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CIRCULAR N° 51-2023

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:	Adición a la Circular N° 08-2023, aclaraciones y modificaciones a las Directrices para la ejecución de trámites de Compras por medio de la Caja Chica del Departamento de Proveeduría. 

FECHA:	23 de marzo 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; referente a la Circular 08-2023, publicada el pasado 26 de enero del 2023, se les informa que:

1. Se deja sin efecto lo indicado en el encabezado de dicha circular, respecto a la aplicación de lo que establecen los Transitorios V y VI del Reglamento a la Ley General de Contratación Pública y en su defecto se aclara que, a partir de la notificación de esta circular, todas las compras que se gestionen por caja chica tendrán que cumplir con lo enunciado en el artículo 12 del Reglamento a la Ley General de Contratación Pública.

2. Partiendo de lo anterior, y en línea con lo estipulado por la Dirección Ejecutiva en la circular 26-2023, en el punto 3 de la circular 8-2023 de esta Proveeduría, se debe entender, que las autorizaciones previas que brindarán las jefaturas indicadas se darán únicamente sobre los montos de compra establecidos y no sobre la procedencia de la compra, en el sentido de que  ante la necesidad de realizar la contratación de bienes, servicios u obras, deberán los responsables, previo a gestionar la compra por este medio, determinar si procede acudir a los procedimientos ordinarios establecidos en el Capítulo II, Sección I, artículos 55 al 59, Sección II, artículos 60 al 61, Sección III, artículos 62 al 63, de la Ley General de Contratación Pública, o bien, lo establecido en el artículo 3 de esta normativa que regula los procedimientos de excepción. Por su parte, en casos de urgencia se deberá valorar la aplicación de procedimientos especiales establecidos en el Capítulo IV, Sección I, Procedimientos de Urgencia, artículo 66 de la Ley General de Contratación Pública.

3. En virtud de lo anterior, en caso de que se determine la necesidad de atender gastos menores, indispensables e imprevisibles, y que para esto sea necesario optar por la aplicación del procedimiento de excepción establecido en el artículo 3, inciso g) de la Ley General de Contratación Pública y el artículo 12 de su Reglamento, deberá cumplirse con estricto apego la normativa de cita, que indica:

“Artículo 3- Excepciones 
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. 
(…)” 
“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...” 
 
Corresponderá a la persona encargada así como a la responsable del fondo de caja chica así como al responsable, justificar el uso del procedimiento de excepción para realizar las compras por este medio, así mismo, justificar el cumplimiento de las condiciones que se establecen en el artículo 12 del Reglamento a la Ley General de Contratación Pública (…)”

4. En virtud de lo anterior, corresponderá a la persona encargada, así como a la responsable del fondo de caja chica, justificar el uso del procedimiento de excepción para realizar las compras por este medio, para lo cual deberá, desarrollar el cumplimiento de las condiciones que se establecen en el artículo 12 ya indicado.

5. Por otra parte, se aclara referente al punto 6 de la Circular N°08-2023, que para todas las compras correspondientes a montos inferiores a los ¢220.000.00 se debe presentar al menos una cotización (proforma). 

6. Adicionalmente se informa que, cuando las cotizaciones que se adjunten sean producto de consultas realizadas a través de internet, no será de recibo que se remita solo el “pantallazo” del link  en donde se debe ubicar el artículo que les interesa que se adquiera, pues esto no sustituye una cotización, por tanto,  se aclara que para poder utilizar este tipo de consultas será necesario que estas evidencien adecuadamente el detalle del bien o servicio que se está buscando, especificaciones y demás características particulares que permitan su verificación y que en la medida de lo posible sea atinente en cantidad. 


En la cotización que se adjunte de referencia, deberá detallarse la dirección electrónica exacta del sitio web que se utilizó, además de indicarse la fecha en la que se realizó la consulta la cual no podrá tener una vigencia superior a un mes calendario.

7. [bookmark: _Hlk125382071]Se deja sin efecto el punto 9 de la Circular 08-2023.

8. En cuanto al punto 10 de esa misma circular, se aclara a las oficinas usuarias, que esta Proveeduría como ya se había indicado no estará dando trámite a gestiones que ingresen para tramitar bajo la excepción de caja chica sin que se haya atendido el protocolo definido en esta circular y en la 08-2023 de esta Proveeduría, no obstante con base en lo establecido por la Dirección Ejecutiva en la circular 26-2023, se deja sin efecto la directriz de que para poder gestionar este tipo de trámites se tenga que aportar una autorización de esa oficina, ya que se determina que cualquier gestión que se haya realizado en estos términos se establece, conforme a la nueva normativa, como una contratación irregular según lo estableció en el artículo 103 de la Ley General de Contratación Pública  y 279 de su Reglamento, que expresamente indican: 

“ARTÍCULO 103- Contratación irregular. El contrato se tendrá como irregular cuando en su trámite no se haya seguido el procedimiento correspondiente, se haya aplicado de manera ilegítima alguna de las excepciones o se hubiera infringido el régimen de prohibiciones de la presente ley.
 
Se impone como obligación del contratista verificar todo lo anterior. En virtud de esta obligación, para fundamentar sus gestiones resarcitorias, el contratista no podrá alegar desconocimiento de la normativa aplicable. 

En caso de contratos irregulares no podrá ser reconocido pago al contratista. En supuestos en los cuales se hubiera ejecutado parcial o totalmente la prestación a entera satisfacción podrá reconocerse al contratista una indemnización, de manera que se descontará la utilidad prevista de la operación y en caso de que ésta no pudiera ser precisada, se rebajará el diez por ciento del monto cotizado en la oferta respectiva. Asimismo, la resolución de pago ordenará la investigación para determinar si procede dar inicio a un procedimiento administrativo sancionatorio y/o resarcitorio en contra del contratista y de un procedimiento administrativo en contra de los funcionarios que recomendaron o adjudicaron la contratación irregular, conforme a lo previsto en el artículo 125 de esta ley.”

“Artículo 279. Contratación Irregular. El contrato se tendrá como irregular, conforme a lo previsto por el artículo 103 de la Ley General de Contratación Pública, únicamente cuando: 

a) En su trámite no se haya seguido el procedimiento correspondiente conforme a lo previsto en el artículo 36 de la Ley General de Contratación Pública. 
b) Se haya aplicado de manera ilegítima una excepción de las previstas en la Ley General de Contratación Pública. 
c) Se hubiere infringido el régimen de prohibiciones establecido en la Ley General de Contratación Pública. 

En caso de contratos irregulares no podrá ser reconocido pago al contratista. En supuestos en los cuales se hubiera ejecutado parcial o totalmente la prestación a entera satisfacción, la Administración podrá reconocerle al contratista una indemnización, a fin de no incurrir en un enriquecimiento sin causa, de manera que se descontará la utilidad prevista de la operación y en caso de que ésta no pudiera ser precisada, se rebajará el diez por ciento (10%) del monto cotizado en la oferta respectiva. 

La resolución de pago ordenará la investigación para determinar si procede dar inicio a un procedimiento administrativo sancionatorio y/o resarcitorio en contra del contratista y en el caso de los funcionarios que recomendaron y de los que adoptaron el acto de adjudicación de la contratación irregular se determinará si procede dar inicio a un procedimiento por responsabilidad administrativa, según lo indicado en los artículos 125 y 127 de la Ley General de Contratación Pública. 
El procedimiento para sancionar al contratista se sujetará a las reglas previstas en el artículo 121 de la Ley General de Contratación Pública y en tal caso, abarcará tanto la sanción administrativa, como el resarcimiento civil.”

En virtud de lo anterior, cualquier gestión que ingrese en estos términos será devuelta sin trámite.

9. Considerando lo señalado en el punto 4 de esta circular, se aclara que la justificación de las condiciones que se establecen en el artículo 12 del RLGCP, se deben desarrollar dentro del formulario de la solicitud de trámite de compra por Caja Chica, según los puntos marcados en color amarillo, el cual se anexa a continuación.



10. Por otra parte, se aclara que el formulario para la solicitud de trámites por este medio, solo se aceptará si viene firmado digitalmente o de forma holográfica por la jefatura responsable del trámite, caso contrario será devuelto.

11. Adicionalmente, en el formulario anexo se agregó un espacio adicional denominado “Anticipo” con el objetivo de que en caso de que se requiera, la oficina lo indique y justifique en ese apartado, señalando además el nombre de la persona a la cual se le debe girar el dinero, dato que debe coincidir con el indicado en el “Formulario anticipos de adquisición de bienes, servicios y otros” el cual debe venir acompañando la gestión de Caja chica que se remita, conforme lo establecido en el punto 11 de la circular 8-2023. Es importante señalar, que si los formularios mencionados no se completan adecuadamente la gestión será devuelta sin trámite, por su parte si no se llena el espacio indicado y no se aporta el formulario del anticipo se entenderá que no se requiere, por tanto, su trámite será el ordinario por lo que NO será posible solicitar el anticipo posteriormente.

12. Por último, a continuación, se detallan algunas consideraciones que la oficina que gestiona la compra por Caja chica debe tomar en cuenta para justificar las cuatro condiciones que establece el artículo 12:

a) Que la solución sea indispensable e impostergable. 

Para definir la justificación en este punto, el desarrollo que se aporte debe abordar porqué lo que se pretende adquirir se considera tan necesario que no se puede prescindir de él y además no puede esperar a que se resuelva mediante un proceso ordinario de contratación.

b)  La adquisición no resulte más onerosa que el procedimiento ordinario de contratación a realizar. 

Para definir la justificación en este punto, el desarrollo que se aporte debe abordar porqué resulta más beneficioso para la administración, ante la atención de una compra urgente que se determina impostergable tramitar la adquisición por medio de la caja chica que realizar un proceso ordinario de contratación. 

c) Se acredite el costo beneficio para la Administración.

Para definir la justificación en este punto, el desarrollo que se aporte debe abordar cual sería la afectación que tendría la institución en la continuidad del servicio que brinda si esta compra no se atiende por medio de la caja chica, considerando el beneficio que se obtendría vs el costo que implicaría para la Administración su desatención inmediata, lo cual no sería posible obtenerlo si se tramita un proceso ordinario, para lo cual deberá de justificarse lo correspondiente.

d)  No haya fragmentación...” 

Para definir la justificación en este punto, el desarrollo que se aporte debe considerar y abordar lo establecido en el Reglamento a la Ley General de Contratación Pública en sus artículos 83 “Prohibición de fragmentación y separación por funcionalidad” y el artículo 82 “Prevalencia de la economía de escala”, en los cuales se indica lo siguiente:

 “…En cada institución pública la proveeduría deberá consolidar los requerimientos institucionales de bienes y servicios comunes, con el fin de obtener los mejores precios al adquirir una mayor cantidad de bienes o servicios. Cuando exista desconcentración, dicha unidad debe consolidar también los requerimientos de bienes y servicios comunes de las unidades desconcentradas de la institución…”

 “…Los procedimientos de contratación deberán procurar los mejores precios con base en las siguientes reglas:
a) Se debe consolidar la adquisición de bienes o servicios de uso común, en los cuales sea posible obtener mejores precios en razón de la mayor cantidad adquirida.
b) La definición de las características de los bienes o servicios deberán ser estandarizadas, teniendo como objetivo asegurar la calidad del objeto contractual adquirido. En la definición de las especificaciones no se podrán incorporar barreras de ingreso injustificadas que impidan la más amplia participación de los actores del mercado…”

 “…Administración no podrá fragmentar sus operaciones respecto a necesidades previsibles con el propósito de evadir el procedimiento de contratación que corresponde. Todas aquellas contrataciones que pudieran reportar economías de escala deberán efectuarse en forma centralizada, para lo cual deberá existir la planificación de las compras respectivas, si así resulta más conveniente para el interés público.
 
La fragmentación se reputa ilícita cuando, contándose en un mismo momento dentro del presupuesto aprobado con los recursos necesarios y habiéndose planificado las necesidades administrativas concretas, se realiza más de una contratación para el mismo objeto, con la finalidad de evadir un procedimiento más complejo. En tal caso, el funcionario o funcionarios encargados de realizar las agrupaciones o de consolidar los requerimientos de consumo para aprovechar la economía de escala, que incurran en una fragmentación ilícita, se harán acreedores de la sanción prevista en el artículo 125, inciso w) de la Ley General de Contratación Pública…
 
…No se considerará fragmentación:

a) La adquisición de bienes y servicios que sean para uso o consumo urgente, siempre que existan razones fundadas para admitir que no hubo imprevisión por parte de la Administración.
b) La adquisición de bienes y servicios distintos entre sí a pesar de que éstos estén incluidos dentro del mismo gasto-objeto.
c) La promoción de procedimientos independientes para el desarrollo de un determinado proyecto, siempre y cuando exista una justificación técnica que acredite la integralidad de éste.
d) Los casos en que a pesar de que se conoce la necesidad integral, se promueven varios concursos para el mismo objeto, originado en la falta de disponibilidad presupuestaria al momento en que se emitió la decisión inicial en cada uno de los procedimientos.
e) La adquisición de bienes y servicios para atender, proyectos o servicios regionalizados, siempre y cuando la adquisición no comprometa la obtención de economías de escala. En caso de que la Administración aplique esta excepción deberá motivar su decisión.”.

Cualquier duda al respecto, se pueden comunicar vía correo electrónico o por teams con la Licda. Ivannia Valerio Villalobos. Los demás términos de la Circular 08-2023 se mantienen invariables.
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San José, XX de XXX del 2023

Oficio No. XX-2023

Licenciada


Ivannia Valerio Villalobos

Departamento de Proveeduría


Conforme al procedimiento establecido en la Circular N° 08 y 51-2023 emitidas 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:




		



		Fuente de financiamiento:




		



		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, conforme lo que establece el artículo 12 del Reglamento a la Ley General de Contratación Pública:



		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

		



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

		



		Anticipo: (en este apartado se debe indicar si se requiere el anticipo y porque razón, además el nombre de la persona a la que se le debe girar el dinero)

		



		Observaciones:




		





Atentamente:

_____________________________________


Nombre de la persona titular de la oficina que autoriza (debe contener firma holográfica o firma digital) 


Nombre de la oficina
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		TELÉFONO:  2295-3121          

		proveeduria@Poder-Judicial.go.cr

		FAX: 2221-8983





“Justicia: Un pilar del desarrollo”
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