La Gaceta N° 183 — Jueves 5 de octubre del 2023

REGLAMENTOS

OBRAS PUBLICAS Y TRANSPORTES
CONSEJO TECNICO DE AVIACION CIVIL

N° 02-2023 CETAC.—Ministerio de Obras Publicas y
Transportes.—Consejo Técnico de Aviacidn Civil y la Direccion
General de Aviacion Civil.

En el ejercicio de las atribuciones y facultades
conferidas por el articulo 14 inciso 18 de la Constitucion
Politica; la Ley de creacion del Ministerio de Obras Publicas
y Transportes, ley numero 4786 del 5 de julio de 1971 vy
sus reformas; articulos 120 y 121 de la Ley General de la
Administracion Publica, ley numero 6227 del 2 de mayo
de 1978; lo dispuesto en el articulo 2 de la Ley General de
Aviacion Civil, ley numero 5150 del 14 de mayo de 1973 y sus
reformas; articulos 61 inciso h) de la Ley de la Administracién
Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos, ley
numero 8131 del 16 de octubre de 2001; articulos 80 y 86
del decreto ejecutivo namero 32988-H-MP-PLAN del 21
de febrero de 2012, denominado Reglamento a la Ley de
Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos; articulo 8 del decreto ejecutivo niumero 32874-H
del 31 de enero de 2006, denominado Reglamento General
del Fondo de Cajas Chicas, articulos 1, incisos a) y b), vy
61 de la Ley de Administracidén Financiera de la Republica
y Presupuestos Publicos, ley numero 8131 de 18 de
setiembre de 2002; articulo 3 inciso g) de la Ley General de
Contratacion Publica, ley numero 9986 del 27 de mayo de
2021; y articulo 12 del decreto ejecutivo nimero 43808 del
22 de noviembre de 2022, denominado Reglamento a la Ley
General de Contratacion Publica, se procede a promulgar el
presente Reglamento Interno del Fondo Fijo de Caja Chica
para el Consejo Técnico de Aviacion Civil.

Considerandos:

1°—Que de conformidad con la Constitucién Politica,
articulo 140, inciso 18, el Poder Ejecutivo cuenta con la
potestad de emitir normativa reglamentaria interna de
organizacion.

2°—Que los articulos 120 y 121 de la Ley General de la
Administracién Publica, ley numero 6227 del 2 de mayo de
1978, vigente desde el 30 de mayo de 1978, establecen la
potestad reglamentaria de la Administracion.

3°—AQue el articulo 2 de la Ley General de Aviacion Civil,
ley numero 5150 del 14 de mayo de 1973 y sus reformas,
establece que la regulacidn de la Aviacién Civil sera ejercida
por el Poder Ejecutivo, por medio del Consejo Técnico de
Aviacioén Civil, como un érgano con desconcentracion maxima,
adscrito al Ministerio de Obras Publicas y Transportes, con
personeria juridica instrumental.
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4°—Que la naturaleza organizacional del Consejo Técnico
de Aviacion Civil fue establecida por el legislador para que, en
forma &gil y oportuna, realice los actos o contratos necesarios
para cumplir las funciones y tramitar los convenios a fin de que
sean conocidos por el Poder Ejecutivo, conforme lo establecido
en el articulo 2 de la Ley General de Aviacion Civil.

5°—Que los articulos 61 inciso h) de la Ley de la
Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos, ley numero 8131 del 16 de octubre de 2001; 80 y
86 del decreto ejecutivo numero 32988-H-MP-PLAN del 21
de febrero de 2012, denominado Reglamento a la Ley de
Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos; y 8 del decreto ejecutivo niumero 32874-H del 31 de
enero de 2006, denominado Reglamento General del Fondo de
Cajas Chicas, establecen la potestad de la Tesoreria Nacional
de autorizar y dictar reglamentos para la Administracion
Central, para el uso de los fondos de caja chica.

6°—Que de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 1,
incisos a) y b) de la Ley de Administracion Financiera de la
Republica y Presupuestos Publicos, resulta indispensable que
los 6rganos y entes administradores y custodios de los fondos
publicos, cubiertos por el ambito de aplicacion de dicho texto
normativo, dispongan de un fondo fijo de recursos financieros
gue les permita afrontar gastos menores, indispensables
y urgentes, bajo un marco normativo que establezca reglas
claras y responsabilidades definidas en su manejo.

7°—Que los articulos 3 inciso g) de la Ley General de
Contratacion Publica, ley numero 9986 del 27 de mayo de
2021; y 12 del Reglamento a la Ley General de Contratacion
Publica, decreto ejecutivo numero 43808 del 22 de noviembre
de 2022, establecen las actividades exceptuadas de los
procedimientos establecidos en esa ley, incluidas las compras
gue se hagan con dineros de esos fondos.

8°—Que es necesario adecuar la normativa
presupuestaria a la exigencia de la gestidn administrativa del
Consejo Técnico de Aviacidn Civil, requerida para administrar
dichos fondos. Debido a lo anterior, es necesaria la normativa
para la constitucion de un reglamento interno que regule la
asignacion, operacion y control de los fondos fijos de caja
chica para el Consejo Técnico de Aviacion Civil.

9°—Que por tratarse de un reglamento de organizacién
interna que no afecta a los administrados, no procede
tramitarse de conformidad con los articulos 12 y 12 bis del
decreto ejecutivo numero 37045-MP-MEIC del 22 de febrero
de 2012, denominado Reglamento a la Ley de proteccién al
ciudadano del exceso de requisitos y tramites administrativos,
por lo que en este acto no corresponde el llenado de
formularios, ni tramite alguno ante el Ministerio de Economia,
Industria y Comercio.

Por tanto, el Consejo Técnico de Aviacion Civil aprueba
el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DEL FONDO FIJO CAJA CHICA
PARA EL CONSEJO TECNICO DE AVIACION CIVIL

CAPITULO |
Disposiciones generales

Articulo 1°—Ambito de aplicacién. El presente
reglamento interno contiene las disposiciones que regiran la
administracién del fondo caja chica del Consejo Técnico de
Aviacidon Civil; ademas, es de cumplimiento obligatorio para
todos los colaboradores del Consejo Técnico de Aviacién Civil.

Articulo 2°—Normativa aplicable. La operacién del
fondo fijo caja chica debera sujetarse a las disposiciones
de los decretos ejecutivos nimeros 32874-H del 10 de
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noviembre de 2005, denominado Reglamento General del
Fondo Cajas Chicas, 32988-H-MP-PLAN del 31 de enero de
2006, denominado Reglamento a la Ley de Administracion
Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos; la Ley
General de la Administracién Publica, ley niUmero 6227 del 2
de mayo de 1978; la Ley General de Contrataciéon Publica,
ley numero 9986 del 27 de mayo de 2021; el Reglamento
a la Ley General de Contrataciéon Publica, decreto ejecutivo
numero 43808 del 22 de noviembre de 2022; el Reglamento
de Gastos de Viaje y de Transporte para funcionarios Publicos
de la Contraloria General de la Republica del 20 de julio de
2011; lo indicado en las Normas de Control Interno para el
Sector Publico (N-2-2009-CO-DFOE), publicada en La Gaceta
numero 26 del 6 de febrero 2009; y a los lineamientos de la
Tesoreria Nacional, asi como cualquier otra norma vigente
sobre la materia.

Articulo 3°—Naturaleza. La ejecucién del gasto mediante
el fondo fijo caja chica es un procedimiento de excepcién v,
por consiguiente, limitado a la atenciéon de gastos menores
indispensables y urgentes, segun el criterio justificado del jefe
de la Unidad de Recursos Financieros o el jefe del Proceso de
Tesoreria del Consejo Técnico de Aviacidn Civil.

Articulo 4°—Definiciones y abreviaturas: Para el
presente reglamento se utilizaran las siguientes:

a) Fondo Fijo Caja Chica. Para los efectos del presente
reglamento interno, los fondos de cajas chica en el
Consejo Técnico de Aviacion Civil constituyen los
anticipos de recursos que concede la Tesoreria Nacional
al Consejo Técnico de Aviacion Civil, para realizar
gastos menores, atendiendo a situaciones no previsibles
oportunamente y para adquirir suministro y servicios de
caracter indispensable y urgente, segun las partidas,
grupos y subpartidas presupuestarias autorizadas por la
misma. Dichos fondos operaran mediante el esquema de
fondo fijo, seguln el articulo 29 del presente reglamento
interno. Especificamente, con cargo a dicho fondo, se
podran realizar gastos correspondientes a las partidas
1y 2, servicios no personales, materiales y suministros
(por lo tanto, no se podran adquirir por este fondo activo).

b) CETAC: Consejo Técnico de Aviacion Civil

c) Adelanto de recursos: Modalidad de desembolso, por
medio de la cual, el Proceso de Tesoreria de la Unidad
de Recursos Financieros adelanta la suma estimada
de viaticos y gastos de transporte, durante el periodo
estimado del viaje, de acuerdo con lo determinado por
la Contraloria General de la Republica, lo cual, debera
tramitarse una vez obtenida la autorizacién para el viaje
y de previo a realizarse éste.

d) Responsable de caja chica: La administracion de
los recursos del fondo fijo de caja chica, estara bajo
la responsabilidad del jefe de la Unidad de Recursos
Financieros, sin perjuicio de otros responsables que
participen en el manejo y administracién de este.

e) Gastos menores indispensables y urgentes: Se
considerara gastos menores indispensables y urgentes,
aquellos que no excedan el monto maximo fijado en el
presente reglamento interno de la Unidad de Recursos
Financieros y que corresponden a la adquisicion de
servicios y/o suministros que no se encuentren en el
almacén de suministros, ya sea porque no se ha llevado a
cabo o estd en proceso el correspondiente procedimiento
de contrataciéon administrativa o porque su naturaleza
impide ubicarlos en dicho almacén. Ademas, entre los
denominados gastos menores se consideran los viaticos.
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f) Institucion: Consejo Técnico de Aviacion Civil.

g) Ministerio: Ministerio de Obras Publicas y Transportes.

h) Ministro: Ministro de Obras Publicas y Transportes.

i) Reintegro: Devolucién de dinero que se desembolsd
producto del adelanto de recursos.

i) SIFCO: Sistema Integrado Financiero Contable.

k) Suplente de caja chica: Colaborador designado para la
administracién de la caja chica en ausencia del titular de
caja chica.

I) Tesoreria: Proceso de Tesoreria de la Unidad de
Recursos Financieros.

m)Tesorero: Jefe del Proceso de Tesoreria de la Unidad de
Recursos Financieros.

n) Titular de caja chica: Colaborador designado para la
administracién de la caja chica.

o) Unidad organizativa: EslaDireccién General, laAuditoria
Interna, la Secretaria del Cetac, los Departamentos,
las Unidades, los Procesos, las Unidades Asesoras vy
los Aeropuertos Internacionales Daniel Oduber Quirds,
Limén y Tobias Bolafios Palma.

Articulo 5°—Asignacion del monto de Caja Chica: El
monto inicial del fondo de caja chica del Cetac, sera el que se
establezca mediante la autorizacion de la Direccion General,
previo visto bueno de la Tesoreria Nacional, por lo que deberan
justificar el monto acordado considerando lo establecido en los
articulos 8 del Reglamento General del Fondo Cajas Chicas, y
55 del Reglamento para el Funcionamiento de la Caja Unica.
Correspondera a la Tesoreria Nacional analizar la propuesta
presentada y establecer finalmente el monto del mencionado
fondo. El monto inicial del fondo de caja chica del Cetac sera
de ¢6.000.000.00.

Articulo 6°—Ampliaciones temporales o permanentes.
Mediante aprobacién de la Direccidn General, se podra
aprobar formalmente ampliaciones temporales o permanentes
para el fondo de caja chica, previo visto bueno de la Tesoreria
Nacional, con el fin de atender situaciones sumamente
especiales, de acuerdo con los siguientes requisitos:

a) Solicitud del jefe de la Unidad de Recursos Financieros
y encargado del Proceso de Tesoreria ante la Direccidn
General, requiriendo una ampliacién del fondo fijo caja
chica temporal o permanente, indicando la composicion
del fondo o el estado actual de los recursos autorizados al
cierre del ultimo trimestre, el saldo de la cuenta corriente
al ultimo dia del mes anterior y el flujo de efectivo de los
ultimos tres meses; para ampliaciones temporales, se
debe sefalar la fecha del reintegro del monto solicitado
a la cuenta domiciliada de caja Unica en la Tesoreria
Nacional o acatar otra disposicién que al respecto brinde
la Tesoreria Nacional.

b) Realizar el tramite de la transferencia de fondos de la
cuenta domiciliada en la caja Unica a la cuenta corriente
exclusiva del fondo fijo caja chica del Cetac, en el banco
estatal asignado.

c) Acatar las disposiciones que por medio de lineamientos
emite la Tesoreria Nacional, relacionado con la caja
Unica.

Articulo 7°—Cajas auxiliares. El fondo fijo caja chica
podra subdividirse en cajas auxiliares, las cuales operaran
como fondos fijos. En su creacion y funcionamiento se deberan
atender las siguientes disposiciones:

a) La creacion de las cajas auxiliares seréa definida
en atencién a las necesidades de cada programa
o subprograma administrativo; las mismas serén
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propuestas por el encargado del Proceso de Tesoreria,
previa autorizacion de la Tesoreria Nacional. Previo
a su implementacion, deberan ser autorizadas por la
Direccion General.

b) La determinacion del monto a asignar la realizara el
respectivo responsable en coordinacion con el director
general de la Direccidon General, previa autorizacion de
la Tesoreria Nacional.

c) Las cajas auxiliares son:

1. Recursos Financieros: Un fondo de caja chica
por un monto de ¢2.000.000.00, incluye un fondo
maximo a mantener en efectivo de ¢1.000,000.00, y
mantendra como minimo en efectivo el 0.5% del monto
maximo autorizado con el que se cubrird aquellos
pagos urgentes, menores o iguales a un monto de
¢100,000.00, para compra de bienes y servicios.

2. Servicios Generales: Un fondo de caja chica por un
monto de ¢1.200.000.00, incluye un fondo maximo a
mantener en efectivo de ¢700.000.00, y mantendra
como minimo en efectivo el 0.5% del monto maximo
autorizado, con el que se cubrira aquellos pagos
urgentes, menores o iguales a un monto ¢50,000.00,
para compra de bienes y servicios.

3. Mantenimiento de Aeropuertos: Un fondo de caja
chica por un monto de ¢1000,000.00, incluye un fondo
a mantener en efectivo de ¢500,000.00, mantendra
como minimo en efectivo el 0.5% del monto maximo
autorizado, con el que cubriran aquellos pagos
urgentes, menores o iguales a un monto ¢50,000.00,
para compra de bienes y servicios.

4. AdministracionesdelosAeropuertosInternacionales
Tobias Bolainos, Daniel Oduber y Limén: Un fondo
de caja chica por un monto de ¢400.000,00, mantendra
como minimo en efectivo el 0.5% del monto maximo
autorizado en efectivo cada uno, incluye un fondo a
mantener en efectivo de ¢200,000.00, con el que se
cubrira aguellos pagos urgentes, menores o iguales
a ¢50,000.00, para compra de bienes y servicios.
En el caso del Aeropuerto Internacional Tobias
Bolafios Palma, mantendra un fondo de efectivo
de $200, con el fin de facilitar los vueltos en esta
moneda.

5. Accidentes e Incidentes: Un fondo de caja chica por
un monto de ¢600.000.00, incluye un fondo maximo
a mantener en efectivo de ¢150,000.00, mantendra
como minimo en efectivo el 0.5% del monto maximo
autorizado en efectivo, con el que se cubrira aquellos
pagos urgentes menores o iguales a un monto de
¢50.000.00, para compra de bienes y servicios.
Excepto cuando ocurra un accidente-incidente
que podran contar con un desembolso maximo por
colaborador de ¢80,000.00.

Articulo 8°—Ampliaciones temporales a las cajas
auxiliares. El responsable podré solicitar formalmente a la
Direccion General ampliaciones temporales para el fondo fijo
caja chica, por un periodo que no exceda el mes calendario,
con el fin de atender situaciones sumamente especiales, por
razones de conveniencia, oportunidad e interés publico, para
lo cual, debera ajustarse a lo siguiente:

a) Solicitud de ampliacion del fondo fijo caja chica,
adjuntando la composicién del fondo o el estado actual
de los recursos autorizados al cierre del ultimo semestre,
el saldo en la cuenta corriente al ultimo dia del mes
anterior, ademas del flujo de efectivo de los ultimos tres
meses.
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b) Indicar en la solicitud, la fecha en que se depositara el
monto de la ampliacion temporal.

c) Acatar las disposiciones que por medio de lineamientos
emita la Tesoreria Nacional.

d) Debera reintegrar el monto de la ampliacion temporal,
una vez vencido el plazo para la existencia de dicha
temporalidad. En todo caso, la temporalidad sera
finalmente aprobada por la Tesoreria Nacional.

CAPITULO 11l
Funcionamiento

Articulo 9°—Manual de procedimientos y politicas
operativas asociadas. El Cetac debera disponer de un
procedimiento operativo incorporado al Sistema de Gestidn
de la institucién, estableciendo en forma detallada, clara y
precisa, las rutinas de trabajo relacionadas con el manejo
de dicho fondo y el responsable de ejecutarla. Dicho
procedimiento se deberé ajustar a lo dispuesto en el presente
reglamento.

Articulo 10.—Clasificador por el objeto del gasto
del sector publico. Las partidas, grupos y subpartidas
presupuestarias autorizadas para realizar gastos por fondo
fijo caja chica se estableceran atendiendo el clasificador por
el objeto del gasto del sector publico.

Articulo 11.—Formulario unico. La Administracién
oficializara formularios para la solicitud, liquidacién y reintegro
de los fondos de caja chica, debidamente incorporados al
Sistema de Gestidn, los mismos seran electrénicos. Cualquier
gestion relacionada con los fondos de caja chica debera
realizarse mediante dichos formularios.

Articulo 12.—Competencia del Proceso de Tesoreria
de la Unidad de Recursos Financieros. En relacién con
el fondo fijo de caja chica, el Proceso de Tesoreria sera
responsable de lo siguiente:

a) Controlar y solicitar a la Direccién General la apertura de
cajas auxiliares.

b) Crear y mantener actualizado el registro de
firmas autorizadas para operar la cuenta corriente
correspondiente.

c¢) Informar por escrito al director general, con copia a
la Auditoria Interna, cualquier evento cometido por
cualquier colaborador de la institucion que viole las
disposiciones del presente reglamento.

d) Designar, previa coordinacién con el jefe de la unidad
organizativa, el responsable de la caja auxiliar.

e) Procurar que la ubicacion fisica de la caja chica asegure
la proteccién adecuada para la custodia del dinero,
valores, documentos y la integridad fisica del encargado.

De conformidad con el articulo 89 y siguientes de
la Ley General de la Administracion Publica, el jefe del
Proceso de Tesoreria podra delegar las competencias
indicadas en un colaborador del Proceso de Tesoreria.

Articulo 13.—Responsabilidad del Proceso de
Tesoreria. En relacion con el fondo fijo de caja chica sera
responsable de lo siguiente:

a) Realizar, como minimo, una vez al mes y en forma
sorpresiva arqueos a las cajas chicas de la institucion.
b) Verificar que las facturas canceladas por caja chica
cumplan con las disposiciones del presente reglamento

interno.

Articulo 14 —Responsabilidad de la Proveeduria
Institucional de la Direccion General de Aviacion Civil. El
Proveedor Institucional seré responsable de lo siguiente:
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a) Tomar en cuenta en la programaciéon de compras, los
materiales y suministros comprados por medio de la caja
chica, por no tener existencias en el almacén.

b) Organizar y planificar, adecuadamente, las compras
de materiales y suministros de la institucién, con el
fin de utilizar lo menos posible el fondo de caja chica
autorizado.

Articulo 15.—Responsabilidad del encargado del
Fondo Fijo Caja Chica. Los responsables de caja chica seran
responsables de lo siguiente:

a) Recibir los fondos autorizados y custodiarlos.

b) Efectuar los registros del gasto en el sistema
correspondiente.

c) Pagar, con cargo al fondo, los suministro o servicios
recibidos a satisfaccion de acuerdo con lo establecido
en el presente reglamento interno.

d) Verificar la veracidad de los datos consignados en los
documentos, si el importe (monto) corresponde y el
limite de gasto.

e) Debera procurar una adecuada rotaciéon del fondo a
fin de que éste no se agote, procurando que el monto
minimo estimado que deberd mantenerse en el fondo
para solicitar los reintegros no sea menor del total
asignado.

f) Tramitar con la diligencia y frecuencia debida, los
reintegros de las sumas pagadas de conformidad con el
procedimiento y los requerimientos presupuestarios.

g) Informar al jefe de la Unidad de Recursos Financieros y al
jefe de Proceso de Tesoreria cualquier violacién cometida
por el colaborador contra el presente reglamento.

h) Verificar que toda solicitud de fondos de caja chica tenga
contenido presupuestario y que no haya existencia en el
almacén de suministros.

i) Verificar que la utilizacidon de los fondos se pueda
utilizar en un producto una sola vez al afio, por parte
cada unidad organizativa, salvo aquellos casos que
sean debidamente justificados, para lo cual, se debera
de adjuntar la documentacion que sea necesaria para
respaldo de esa solicitud.

j) El fondo de cajas chicas mantendra unicamente dinero,
cheques v los justificantes que respalden los tramites de
compra de suministros y servicios, adelantos y gastos
por viaticos efectuados por medio de este fondo.

k) Por el periodo de ausencia del responsable de la caja
chica, se designara un suplente. Para que el nuevo
encargado asuma sus labores realizara un arqueo a
la caja chica, con participacién de éste y comunicara
al Proceso de Tesoreria enviando el documento de
delegacion y copia del arqueo realizado.

) Se prohibe al encargado suplente del fondo de caja
chica:

1. Mezclar dinero, documentos, cheques, valores
particulares u otros documentos que no tengan
relacion alguna con el fondo de caja chica.

2. Efectuar pagos de sueldos o salarios.

3. Cambiar cheques personales.

4. Cualquier cambio de valores o dinero a colaborador
del Cetac o particulares.

5. Realizar operaciones diferentes para las cuales fue
creado el fondo de caja chica

6. Emitir cheques al portador y/o caja.

m) Debe tener la suma asighada representada por uno o
varios de los siguientes conceptos:
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1. Efectivo

2. Documentos originales: facturas, vales, liquidaciones,
etc.

3. Solicitudes de reintegro en tramite

4. Asignaciones a las cajas auxiliares

5. Otros documentos soporte.

Articulo 16.—Usos de medios electronicos. La
ejecucion de las operaciones de caja chica vy los tramites de
reintegro se podran realizar en el sistema que la institucion
disponga para este fin, y del correspondiente banco estatal
de un sistema de informacidén computadorizado que
garantice la adecuada funcionalidad y seguridad. Para tal
efecto, se requerird la correspondiente autorizacion de la
Tesoreria Nacional. De igual forma, se podran realizar dichas
transacciones electronicas por medio de las cuentas de caja
Unica en las que se administren recursos del fondo de caja
chica segun las disposiciones de la Tesoreria Nacional.

Articulo 17.—Uso de los recursos. Los montos
asignados al fondo fijo de caja chica sélo podran utilizarse
para ejecutar gastos menores indispensables y urgentes
autorizados por el jefe de la Unidad de Recursos Financieros
y comprendidas en las partidas y subpartidas presupuestarias
establecidas en el clasificador por objeto del gasto del sector
publico, y autorizado por la Tesoreria Nacional, para el uso del
fondo fijo caja chica.

Los tramites de caja chica “anticipos” se realizaran de la
cuenta bancaria designada por la administracion, utilizando como
forma de pago el método de “transferencia electrénica” a la cuenta
bancaria que el colaborador solicitante brinde para tales efectos.

CAPITULO IV
Compras

Articulo 18.—Autorizacion previa. Todo colaborador
de la institucién debera ser autorizado previamente por el jefe
de la unidad organizativa y, estos por su jefe inmediato, al
solicitar fondos de caja chica.

Articulo 19.—Requisitos de la compra. Las compras
deberan cumplir con los requisitos siguientes:

a) Eljefe dela unidad organizativa debera evaluarla necesidad
y urgencia de realizar compras por fondo fijo caja chica.

b) Que el suministro o el servicio solicitado corresponda
a las subpartidas presupuestadas y autorizadas para
realizar erogaciones por caja chica.

c) Seleccionar el proveedor de los suministros o servicios
en procura del mayor beneficio institucional en cuanto a
precio y calidad.

d) Que el proveedor se encuentre al dia en cuanto a las
obligaciones con la seguridad social (Caja Costarricense
de Seguro Social y Fondo de Desarrollo Social vy
Asignaciones Familiares). Situaciéon que se verifica en
linea por parte de la Administracion.

e) Solicitar a los proveedores cotizaciones del suministro o
servicio a comprar sin impuestos.

f) El colaborador encargado de realizar la gestion de
compra sera el responsable de entregar el pedido de
compra por fondo fijo caja chica al proveedor comercial
y efectuar la rendicién de cuentas a mas tardar dos dias
después de emitido el documento ante en el encargado
de fondo fijo caja chica; a los adelantos que se otorgan
al colaborador que se encuentren en giras de trabajo,
vacaciones o incapacitados. En estos casos, los dias
se computaran a partir del dia siguiente dia habil al que
regresaron, para el cual deben presentarse documentos
probatorios.
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g) Toda compra debera quedar respaldada por la factura
comercial debidamente emitida por el proveedor
respectivo, la o las facturas proformas, comprobante
de pago si se ha usado una transferencia o cancelado
en efectivo. Estos documentos son responsabilidad
del Proceso de Tesoreria en cuanto a recibo, emision,
registro, segun corresponda.

h) Registro detallado por parte de los responsables de las
operaciones principales y archivo de documentos de
respaldo que permitan la facil localizacién e identificacidn
del proceso efectuado.

i) Las cajas auxiliares sélo realizaran pagos en efectivo.

i) En el caso de reparacion de un activo, debe adjuntarse
el reporte de la Unidad de Proveeduria que haga constar
que dicho activo no forma parte de un contrato de
mantenimiento; ademas debera presentar el respaldo
por parte de Proceso de Administracion de Bienes
Institucionales en el que indique se encuentre fuera del
periodo de garantia.

k) En aquellos casos que se justifique para agilizar la
construccion de una obra importante pueden adquirirse
los siguientes materiales: pinturas, tubos de concreto,
cemento, varilla, formaleta, agregados de arena, entre
otros, siempre y cuando se cumpla con lo dispuesto en
el presente reglamento interno.

Articulo 20.—Consulta de precios. Para la compra
de todo suministro o servicio se deberéd contar con tres
cotizaciones a fin de poder elegir la mejor opcidn para la
institucién en cuanto a precio, calidad y disponibilidad;
excepcionalmente, se podra autorizar el tramite considerando
con una sola cotizacién en situaciones como las siguientes:

a) En caso de ser proveedor, distribuidor o representante
Unico deben presentar el documento de la casa matriz
que lo autorice.

b) Cuando en giras deban hacerse compras de emergencia
y/ 0 en reparaciones no rutinarias de maquinaria y equipo.

c) Al realizar una cotizacién en la cual se indique por la
empresa que no se emiten proformas o bien que cobra
algun monto y sean productos que por su naturaleza
tengan un limitante de distribuidores, lo que impide
realizar otras cotizaciones, se solicita incluir en el oficio
de la compra la especificacion emitida por el proveedor.

Las cotizaciones pueden ser sustituidas por impresiones
de hojas de internet de proveedores inscritos en la plataforma
electrénica vigente de la Institucion o de la Direccion de
Administracién de Suministro y Servicios y Contratacion
Administrativa del Ministerio de Hacienda o impresiones
de correos electrénicos siempre y cuando se utilicen las
direcciones electrénicas del Cetac.

Las cotizaciones deben mantener uniformidad
entre cantidad, medidas, pesos y calidad entre otros. Las
cotizaciones deben ser igual al pago que se va a realizar.

Articulo 21.—Condiciones de pago a proveedores.
Todo pago realizado a los proveedores por parte del
responsable del fondo fijo caja chica debera quedar registrado
en el sistema electronico vigente y contar con el respaldo
de una solicitud de pedido de compra por caja chica que
se realizara mediante el formulario Unico, de una factura
comercial, tiquete o comprobante y cumplir con los siguientes
requisitos para su cancelacion:

a) Factura confeccionada en original a nombre de Cetac,
indicando los suministros o servicios adquiridos, la fecha
de adquisicion. Asimismo, la factura debera cumplir con
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las disposiciones establecidas por la Direccion General
de Tributacion. En relaciéon con la factura, se debe tomar
en cuenta la entrada en vigor de la “factura electrénica”
para cuando corresponda.

b) Para los casos de un tiquete de caja u otro tipo de
comprobante que sustituya a la factura (el hospedaje
debe entregar factura Unicamente) estos deberan
cumplir con los requisitos establecidos por la Direccidn
General de Tributacion.

c) No se admitiran facturas con enmiendas, raspaduras,
deterioradas o ilegibles. Las facturas no se pueden
madificar o corregir de ninglin modo con liquido corrector,
tachaduras o borrones, ni que tengan diferentes colores
de lapiceros.

d) Toda factura, tiquete o comprobante podra indicar
suministro o servicios de varias partidas y subpartidas
presupuestarias autorizadas.

e) Para su liquidacion todas las facturas deberan tramitarse
dentro del afio en el que estén fechadas, sea durante el
periodo presupuestario vigente.

f) Disposiciones que la Tesoreria Nacional emita.

g) En cuanto al fraccionamiento de operaciones se
debera cumplir con lo dispuesto en la Ley General de
Contratacion Publica y su reglamento.

CAPITULO IV
Viaticos, gastos de representacion
y gastos por alimentos y bebidas

Articulo 22.—Requisitos de viaticos: Los tramites de
viaticos deberan cumplir con lo siguiente:

a) El encargado del programa o el jefe de la unidad
organizativa evaluara la necesidad y urgencia de realizar
la gira.

b) En el caso de los adelantos de viaticos para gastos de
viaje y transporte deberan indicar claramente la fecha de
inicio y fin de la gira, los lugares a visitar y el motivo del
viaje que deberd estar acorde con las funciones que el
servidor realiza, utilizando los formularios establecidos
por el Cetac.

c¢) Llenar la solicitud de adelanto de viaticos, la cual debera
ser debidamente justificada, autorizada y firmada por la
jefatura de la unidad organizativa.

d) Presentar la solicitud de adelanto de viaticos en la
Unidad de Recursos Financieros, como minimo
con 5 dias habiles de anticipacién, solicitando
la transferencia de fondos a la cuenta bancaria
personal que el colaborador indique en su solicitud.
Los colaboradores que por motivos de urgencia no
puedan solicitar el vale, con justificacién de su jefatura,
podréa entregar dicho monto en efectivo. Y debera
realizar la liquidacion correspondiente de conformidad
con las disposiciones establecidas en el Reglamento
de gastos de viaje y de transporte para funcionarios
publicos, emitido por la Contraloria General de la
Republica, los lineamientos de este reglamento y a las
disposiciones que emita la Tesoreria Nacional.

e) El encargado del fondo de caja chica en el Proceso
de Tesoreria de la Unidad de Recursos Financieros
debera verificar que la gira se realizé de acuerdo con
lo solicitado y que los viaticos correspondan con la hora
de salida y la hora de llegada de la gira, de acuerdo con
las tarifas establecidas en el Reglamento de Gastos de
Viaje y de Transporte para funcionarios publicos emitido
por la Contraloria General de la Republica. Si liquidar el
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adelanto, se determina que no fue al lugar indicado en

el anticipo, se debe justificar por parte del colaborador y

avalado por el jefe de la dependencia.

El colaborador que haya concluido una gira debera

presentar, dentro de los siete dias habiles posteriores

al regreso a su sede de trabajo o a su incorporacion

a éste, el formulario de liquidacidn del viaje y hacer el

reintegro respectivo en los casos en que proceda, para

que la institucion pueda, luego de revisar y aprobar la
liquidacion:

1. Pagar al colaborador el gasto reconocido no cubierto
por la suma adelantada.

2. Pagar al colaborador |a totalidad del gasto reconocido,
en los casos en que éste no haya solicitado y retirado
el respectivo adelanto.

3. Exigir al colaborador el reintegro del monto girado de
mas, cuando se le haya entregado una suma mayor a
la gastada o autorizada.

La Administracién contara con un plazo maximo de
siete dias hébiles para tramitar y resolver la liquidacion
presentada, término que iniciard a partir del momento
en que la liguidacidon cumpla con todos los requisitos
establecidos en el formulario y factura, sin perjuicio de
las responsabilidades disciplinarias internas que ese
incumplimiento pueda acarrear.

La Administracion debera recibir cada liquidacion
presentada y en caso de estar incompleta, en el plazo
maximo de tres dias habiles, apercibira por escrito al
colaborador el cumplimiento de todos los requisitos
omitidos, para lo cual dara un plazo unico de tres dias
habiles, vencido el cual, se tendra por no presentada la
liquidaciéon con las sanciones que dicho incumplimiento
amerite.

La cancelacion o posposicién de una gira, da lugar
al reintegro inmediato (dentro del término maximo de tres
dias habiles, por parte del colaborador, de la totalidad
de la suma recibida en calidad de adelanto. Si una vez
iniciada una gira, ésta se suspende, el colaborador debera
reintegrar en igual término, las sumas no disfrutadas del
adelanto, conforme a la liquidacion presentada.

Cuandoun colaborador no presente dentro del plazo
establecido la respectiva liquidacion, la Administracion
le requerira su presentacion por una unica vez, para lo
cual dara un término improrrogable de tres dias habiles,
vencido el cual, autoriza a la Administracién para exigir
el reintegro inmediato, por parte del colaborador, de la
totalidad de la suma recibida en calidad de adelanto.

La Administraciéon regularéa la forma de hacer
exigible dicho reintegro, de manera formal, previa y
general. En aquellos casos en que el colaborador viaje
diariamente a atender un mismo asunto o actividad,
o0 que debido a ello deba permanecer regular vy
transitoriamente en un mismo lugar, siendo procedente
el pago de viaticos, la Administracion podra autorizar
por via de excepcién, la presentacion de la respectiva
liquidacién con la periodicidad que ella determine ya
sea semanal, quincenal o a lo sumo mensualmente. La
Administracién debera regular estos casos de manera
formal, previa y general.

g) El sobrante que resulte de una liquidacién debera ser

depositado por el colaborador mediante depodsito en la
cuenta bancaria de la caja chica de la Institucién, y el
comprobante debe adjuntarlo a la liquidacién el mismo
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dia de su presentacion, caso contrario el Proceso
de Tesoreria dara aviso mediante oficio a la Unidad
Institucional de Gestion de Recursos Humanos, para
gue realice una investigacion y de ser procedente realice
la apertura del érgano director de procedimiento.

h) El colaborador no deberé tener adelantos de viaticos
pendientes.

Articulo 23.—Documentos electrénicos. En el uso de
Internet, correo electronico, redes sociales, reuniones virtuales,
chat, firma digital y documentos electrénicos del Cetac,
correspondera al jefe de la Unidad de Recursos Financieros
0 a quien este designe brindar los lineamientos necesarios
para el cumplimiento de lo dictaminado en dicho reglamento,
lo cual debera ser comunicado a los encargados de caja chica
y a los colaboradores a nivel institucional mediante directrices.

Articulo 24 —Gastos de representacion. Con cargo al
fondo fijo caja chica se podran realizar pagos por concepto
de gastos de representacién Unicamente en los casos que a
continuacion se especifican:

a) Gastos originados en la celebracion de recepciones
oficiales con caréacter Institucional.

b) Los adelantos para gastos de representacién ocasionales
en el exterior estaran sujetos a las disposiciones
establecidas en el Reglamento de gastos de viaje y de
transporte para funcionarios publicos, emitido por la
Contraloria General de la Republica, los lineamientos
de este reglamento y a las disposiciones que emita la
Tesoreria Nacional.

No podran realizarse pagos con cargo al fondo fijo
caja chica por concepto de gastos de representacion
fijos, ni de gastos de representacion sujetos a liquidacion.

Articulo 25.—Gastos por compra de alimentos y
bebidas. Con cargo a las subpartidas presupuestarias: 1.07.01
“Actividades de Capacitacion”, 1.07.02 “Actividades protocolarias
y sociales” y 2.02.03 “Alimentos y bebidas”, al fondo fijo caja
chica se podran realizar pagos por concepto de estas partidas,
unicamente en los casos que a continuacion se especifican:

a) Cuando existan situaciones especificas, en las cuales
se justifique la necesidad de incurrir en una moderada
atenciéon alimenticia, con apego a principios de
razonabilidad y austeridad, debido a los fines y objetivos
especificos del Cetac.

b) Las reuniones celebradas en las direcciones,
departamentos y unidades del Cetac, en las cuales se
deben atender a colaboradores externos a la entidad,
para el desarrollo y consecucidon de planes y objetivos,
asesoramiento, intercambio de ideas y opiniones para
andlisis y toma de decisiones; en razén del horario y
duracion de estas reuniones.

c¢) Las actividades de capacitacién que se desarrollan fuera
de las instalaciones del Cetac, valorando para tal efecto
el horario y duracién de estas.

d) Las actividades institucionales, que se clasifiquen dentro
de la subpartida presupuestaria 1.07.02 “Actividades
protocolarias y sociales”, en las que participen tanto
colaboradores del Cetac, como personas ajenas al
mismo, de acuerdo con el objetivo de interés comun, el
horario y la duracién de estas actividades.

e) Los montos por persona de estos gastos no podran
ser superiores a los montos establecidos para el rubro
de alimentacion que corresponda, de acuerdo con el
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horario de la actividad, en el Reglamento de gastos
de viaje y de transporte para funcionarios publicos
que se encuentre vigente, emitido por la Contraloria
General de la Republica. Para efectos de establecer
el monto correspondiente a refrigerios, se utilizara
el monto maximo autorizado por concepto de
desayuno.

f) Toda transaccidn que se realice para la adquisicion de
alimentos y bebidas debe contar con el debido contenido
presupuestario y debera de ser congruentes con lo
establecido en la Ley General de Contratacion Publica
y en el Reglamento Interno de Fondo de Caja Chica del
Cetac.

g) Queda prohibida la compra de bebidas alcohdlicas con
cargo a los recursos institucionales.

h) Los colaboradores que participen en las actividades
donde se otorgue el servicio de alimentacion, no podran
cobrar viaticos por dicho concepto durante el transcurso
de esas actividades, a excepcidn de los que se generen
en el traslado del colaborador, todo de conformidad con
lo dispuesto en el Reglamento de gastos de viaje y de
transporte para funcionarios publicos de la Contraloria
General de la Republica.

CAPITULO V
Reintegro y devolucion

Articulo 26.—Devolucién por sobrantes de adelanto
de caja chica. Todo sobrante de dinero originado del adelanto
debera ser devuelto en el momento de su liquidacion. Si la
liquidacion no la efectua el colaborador en el tiempo establecido
en el presente reglamento, el encargado de caja chica dara
aviso mediante oficio a la Unidad de Gestidn Institucional de
Recursos Humanos, para que realice una investigacion y de
ser procedente, solicite la apertura del érgano director de
procedimiento. En el caso de excepciones a lo anterior, estas
deberan ser autorizadas por el jefe de la Unidad de Recursos
Financieros o a quien éste designe.

Articulo 27.—Reintegro al colaborador o a la
administracion: La Unidad de Recursos Financieros
incluird, revisara y autorizara la liquidacién presentada por el
colaborador, si es inferior al monto originalmente adelantado,
el colaborador deberd depositar en la cuenta de caja chica
dicha diferencia, y en caso de que fuera superior se le genera
orden de pago a favor del colaborador.

CAPITULO VI
Mecanismos de control

Articulo 28.—Responsable del control interno.
Corresponderé al Proceso de Tesoreria del Cetac, establecer,
evaluar y mantener un adecuado sistema de control del
fondo autorizado, en concordancia con las sanas practicas
de control interno, establecidas en la Ley General de Control
Interno, las Directrices Generales para el Establecimiento
y Funcionamiento del Sistema Especifico de Valoracion
del Riesgo Institucional (SEVRI) D-3-2005-CO-DFOE,
publicadas en La Gaceta 134 del 12 de julio de 2005, en las
Normas de Control Interno para el Sector Publico emitidas
por la Contraloria General de la Republica N-2-2009-CO-
DFOE, publicado en La Gaceta numero 26 del 6 de febrero
de 2009, y demas drganos sujetos a su fiscalizacion, en este
Reglamento y en los lineamientos que al efecto emita la
Tesoreria Nacional, publicado en La Gaceta niumero 107 del
5 de junio de 2002, modificado en La Gaceta numero 248 del
24 de diciembre 2003.
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Articulo 29.—Sistemas de archivo. El sistema de
control interno de la administracién del fondo fijo caja chica
debera garantizar la custodia y el buen uso de estos recursos
y el registro de datos necesarios para disponer de informacion
confiable y oportuna, para lo cual el responsable dispondra
de un sistema de archivo que permita la facil localizacién de
documentos, y otros fines que se estimen convenientes.

Articulo 30.—Documentos de respaldo. Los documentos
de respaldo de operaciones de caja chica, asi como los
arqueos sorpresivos y mensuales que se hayan practicado
deberan mantenerse en el archivo digital en la nube del
Proceso de Tesoreria.

Articulo 31.—Montos asignhados. Todos los fondos de
dinero establecidos al amparo de este reglamento interno
operaran por medio del sistema de fondo fijo, lo que implica
gue el encargado del fondo tendra en todo momento la suma
total asignada, representada por efectivo en caja o bancos y
los documentos que respaldan las operaciones.

Articulo 32.—Informes de arqueos. La jefatura del
Proceso de Tesoreria realizard un programa de arqueos para
el fondo fijo caja chica y las cajas auxiliares autorizadas y lo
comunicara a los colaboradores del Proceso de Tesoreria.

Articulo 33.—Faltantes y sobrantes en las operaciones
ordinarias del Fondo Fijo Caja Chica. Los faltantes que
resulten de las operaciones ordinarias de la caja chica y que
sean debidamente comprobados al efectuar un arqueo deberan
ser cubiertos por el responsable del fondo de caja chica, una
vez establecida su responsabilidad, se procedera con el debido
proceso a fin de sentar responsabilidades. En caso de que se
determine un sobrante, éste se debera depositar a mas tardar el
dia habil siguiente de efectuado el arqueo a la cuenta bancaria que
para tales efectos tiene el Cetac correspondiente para caja chica.

Articulo 34.—Procesos administrativos por actos
delictivos. En caso de que se detecten sustracciones en
perjuicio de un fondo de caja chica, el jefe de la Unidad de
Recursos Financieros y el Proceso de Tesoreria, deberan
comunicar al superior jerarquico y a las instancias judiciales
correspondientes, para que procedan con la investigacion
respectiva. En el caso de las diligencias realizadas en sede
administrativa, el Cetac, de conformidad con los resultados
de la indicada investigacion solicitara al ministro de Obras
Publicas y Transportes la apertura de los procedimientos
administrativos tendentes a determinar la verdad real de los
hechos y a establecer, segun sea el caso, la responsabilidad
disciplinaria, administrativa, civil. En el caso de la
responsabilidad civil, una vez establecida la misma, debera
realizarse las diligencias de cobro respectivas.

Articulo 35.—Procedimiento a seguir al detectarse
otras irregularidades. El jefe de la Unidad de Recursos
Financieros y el Proceso de Tesoreria, los entes fiscalizadores
y de control pondran en conocimiento de la Direccidn General
de Aviacién Civil, los hechos irregulares en que incurran los
servidores, relacionados en el manejo de los recursos del fondo
fijo caja chica, para que instruya si lo consideran necesario
el inicio de una investigacion preliminar y, en caso que se
determine la eventual responsabilidad de un colaborador del
Cetac, solicitara al ministro de Obras Publicas y Transportes
la apertura de los procedimientos administrativos tendentes a
determinar la verdad real de los hechos y a establecer, segun
sea el caso, la responsabilidad disciplinaria, administrativa, civil.

Articulo 36.—Procedimiento de cierre del Fondo
Fijo Caja Chica o cajas chicas auxiliares por parte de la
institucion. En caso de que el responsable del fondo fijo caja
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chica central, considere que procede el cierre, procedera de
acuerdo con los lineamientos que establezca la Tesoreria
Nacional.

Para el cierre de una caja chica auxiliar, sea en cuenta
corriente o en efectivo, se debera atender lo siguiente:

a) Debera existir un acuerdo escrito entre el director general
y el jefe de la Unidad de Recursos Financieros o en su
defecto el Proceso de Tesoreria, en caso de que haya
sido delegada en él la competencia del articulo 9 del
presente reglamento interno, e informar a la Tesoreria
Nacional.

b) Realizar un arqueo por parte del Proceso de Tesoreria a
los colaboradores responsables de la caja chica.

c) Reposicién de faltantes por parte del responsable de
la caja chica o caja auxiliar al momento del arqueo o
cuando se determine su responsabilidad.

d) En caso de negativa por parte del responsable se
informaréd a la Unidad de Gestion Institucional de
Recursos Humanos, para que dé inicio al procedimiento
disciplinario.

e) Los sobrantes que resulten del arqueo, deberan ser
depositados al dia habil siguiente por el Proceso de
Tesoreria en la cuenta bancaria del Banco de Costa Rica
que para tal efecto mantenga activa el Cetac.

f) Cierre de la cuenta corriente, anulacién de férmulas
de cheques o chequeras segun corresponda,
depdsito del disponible del fondo fijo caja chica y el
traslado de documentos de operaciones pendientes
al responsable en el Proceso de Tesoreria, a fin de
liquidar el fondo.

g) El efectivo y los documentos que conforman el arqueo
de caja chica o una caja auxiliar deberan ser entregados
por el responsable al jefe del Proceso de Tesoreria; el
efectivo debera ser depositado en la cuenta que para
tales efectos tenga el Cetac.

h) El responsable de caja chica y auxiliares deberan rendir
informe sobre lo actuado, y archivar de acuerdo con lo
establecido por la Ley General de Archivo y mantener
la documentacion al alcance de los entes de control y
fiscalizacion.

CAPITULO VI
Disposiciones finales

Articulo 37.—Erogaciones con fondos propios.
Las erogaciones que realicen las jefaturas de las unidades
organizativas u otros colaboradores no autorizados con
su peculio personal, para pagar materiales y suministros
del Estado y aquellas erogaciones que incumplen con las
estipulaciones de este reglamento o con los lineamientos
emanados por la Tesoreria Nacional y por algun otro ente
u organo de control autorizado, seran de responsabilidad
exclusiva del colaborador que las realizé y no le seran
reintegradas por medio del fondo fijo caja chica, salvo que
excepcionalmente hubieran sido autorizadas previamente por
el responsable de la caja chica.

Articulo 38.—Vigencia. Rige a partir de su publicacion.

Aprobado por el Consejo Técnico de Aviacion Civil,
mediante articulo sétimo de la sesion ordinaria N° 54-2023,
celebrada el dia 07 de setiembre de 2023.

Consejo Técnico de Aviacion Civil.—Luis Amador
Jiménez, Presidente.—1 vez.—O.C. N° 4475.—Solicitud
N° 463423.—( IN2023815328 ).



