
[image: ]

CIRCULAR N° 08-2023

DE:	Licda. Adriana Esquivel Sanabria, jefe a.i. Departamento de Proveeduría 

PARA:	Administradores de Centros de Responsabilidad, Centros Gestores y usuarios en general que ejecutan compras por la caja chica del Departamento de Proveeduría.

[bookmark: _Hlk92441946]ASUNTO:	Directrices para la ejecución de trámites de Compras por medio de la Caja Chica del Departamento de Proveeduría. 

FECHA:	26 de enero del 2023
___________________________________________________________________________________________

Estimados compañeros (as) encargados (as) de Centros de Responsabilidad y personas usuarias en general que gestionan compras mediante la Caja Chica del Departamento de Proveeduría, considerando lo que establecen los Transitorios V y VI del Reglamento a la Ley General de Contratación Pública mientras no se definan los lineamientos internos que se ajusten a la nueva normativa se podrá continuar utilizando las regulaciones internas emitidas para tal efecto, ajustándose al porcentaje definido en el artículo 3 inciso g) de la Ley General de Contratación Pública, por tanto, a continuación se enuncian las pautas a seguir para el trámite de compras que se deben realizar bajo esa modalidad con cargo al presupuesto del 2023: 

1. Toda compra que se requiera tramitar por medio de la caja chica, sin excepción, debe ser enviada al correo electrónico oficial de la Proveeduría: Recepción de Documentos - Proveeduría Judicial. Una vez recibido el correo, la persona encargada de la recepción de los documentos asignará un número de referencia, el cual se indicará a la oficina usuaria para efectos de seguimiento de la gestión solicitada. 

a.  A fin de evitar duplicidad en los trámites que se solicitan, es importante que la oficina usuaria tenga claro que el número de referencia asignado es único para cada trámite, por lo que, se debe entender que si la oficina usuaria considera que debe aportar información adicional a las diligencias enviadas inicialmente, únicamente deberá hacer mención del número de referencia de la gestión en un correo que deberá remitir exclusivamente a la Coordinadora de la Caja Chica, Licda. Ivannia Valerio Villalobos, ivalerio@poder-judicial.go.cr.  

2. Se debe cumplir en todos los extremos con lo establecido en la circular externa N° 11-2023 emitida conjuntamente por los Departamentos de Financiero Contable y Proveeduría respectivamente, por tanto no será posible tramitar compras por este medio que superen los ¢6.612.977,10 (seis millones seiscientos doce mil novecientos setenta y siete colones con 10/100), monto que corresponde al 10% del umbral establecido para la licitación reducida conforme el artículo 3, inciso g) de la Ley General de Compras Públicas.

3. En adelante se establece que para aquellos casos en los que por urgencia y/o por baja cuantía se soliciten autorizaciones para tramitar compras por medio de la caja chica, estas serán otorgadas de la siguiente forma:

a. Todas las compras iguales o inferiores a ¢150.000,00 serán autorizadas de oficio por parte de la Coordinadora de Caja Chica, una vez recibida la solicitud de la oficina usuaria por medio del SICE, por tanto, no requerirán autorización previa para su gestión.

b. Para las compras superiores a ¢150.000,00 sin excepción para que se pueda gestionar la compra, la oficina usuaria o Centro Gestor correspondiente debe previamente solicitar autorización para su trámite conforme al siguiente detalle: 

	Monto de la compra
	Requiere sin Excepción Autorización previa de:

	Mayor a ¢150.000,00 e inferior los ¢250.000,00
	Jefatura del Proceso de Adquisiciones.

	Mayor a ¢250.000,00 e inferior los ¢500.000,00
	Proveedora Judicial.

	Mayores a ¢500,000.00
	Dirección Ejecutiva.








Se aclara que toda autorización debe gestionarse de previo al envío de la gestión al correo electrónico de la Proveeduría, por lo que las gestiones que no incluyan en su solicitud el documento correspondiente a la autorización respectiva no serán de recibo, por lo que serán devueltas sin trámite y se procederá con el archivo de las diligencias.

4. Para remitir a trámite las solicitudes de compra, en adelante se debe utilizar el formato que se adjunta en el anexo 1 de esta circular, el cual debe contener toda la información que se solicita, por lo que no se aceptarán trámites en donde la información esté incompleta o incorrecta, o que no vengan en el formato establecido.  

Es indispensable que en la solicitud de compra se detalle el número de reserva debidamente aprobado (en estado “en reserva”) por el Departamento Financiero Contable, así como el código del artículo al cual se le debe cargar el gasto, por lo que es obligación de la oficina que realiza la gestión verificar de previo a realizar la solicitud, que este tenga asociados los recursos necesarios, los cuales deben contemplar el gasto por concepto de IVA, para que posteriormente se pueda realizar el reintegro. De forma oportuna y de previo a realizar la solicitud de compra ante el Departamento de Proveeduría, la oficina usuaria deberá de haber gestionado los trámites de cambios de línea y modificaciones necesarios para dotar de los recursos que se requieren para la compra solicitada.  

En caso de que, al recibirse la gestión, se logre constatar que el número de reserva y/o el código de artículo no tienen contenido para atender la compra solicitada, se procederá con la devolución inmediata y el archivo de la gestión.  Por tanto, será responsabilidad de la oficina usuaria la revisión y creación de una nueva solicitud, la cual deberá remitir al correo oficial del Departamento de Proveeduría.

5. Se recuerda además que conforme al Reglamento de Cajas Chicas Auxiliares en su artículo 2, todas las compras de la Partida 5 “Bienes Duraderos” (adquisición de mobiliario y equipo de oficina, equipo de comunicación y equipos varios), que se requieran realizar por este medio, deben canalizarse únicamente a través del Depto de Proveeduría, y que además estas gestiones de compra también deben de ajustarse al trámite de autorizaciones definidas en el punto 3 de esta circular. 

6. Con base en la Circular N°122-2022 de la Dirección Ejecutiva, para todas las compras superiores a los ¢220.000.00 se deben presentar al menos 3 cotizaciones.  

Es importante indicar que, a partir de la publicación de esta circular todas las cotizaciones que se presenten para llevar a cabo una compra, deben tener una vigencia de al menos 30 días hábiles a partir del momento en el que se presenta la solicitud ante el Departamento de Proveeduría, eso con el objetivo de que esta cubra el periodo necesario para concretar la gestión de compra. 

En el mismo orden de ideas, se informa que para las compras cuyas cotizaciones se presenten en dólares, en adelante, la oficina usuaria deberá calcular una holgura de no menos del 2% sobre el monto estimado, con el fin de que al momento de reintegrar la factura se cuente con recursos suficientes en la reserva para cubrir el gasto producto de la fluctuación del tipo de cambio. 

6. Es importante señalar, que una vez recibida la gestión y habiéndose verificado que esta cumpla a cabalidad con los puntos anteriores, cuando como parte del trámite de la compra se considere  necesario obtener por parte de la oficina usuaria información adicional relacionada con la gestión que se va a realizar, (el visto bueno de la proforma, ampliación de especificaciones, datos de personas proveedoras, entre otros), esta Proveeduría realizará la consulta vía correo electrónico y otorgará un plazo improrrogable de respuesta a la solicitud de información de 1 día hábil, por tanto, en caso de no obtener la información requerida en el tiempo indicado, se procederá al archivo de la gestión, pues se dará por entendido que la oficina que solicitó la compra ya no está interesada en el trámite.

7. Por otra parte, es importante señalar que sin excepción para todas las compras que se realizan por caja chica sin importar su cuantía, obligatoriamente a los proveedores escogidos para realizar la compra se les debe realizar la consulta de su estado del pago de las cuotas ante la Caja Costarricense del Seguro Social (C.C.S.S.) y la Dirección General de Desarrollo Social y Asignaciones Familiares (FODESAF), con el propósito de verificar que no presenten morosidad, por lo que cuando la oficina usuaria recomienda en su gestión la compra con una persona proveedora específica, debe previamente constatar que esta se encuentra al día ante ambas instancias y adjuntar en las diligencias la evidencia de la consulta realizada, pues cuando la gestión ingrese a esta Proveeduría igualmente se realizará la verificación y si presenta morosidad no se podrá proceder con la compra solicitada. 

Es importante aclarar que, en adelante cuando se determine en la verificación inicial que el proveedor se encuentra moroso, esta Proveeduría realizará una prevención a la oficina usuaria vía correo electrónico para que en el plazo improrrogable de 1 día hábil nos indique si requiere que se contrate con un proveedor diferente. Si la respuesta no se atiende en tiempo, la diligencia de la compra será devuelta sin trámite y archivada. Lo anterior 

8. En caso de que la oficina usuaria o el centro gestor requiera tramitar alguna compra como URGENTE, estar deberá detallar las razones que median para clasificar la gestión de esta forma en el apartado de justificación del Anexo 1 y además deberá indicar la leyenda “URGENTE” al encabezado de la solicitud, al mismo tiempo que deberá remitir un correo a la Coordinadora de la Caja Chica, Licda. Ivannia Valerio Villalobos, ivalerio@poder-judicial.go.cr, indicando en el asunto “Urgente Compra de Caja Chica”; en el cuerpo del correo deberá detallarse el número de referencia de SICE que se le devolvió cuando remitieron la gestión y el plazo o la fecha para la cual se requiere que la compra esté tramitada, lo anterior con el objetivo de que se pueda gestionar con prioridad alta la gestión de urgencia realizada; por tanto, en caso de que la oficina usuaria o el centro gestor no atiendan estas indicaciones, esta Proveeduría no se hará responsable de la afectación que pueda tener el trámite de la gestión en estas condiciones.

9. [bookmark: _Hlk125382071]Adicionalmente se informa que, en virtud de los Transitorios mencionados, por el momento y hasta tanto no se definan las nuevas directrices internas para el trámite de Caja Chica, se podrá utilizar, cuando sea oportuno y la urgencia lo amerite, como parámetro para apoyar la justificación para proceder con el trámite de compra por medio de la caja chica, el costo en el que incurre el Poder Judicial para poder realizar el trámite de un proceso de contratación menor conforme la normativa anterior, cuyo valor fue definido en enero del año 2022 en un monto de c265,429.93. 

10. Se le aclara a las oficinas usuarias, que por diferentes razones han gestionado con proveedores directamente la recepción de bienes o servicios de cualquier naturaleza y posteriormente han solicitado al Departamento de Proveeduría, que se atienda el pago de los mismos por caja chica, sin haberse apegado al protocolo definido anteriormente para el trámite que se detalla en la presente circular que esta Proveeduría NO estará atendiendo ningún pago, que no se ajuste al protocolo ya definido, al menos que la oficina usuaria aporte en la solicitud la autorización de la Dirección Ejecutiva, misma que deberá venir acompañada de la solicitud de trámite (Anexo 1), la consulta del estado del pago de las cuotas ante la Caja Costarricense del Seguro Social (C.C.S.S.) y la Dirección General de Desarrollo Social y Asignaciones Familiares (FODESAF).  

Se exceptúan del punto anterior, los trámites para la gestión de firmas digitales, conforme a lo indicado en la circular N°26-2022 del Departamento de Financiero Contable, en relación con el Artículo 2 “Gastos Autorizados” del Reglamento de Cajas Chicas Auxiliares.

11. De conformidad con la circular N° 65-2022 “Formulario anticipos de adquisición de bienes, servicios y otros” emitida por la Dirección Ejecutiva, cuando se requieran anticipos de dinero, deberá adjuntarse con la solicitud de caja chica, el formulario indicado en la circular mencionada. 

En caso, de no adjuntarse dicho documento o que la información se presente incompleta, se procederá a la devolución inmediata de la gestión sin trámite y será responsabilidad de la oficina de volver a realizar la gestión nuevamente al correo oficial del Departamento de Proveeduría pues la gestión anterior quedará archivada.

12. Para efectos de proceder a la entrega de los bienes a las oficinas o centros gestores que solicitaron la compra a través de caja chica, se estará agendando una cita que será notificada por la persona encargada de realizar la compra vía correo electrónico, esto con el objetivo de que la persona autorizada por la oficina se presente a realizar el retiro respectivo en la Proveeduría, sita 3er piso edificio Anexo B, para lo cual deberán llevar el sello de la oficina para que este pueda ser estampado en los documentos de entrega correspondientes, caso contrario NO será posible realizar la entrega requerida.  

En caso de que la cita agendada no sea atendida oportunamente por la oficina encargada, esta deberá solicitar su reprogramación vía correo electrónico a las cuentas: jrojasd@poder-judicial.go.cr y pgamboa@poder-judicial.go.cr. 

Se aclara que NO se estarán atendiendo entregas sin citas debidamente programadas con anticipación.

13. Importante aclarar, que al finalizar el cierre presupuestario cuando sean solicitados los caducos de las reservas por parte del Departamento de Financiero Contable, será responsabilidad de la oficina usuaria conservar el recurso económico que respalda la compra que se encuentra en trámite, hasta que sea ejecutado el rebajo correspondiente de todas las gestiones que mantengan en proceso en esta Proveeduría.

14. De conformidad con lo estipulado en el artículo 12 del Reglamento a la Ley General de Contratación Pública, que cita “[…] 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.”. Por tanto, se les informa que, en adelante toda la información referente a las compras de Caja Chica que se gestionen serán publicadas por parte del Proceso de Adquisiciones en la plataforma del Sistema Integrado de Compras Públicas SICOP, para su consulta pública. 

15. Es importante que se tenga presente para todos los efectos lo que establece la Ley General de Contratación Pública en su artículo 125 que cita las “Causales de sanciones a funcionarios públicos y prescripción” específicamente para el caso que nos ocupa los incisos c), d) ii), iii), h), i), l), m), r) y w). 

16. Además, se informa que, con el propósito de atender adecuadamente todas las compras con cargo al presupuesto del 2023, así como lograr una mayor ejecución, la fecha máxima en la cual se estarán recibiendo solicitudes de compra será el 22 de noviembre del 2023. 

Finalmente se aclara, que este Departamento no se hará responsable por atrasos provocados en los trámites que se gestionen por Caja Chica producto del incumplimiento a estas directrices.

Se adjunta para consulta las circulares mencionadas en el presente documento: 







AMA/BAJ/IVV/JNA/YAA
Anexo 1
Formato para solicitar el trámite mediante Caja Chica
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Circular No. 26-2022 
 
DE: M.B.A. Floribel Campos Solano 
 Jefa a.í Macroproceso Financiero Contable 
 
PARA: Administraciones Regionales y Oficinas Judiciales que mantienen Caja Chica 
 
ASUNTO: Artículo 2 “Gastos Autorizados” del Reglamento de Cajas Chicas Auxiliares  
 
FECHA: 13 de setiembre 2022 
 
 
 
En forma atenta se les recuerda a los encargados y responsables de las Cajas Chicas auxiliares, que 
al momento de tramitar y autorizar las compras por caja chica, deben cumplir con lo señalado en el 
artículo 2 del Reglamento de Cajas Chicas Auxiliares, que se detalla a continuación: 


 
“Artículo 2°.  Gastos Autorizados. 


 
La Caja Chica Central del Poder Judicial se subdivide en Cajas Chicas Auxiliares, y con ellas se podrán sufragar los 
siguientes gastos: 


 
Administraciones Regionales: 


 
a. Pago de viáticos y gastos de transporte a las personas servidoras judiciales. 
b. Pago de gastos menores cuando por lo limitado de su monto o por el tipo de servicios de que se trata y de las 


personas que lo prestan resultare más dificultoso hacerlo mediante proceso de contratación.  
c. Adquisición de otros bienes y servicios menores con cargo a las partidas 1 “Servicios no personales” y 2 


“Materiales y suministros”, indispensables para la buena marcha de la oficina, de verdadera urgencia y que 
se presenten en forma ocasional y cuyo suministro no esté a cargo del Departamento de Proveeduría. 


d. Pago de servicios municipales. 
e. Pago de ayudas económicas, a testigos, personas ofendidas, imputadas, menores infractores y facilitadores 


judiciales. 
f. Reintegros a otras cajas chicas auxiliares de menor cuantía a cargo de las oficinas judiciales adscritas a las 


Administraciones Regionales u otros Centros de Responsabilidad  locales. 
g. Adquisición de derechos telefónicos con cargo a la subpartida 5.99.03 “Bienes Intangibles 


 
Macroproceso Financiero Contable: 


 
a. Pago de gastos de viajes y de transporte al interior del país. 
b. Pago de ayudas económicas, a testigos,  personas ofendidas, imputadas y menores infractores. 
c. Pago de gastos menores, al igual que para la adquisición de bienes y servicios indispensables, que se 


presenten en forma ocasional y que justifiquen su pago fuera de los trámites ordinarios establecidos.  
 


Departamento de Proveeduría: 
 


a. Pago de gastos menores, al igual que para la adquisición de bienes y servicios indispensables, que se 
presenten en forma ocasional y que justifiquen su pago fuera de los trámites ordinarios establecidos. 


b. Adquisición de mobiliario y equipo de oficina, equipo de comunicación y equipos varios, hasta por la suma 
que como gasto menor establezca la Dirección Ejecutiva. 
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Despachos Adscritos al Organismo de Investigación Judicial: 
 


a. Pago de viáticos a las personas investigadoras del Organismo de Investigación Judicial. 
b. Pago de ayudas económicas, a testigos,  personas ofendidas, imputadas y menores infractores. 
c. Adquisición de otros bienes y servicios menores con cargo a las partidas 1 “Servicios no personales” y 2 


“Materiales y suministros”, indispensables para la buena marcha de la oficina, de verdadera urgencia y que 
se presentan en forma ocasional y cuyo suministro no esté a cargo del Departamento de Proveeduría. 


d. Pago de bienes y servicios que por lo limitado de su monto o por su naturaleza resultare más dificultoso 
hacerlo mediante proceso de contratación. 


 
Otras Cajas Chicas Auxiliares: 


 
a. Pago de viáticos y gastos de transporte al interior del país  
b. Pago de ayudas económicas, a testigos,  personas ofendidas, imputadas y menores infractores 
c. Adquisición de otros bienes y servicios menores con cargo a las partidas 1 “servicios no personales” y 2 


“materiales y suministros”, indispensables para la buena marcha de la oficina, de verdadera urgencia y que 
se presentan en forma ocasional y cuyo suministro no esté a cargo del Departamento de Proveeduría.” 


 
 
En virtud de lo anterior, se recuerda la obligación de justificar en las observaciones de las solicitudes 
de reintegro, que se presentan ante el Departamento Financiero Contable cuando se adquieran 
bienes y servicios menores, con cargo a las partidas 1 “servicios no personales” y 2 “materiales y 
suministros”, que los mismos fueron indispensables para la buena marcha de la oficina, de verdadera 
urgencia y que se presentan en forma ocasional, así como justificar cuando los suministros que se 
adquieran están a cargo del Departamento de Proveeduría, no obstante los mismos fueron de 
carácter urgente y ocasional. 
 
 
A modo de ejemplo se cita la adquisición de repuestos, cuando exista una imposibilidad para prever 
cuándo y cual repuesto se requiere, al ser un gasto menor por su cuantía la Administración está 
amparada en el inciso b) del artículo 2 mencionado; además existe una situación de imprevisibilidad 
también está cubierta por lo que refiere el inciso c) de la norma de comentario, ya que es urgente y 
ocasional. 
 
 
Dado lo anterior, cada persona Administradora Regional o Jefatura de Oficina que tiene a cargo el 
manejo de recursos por medio de la caja chica, debe valorar si es factible ejecutar la compra por este 
medio o bien si debe realizar un proceso de contratación. 
 
Por último, se les recuerda que solamente requiere previa autorización de la Dirección Ejecutiva, para 
el reconocimiento de los siguientes conceptos: 
 


- Servicio de taxi. 
- Anticipos y reintegros extraordinarios de Caja Chica Auxiliar. 
- Servicio de parqueos. 
- Servicio de grúas. 
- Kilometraje a funcionarios judiciales. 
- Compras que superen los topes indicados en el artículo 6° Monto máximo de compra del 


Reglamento de Cajas Chicas Auxiliares. 
- Reconocimiento por dinero suplido. 
- Creación excepcional de reservas de caja chica para el pago de servicios continuados.  
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Para el caso de especifico de trámites relacionados con firmas digitales, se cuenta con la autorización 
de la Dirección Ejecutiva para efectuarlas por los siguientes medios: 
 


1. Pagar con fondos propios la firma digital y esperar el reembolso por parte de la Caja 
Chica respectiva, presentando los comprobantes de pago con todos los requisitos. 
(excepción al reconocimiento de dinero suplido). 


2. Hacer el trámite con un anticipo que le brinda la caja chica y que posteriormente debe 
liquidar con los comprobantes respectivos. 


 
Al respecto se les recuerda que será responsabilidad de cada oficina la justificación de la urgencia 
para el uso de las reservas, así mismo la persona encargada del fondo de caja chica, deberá valorar 
esta justificación de la urgencia para el uso de la caja chica como medio de compra.   
 
Cualquier duda o consulta puede comunicarse con Edgar Araya Rodriguez al correo 
earayaro@poder-judicial.go.cr , Andrea Valerín Arroyo al correo avalerin@poder-judicial.go.cr a los 
números telefónicos 2295-3352 Ext 01-3352. / 2295-3985 Ext 013985 
 
 


*** Esta circular deja sin efecto la Circular 4-2022 de fecha 27 de junio del 2022*** 





		



				2022-09-13T09:02:21-0600

		FLORIBEL CAMPOS SOLANO (FIRMA)
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CIRCULAR N° 65-2022 
 
DE: Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva 
 
PARA: Administraciones Regionales y Oficinas Judiciales que mantienen Caja 


Chica 
 
ASUNTO: Formulario Anticipos de Adquisición de Bienes, Servicios y otros 
 
FECHA: 29 de abril de 2022 
 


 
En atención a la recomendación brindada por la Auditoría Judicial, en el informe 471-


39-IAC-SAF-2022 de 6 de abril de 2022 “Evaluación referente a los anticipos de 


dinero mediante cajas chicas auxiliares”, la cual establece: 


 


“[…] 5.1 Elaborar un formulario estándar para las Administraciones 


Regionales y Oficinas Judiciales que tienen asignada una caja chica auxiliar 


y tramitan anticipos en efectivo para la compra de bienes y servicios, con el 


fin de gestionar de manera preventiva la materialización de los riesgos 


asociados con aspectos de control interno identificados en el presente 


informe” 


 


En forma atenta se adjunta “Formulario Anticipos de Adquisición de Bienes, Servicios 


y otros”, el cual será de uso obligatorio para todas las Administraciones Regionales y 


Oficinas Judiciales que mantienen una caja chica, a partir del 2 de mayo de 2022.  


 
 
 
 
 
 
 
 







 
 
 


 
 
 
 
 
 
Copia: MBA Miguel Ovares Chavarría, Jefe a.í. Departamento de Financiero Contable 
 
AERJ/Silvia C./Ref. 3840 





				2022-05-02T07:31:30-0600

		ANA EUGENIA ROMERO JENKINS (FIRMA)
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CIRCULAR N° 122-2022 
 
 
DE: Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva 
 
PARA: Responsables de Cajas Chicas Auxiliares del país 
 
ASUNTO: Actualización circulares 105-2021 y 120-2021, monto máximo establecido 


como monto menor para compras por medio del fondo de Cajas Chicas 
Auxiliares 


 
FECHA: 19 de agosto de 2022 
 


 
Con el fin de que se haga del conocimiento de todos los responsables de las Cajas Chicas 
Auxiliares del país, me permito informar que mediante oficio 550-TE-2022 el Departamento 
Financiero Contable, recomiendo aumentar el monto máximo para tramitar compras menores 
por medio de los fondos de cajas chicas auxiliares a ¢220.000,00; resultado obtenido del 
análisis previo.  
 
Al respecto, se realizan las siguientes consideraciones: 
 


1. El Reglamento de Cajas Chicas Auxiliares establece el límite para compra por estas 
cajas, a partir de un porcentaje que se aplica al “Monto Autorizado”, es decir, al monto 
de la caja chica auxiliar.  Al respecto, el artículo N° 6, indica: 


 
“Artículo 6º—Monto máximo de compra. La suma máxima de compra se establece 
conforme a la siguiente tabla: 
 


Monto Autorizado1 Porcentaje2 


Hasta ¢50.000.00 50 % 


De ¢50.001.00 a ¢150.000.00 40 % 


De ¢150.001.00 a 300.000.00 30 % 


De ¢300.001.00 a 500.000.00 20 % 


De ¢500.001.00 a 1.500.000.00 15 % 


De ¢1.500.001.00 a 5.000.000.00 10% 


De ¢5.000.000.00 en adelante 5% 


 
Para realizar adquisiciones superiores a las sumas antes indicadas, deberá contarse con la 
autorización de la Dirección Ejecutiva.” 


 


 
1  Debe entenderse que se trata del monto autorizado según resolución de la Dirección Ejecutiva en la cual se determina el 


fondo de la Caja Chica Auxiliar. 
2  Corresponde al monto autorizado para realizar compras por medio de la Caja Chica Auxiliar. 







 
Con base en lo anterior, se aclara que cada oficina que cuente con caja chica auxiliar deberá 
respetar el monto límite de compra según lo establecido en el artículo 6 del Reglamento; 
además de considerar que a partir de los ¢220.000,00 debe presentar como mínimo tres 
cotizaciones, con el fin de observar el principio de transparencia en el proceso y procurar la 
obtención de los mejores precios para la institución. 
 
Por tanto, se enfatiza que, en relación con el monto, en cada compra por medio de las 
Cajas Chicas Auxiliares, se deben respetar dos condiciones: 
 


a. Cuando el monto de la compra supere el porcentaje límite para la caja chica auxiliar, 
conforme lo indica el artículo 6 del Reglamento de Cajas Chicas Auxiliares, deberá 
solicitar autorización a la Dirección Ejecutiva para la compra. 


 
b. Cuando la compra por caja chica auxiliar supere el monto de ¢220.000,00; deberán 


aportarse como mínimo tres cotizaciones, para realizar la compra. 
 
Esta circular deja sin efecto la N°105-2021 y la N°120-2021. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Copia: MBA Miguel Ovares Chavarría, Jefe a.í. Departamento Financiero Contable 
 Licenciada Adriana Esquivel Sanabria, Jefa a.í. Departamento de Proveeduría 
 Mba Roberth García González, Auditor 
 
AERJ/Silvia C./Ref. 7193 
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CIRCULAR EXTERNA N° 11-2023 


 
FECHA: 19 de enero del 2023 
 
DE:  M.B.A. Miguel Ovares Chavarría, 


Jefe Departamento Financiero Contable   
Licda. Adriana Esquivel Sanabria 
Jefa Departamento de Proveeduría Judicial 


 
PARA: Administraciones Regionales y oficinas que mantienen caja chica.  
 
ASUNTO:  Directriz relacionada con la Ley 9986 “Ley General de Contratación Pública y 
circular MH-DCoP-CIR-0006-2022 del Ministerio de Hacienda”.  
 


 
 


De forma atenta se indica que, con la entrada en vigor de la Ley General de Contratación 
Pública N° 9986, el pasado 01 de diciembre de 2022, en su Artículo N°3 y transitorio V del 
Reglamento a la Ley N°9986, establecen para lo que interesa:  
 


“[…] Artículo 3: “…Se exceptúan de los procedimientos ordinarios establecidos en 
esta ley únicamente las siguientes actividades: … g) 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...” (el subrayado es nuestro) 


 
Transitorio V del Reglamento: “…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…” (el subrayado es nuestro) 
 


Por su parte el transitorio IV del Reglamento a la Ley N°9986, establece:  
 


[…] Transitorio VI del Reglamento: “…Las Instituciones Públicas tendrán un plazo 
de doce meses naturales a partir de la entrada en vigor 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…” 
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Al respeto es preciso indicar, en apego a la nueva normativa lo siguiente:  
 
Departamento Financiero Contable 
 
La Corte Suprema de Justicia mantiene su propio Reglamento de Cajas Chicas Auxiliares 
y el Reglamento del Fondo General de Caja Chica, aprobados por la Corte Plena, el cual 
regula el accionar de las oficinas que tienen a cargo una caja chica auxiliar. Con respecto 
a los montos autorizados para comprar por medio de caja chica, el Reglamento de Cajas 
Chicas Auxiliares, en el artículo 6 establece el límite para compra a partir de un porcentaje 
que se aplica al “Monto Autorizado”, según se muestra de seguido: 
 


“Artículo 6º—Monto máximo de compra. La suma máxima de compra se establece conforme 
a la siguiente tabla: 


 
Monto Autorizado1 Porcentaje2 


Hasta ¢50.000.00 50 % 


De ¢50.001.00 a ¢150.000.00 40 % 


De ¢150.001.00 a 300.000.00 30 % 


De ¢300.001.00 a 500.000.00 20 % 


De ¢500.001.00 a 1.500.000.00 15 % 


De ¢1.500.001.00 a 5.000.000.00 10% 


De ¢5.000.000.00 en adelante 5% 


 
Para realizar adquisiciones superiores a las sumas antes indicadas, deberá contarse con la 
autorización de la Dirección Ejecutiva.” 


 
Asimismo, mediante circular N°122-2022, de fecha 19 de agosto de 2022, emitida por la 
Dirección Ejecutiva, se estableció la suma de ¢220.000,00 como monto de compra menor 
por medio de caja chica. 
 
En virtud de lo antes mencionado y tomando en consideración que el resultado de aplicar 
el 10% (diez por ciento), del monto fijado para la licitación reducida, asciende a la suma de 
¢6.612.977,10 (seis millones seiscientos doce mil novecientos setenta y siete colones con 
10/100), este poder de la República se mantendrá aplicando la normativa interna vigente, 
siendo que los montos establecidos en la regulación interna de la institución no supera la 
suma señalada en la Ley General de Contratación Pública y su reglamento. 
 
Cualquier duda o consulta puede comunicarse con la M.B.A Xinia Campos Solís al correo 
electrónico xcampos@poder-judicial.go.cr, Edgar Araya Rodriguez, al correo 
earayaro@poder-judicial.go.cr y Mario Agüero Díaz al correo maguero@poder-
judicial.go.cr, a los números telefónicos 2295-3352 Ext 01-3352. / 2295-3985 Ext 013985 o 
por la plataforma de Microsoft Teams. 
 


 
1  Debe entenderse que se trata del monto autorizado según resolución de la Dirección Ejecutiva en la cual se determina el 
fondo de la Caja Chica Auxiliar. 
2  Corresponde al monto autorizado para realizar compras por medio de la Caja Chica Auxiliar. 
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Departamento Proveeduría Judicial 
 
El artículo 12 del Reglamento a la Ley General de Contratación Pública, para lo que interesa 
establece:  
 


[…] 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.” 
 
Razón por la cual: 
  


- Todas las personas que se encargan de las cajas chicas auxiliares deberán utilizar 
el Sistema Integrado de Compras Públicas (SICOP), para eso deberán solicitar por 
medio del Departamento de Proveeduría la gestión de los permisos en dicho sistema 
y será obligatorio el uso de firma digital. 
 


- Los procesos que se hagan por medio de caja chica, al finalizar su trámite, se 
deberán registrar en SICOP y para esto la Proveeduría gestionará una pequeña 
inducción a los usuarios para que conozcan la forma de como se hace el registro. 


 
Cualquier duda o consulta puede comunicarse con la Licda. Adriana Esquivel Sanabria al 
correo electrónico aesquivels@poder-judicial.go.cr , a los números telefónicos 2295-4963 
o por la plataforma de Microsoft Teams. 
 
Por último, con respecto a las demás consideraciones señaladas en la ley se está 
efectuando el análisis en conjunto con el Departamento de Proveeduría para emitir las 
directrices respectivas y además realizar las propuestas de actualización de la normativa 
en el plazo establecido en el transitorio. 


 
 


C. Dirección Ejecutiva.  


………….U.L………………. 
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AQUÍ DEBE CONSIGNAR EL LOGO DE LA OFICINA SOLICITANTE



San José, XX de XXXXXX de 2023

Oficio No XXXXX

Licenciada

Ivannia Valerio Villalobos

Departamento de Proveeduría



Conforme al procedimiento establecido en la Circular N° 008-2023 emitida por el Departamento de Proveeduría, se solicita el trámite de la siguiente compra por la Caja Chica:



		SOLICITUD DE TRÁMITE DE COMPRA POR CAJA CHICA



		Programa:



		



		Subpartida:



		



		N° de Reserva:



		



		N° de Centro Gestor:



		



		Nombre y código de oficina: 

(si son varias oficinas relacionas se debe detallar cada una con su respectivo código)

		



		Código del artículo al que se le debe cargar el gasto:



		



		Cantidad a comprar:



		



		Unidad de Medida:



		



		Monto presupuestario asignado a la compra:

		



		Descripción amplia del bien o servicio a contratar (en este apartado se debe incorporar todo el detalle de lo que se debe adquirir como color, medidas, material, forma de empaque, etc)



		



		Personas proveedoras sugeridas, cédula jurídica:

(en este apartado se debe incorporar el nombre de la persona proveedora, así como su teléfono, correo electrónico o contacto, en caso de que exista, de no tenerlo por favor indicarlo)

		



		Justificación de la necesidad de la compra, así como de la urgencia en caso de que aplique para proceder con el trámite por caja chica

		



		Nombre y número de teléfono de la persona servidora que funge como contacto de la oficina para coordinar el trámite:

		



		Observaciones:

		







Atentamente;

_____________________________________

Nombre de la persona titular de la oficina que autoriza (debe contener firma holográfica, firma digital o en caso de remitir el documento en otro formato, copiar a la persona que autoriza en el correo electrónico de solicitud) 

Nombre de la oficina	          

  

		TELÉFONO:  2295-3121          

		proveeduria@Poder-Judicial.go.cr

		FAX: 2221-8983
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