordinado 
establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control 
interno institucional. Asimismo, será responsabilidad de la 
administración activa realizar las acciones necesarias para garantizar 
su efectivo funcionamiento. 

 
II. Conclusiones 

 

Es importante en la Municipalidad de Bagaces: 
 

• Continuar con el cumplimiento del Reglamento para el funcionamiento del 
Fondo de Caja Chica de la Municipalidad de Bagaces 2009, en tanto no se 
emitan las nuevas regulaciones ajustándose al porcentaje definido en el 
artículo 3 inciso g) de la Ley General de Contratación Pública.  
 

• El fortalecimiento y establecimiento de mecanismos de control con que 
cuenta actualmente las unidades involucradas referente al manejo, 
resguardo de documentación electrónica relacionada que se genere y 
soporte movimientos del fondo de caja chica o fondos de caja recaudadora. 
 

• Realizar un análisis de aquellos gastos recurrentes y quien los solicita a fin 
de ser contempladas e incluidas dentro de la planificación institucional 
anual como inventario. 
 

• La actualización al Reglamento para el funcionamiento del Fondo de Caja 
Chica de la Municipalidad de Bagaces de acuerdo con lo estipulado en la 
Ley General de Contratación Pública y su reglamento.  

 

• El Establecimiento de disposiciones institucionales que atiendan la 
proyección de flujo de caja de los gastos menores a sufragar; así como 
establecimiento de un procedimiento institucional de operación y los 
correspondientes mecanismos de control, atendiendo las disposiciones de 
la Ley General de Contratación Pública indicado en su artículo 12. 
 

• En concordancia al Reglamento para el funcionamiento del Fondo de Caja 
Chica de la Municipalidad de Bagaces actual, valorar las acciones 
ejecutadas a nivel del sistema integrado de DECSIS a fin de que sean 
acordes al mismo. 
 

• Realizar un análisis del equipo alquilado para facturación en el proyecto 
ecoturísticos a fin de validar la funcionabilidad y actualización del equipo. 
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Agradezco que las gestiones que se realicen por parte de la Municipalidad, se 
remita copia a esta auditoría Interna para los efectos de seguimiento, como así lo 
demanda la normativa. 
 

Una vez informados para toma de decisiones y quedando a sus órdenes en caso 
de alguna consulta se suscribe, 
 

Atentamente, 
 
 
 

 
Priscila Salazar Ruiz 

Auditora Interna  
Municipalidad de Bagaces 

 

PSR 
C.: DGUR, DFTA, CPECLC, TESORERÍA  
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