MINISTERIO | DIRECCION
\ DE HACIENDA | DE CONTRATACION

GOBIERNO DE cosTARicA | PUBLICA

Circular: Lineamientos para el registro de compras mediante Fondo de
Caja Chica en el Sistema Digital Unificado (SDU). Actualizacién de las 1
mejoras incorporadas al modulo de Caja Chica del SICOP
Cédigo: MH-DCoP-CIR-0036-2026 Version: 01

Proceso: Ejecucion y Monitoreo del Subsistema de Contratacion Publica

CIRCULAR MH-DCoP-CIR-0036-2026

YESENIA LEDEZMA Firmado digitalmente por

De: Yesenia Ledezma Rodriguez RODRIGUEZ pivapei

i i i i@ 1bli echa: .06. :07:
Directora de la Direccion de Contrataci@mmiyblica  fecha:z0260619170701

Para: Jerarcas institucionales
Proveedurias y Unidades Financieras Usuarias del Sistema Digital Unificado (SICOP)

Fecha: 18 de junio de 2026

Asunto: Lineamientos para el registro de compras mediante Fondo de Caja
Chica en el Sistema Digital Unificado (SDU). Actualizacion de las
mejoras incorporadas al modulo de Caja Chica del SICOP

La Direccion de Contratacion Publica (en adelante, DCoP), en ejercicio de las competencias que
le confiere el articulo 129 de la Ley General de Contratacion Publica N.° 9986 (en adelante, LGCP),
en su condicién de 6rgano ejecutor de la Autoridad de Contratacion Publica (ACP), comunica a
las instituciones usuarias del Sistema Digital Unificado (en adelante, SDU), actualmente Sistema
Integrado de Compras Publicas (en adelante, SICOP), lo siguiente:

Objeto y alcance de la presente circular

Con el proposito de fortalecer la trazabilidad, la transparencia y la calidad de la informacion
registrada en el SDU, y en atencidén a las mejoras tecnologicas incorporadas al mddulo de Caja
Chica del SICOP a partir del 01 de junio de 2026 (comunicadas mediante la Circular MH-DCoP-
CIR-0030-2026 “Mejoras en el Sistema Integrado de Compras Publicas -SICOP"), emitida por esta
Direccidon, es necesario actualizar y consolidar en un unico instrumento los lineamientos
aplicables al registro de las compras realizadas mediante el Fondo de Caja Chica.

Fundamento normativo

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 3, inciso g) de la LGCP vy el articulo 12 del RLGCP,
las compras efectuadas mediante el Fondo de Caja Chica, en virtud de su caracter excepcional,
deben registrarse en el SDU, en el médulo de “Caja Chica” dispuesto unicamente para esta
excepcion, dejando constancia de la totalidad de la documentacién generada en cada compra.
Dicho registro debe permitir que la actuacidén pueda ser conocida por cualquier interesado, en
observancia del principio de transparencia que rige la contratacion publica.
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El registro obligatorio de estas compras se fundamenta, ademas, en los articulos 8, 16 y 19 de la
LGCP, que establecen: i) el principio de transparencia, conforme al cual todos los actos de
contratacién publica deben ser accesibles, ciertos, precisos, oportunos, claros y consistentes; ii)
el uso obligatorio del SDU como unico medio valido para la actividad contractual; y iii) la obligacion
de la Administracién de garantizar la publicidad, integridad, seguridad y disponibilidad, en formato
de datos abiertos, de la informacidén de compras publicas registrada en el sistema.

Lineamientos para el registro de compras por Fondo de Caja Chica

Los siguientes lineamientos son de acatamiento obligatorio para todas las instituciones usuarias;
no obstante, debido a las nuevas funcionalidades incorporadas al SICOP, comunicadas mediante
la Circular MH-DCoP-CIR-0030-2026, las mejoras referentes a "objeto gasto, proveedor
registrado, eliminacién de URL y mensaje emergente que muestra el monto consignado y su
equivalente en letras”, aplican unicamente a los registros realizados a partir de esa fecha y no de
forma retroactiva. Por lo tanto, al generar reportes cuyo rango de fechas incluya datos anteriores,
los cambios se visualizaran solo en las lineas registradas con posterioridad al 01 de junio de 2026;
las restantes se mantendran en el formato anterior, sin que ello constituya una discrepancia en el
registro y eventuales analisis de la informacion.

Condicion de procedencia de la excepcion

La excepcion de Caja Chica solo resulta aplicable para la contratacion de bienes, obras o
servicios, bajo los supuestos definidos en el articulo 3, inciso g) de la LGCP y el articulo 12 del
RLGCP. Unicamente podra utilizarse cuando se cumpla estrictamente lo siguiente:

La solucion sea indispensable e impostergable, de manera que no pueda atenderse por los
mecanismos ordinarios, dentro de la adecuada planificacién institucional.

La adquisicion no resulte mas onerosa que el procedimiento ordinario de contratacion,
debiendo compararse razonablemente el costo de la compra por Caja Chica con el costo de
tramitar el procedimiento ordinario aplicable.

Se acredite el costo-beneficio para la Administracion, dejando constancia en la justificacion
de que la compra por Caja Chica es la mejor opcion para satisfacer el interés publico en las
circunstancias concretas del caso.

No exista fragmentacion; es decir, que la necesidad no corresponda a requerimientos
previsibles, ni se separe deliberadamente una misma necesidad en varias compras menores
para evadir el procedimiento ordinario que corresponda.
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De no cumplirse alguna de las condiciones anteriores, no procede la utilizacidén de esta excepcion,
debiendo aplicarse el procedimiento ordinario que corresponda, conforme al monto y naturaleza
de la contratacion.

Limite economico aplicable

El monto de las compras que se realicen con fondos de Caja Chica no puede exceder el diez por
ciento (10 %) del monto fijado para la licitacién reducida del régimen ordinario, correspondiente a
bienes y servicios. El limite maximo permitido dependera del umbral anual definido mediante
resolucién motivada por la Contraloria General de la Republica, el cual, para el afno 2026, equivale
a ¢6.455.979,50, segun la resolucion R-DC-00142-2025 "Umbrales afo 2026", del 10 de
diciembre de 2025.

Las instituciones deberan verificar anualmente el umbral vigente establecido por la Contraloria
General de la Republica.

Registro y documentacion en el SDU

La normativa no permite acumular o agrupar dos o mas excepciones del articulo 3 de la LGCP en
un mismo tramite (por ejemplo, varias reparaciones indeterminadas, varias compras de insumos
de oficina con distintos proveedores, entre otras), por cuanto ello desnaturaliza el caracter
excepcional de esta figura, debilita la integridad y la trazabilidad de la informacion, asi como los
mecanismos de control que deben observarse en la gestion de fondos publicos.

La Administraciéon debera determinar y justificar una unica causal de excepcion en el registro de
la compra, de conformidad con los articulos 3y 4 de la LGCP y 4 del RLGCP. Por tanto, toda la
informacion debe registrarse, de forma individual en el SDU (cada compra por separado), en el
modulo de “Avisos institucionales”, “Listado de avisos por institucién”, con la opcion “Registrar
compra con caja chica".

La documentacién que sea incorporada debe ser correcta, completa, legible y accesible, asi como
debidamente identificada (nombre de archivo pertinente) para el control institucional, la
fiscalizacién de los 6rganos de control y el control ciudadano.

La informacién que se digite en el SDU debe concordar fielmente con los datos consignados en
la factura y demdas documentos que justifican la adquisicion, consignando, al menos, los
siguientes datos:

El asunto, con una descripcion puntual del objeto adquirido.
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El monto.

La moneda.

El nombre y el numero de identificacion del proveedor.

El objeto del gasto (subpartida presupuestaria correspondiente).

Las observaciones que resulten pertinentes (incluida la justificacion de la excepcioén).
| Mejora del médulo de Caja Chica (vigente desde el 01/06/2026)

Con la incorporacion del campo “Objeto gasto”, este se completa seleccionando el cédigo
presupuestario correspondiente mediante el icono de lupa.

Al completar el campo del “Proveedor registrado” introduciendo la “ldentificacion” del
proveedor, el sistema verifica de forma automatica si este se encuentra inscrito y consigna el
valor “SI" o "NO", segun corresponda; esto con fin informativo.

Se eliminé el campo de URL que permitia incluir vinculos externos; con ello, el sistema impide
adicionar otras compras a un mismo registro de Caja Chica dentro del aviso institucional,
reforzando la obligacion del registro individual e impidiendo el registro agrupado.

Resulta relevante que la informacién de la compra quede registrada en el médulo de Caja Chica
de manera exacta y concordante con la compra realizada. Alojar documentacién o evidencia en
repositorios externos, enlaces web o plataformas ajenas al SDU, en sustitucion de los registros
individuales, debilita la integridad, la no modificabilidad y el control de la informacién de las
contrataciones.

Registro oportuno

Las compras deben registrarse en el SDU dentro del mismo periodo presupuestario en que se
ejecutan, a fin de cumplir, entre otros aspectos, con la trazabilidad de la gestion, la consistencia
contable en los respectivos periodos presupuestarios y el principio de transparencia. Por ello, se
insta respetuosamente a realizar los registros en un plazo maximo de 10 dias habiles después de
que se efectua la adquisicion, conforme al presupuesto vigente del periodo correspondiente.

Correccion de registros erroneos

Cuando el registro en el SDU no corresponda a una compra real, o los archivos hayan sido
cargados de forma incorrecta, debe procederse de la siguiente manera:

Ajustar el monto a ¢0,00 (cero colones).

Limpiar la informacion en todos los campos que el sistema permita, indicando “anulado”.
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Lo anterior, con el fin de que los registros correspondan a la realidad de las compras efectuadas
durante el periodo presupuestario y que las sumatorias anuales de las adquisiciones
institucionales no se vean afectadas por datos incorrectos.

Uso correcto de separadores huméricos

Para garantizar la coherencia y exactitud de los montos publicados en el SDU, el registro de los
importes siempre debera realizarse utilizando:

El punto (.) como separador de miles.

La coma (,) como separador de decimales.
Mejora del modulo de Caja Chica (vigente desde el 01/06/2026)
Antes de publicar el registro, el sistema despliega un mensaje emergente que muestra el monto
consignado y su equivalente en letras, lo que facilita verificar su exactitud. Si el monto es

correcto, el usuario debe pulsar "Aceptar”; si es incorrecto, debe pulsar “Cancelar” y corregirlo
conforme al uso adecuado de los separadores huméricos.

Documentacion minima

Para cada registro de compra por Caja Chica deberd adjuntarse, al menos, la siguiente
documentacion:

Factura comercial emitida por el proveedor, correspondiente a la compra realizada. Los
comprobantes de pago o estados de cuenta, como erréneamente se han venido utilizando,
no sustituyen la factura.

Formulario institucional de Caja Chica, debidamente completado y autorizado segun las
disposiciones internas.

Justificacion del uso de la excepcidon de Caja Chica, documento institucional en el que
expresamente se acredite el cumplimiento de todos los incisos del articulo 12 del RLGCP y
demas disposiciones institucionales.

Certificacion presupuestaria o documento equivalente que respalde la existencia de
contenido econdmico del pago realizado.

Cualquier otro documento que acredite la necesidad, razonabilidad y legalidad de la
compra, siempre que sea pertinente al tramite.

Otras disposiciones que establezcan los reglamentos institucionales para el uso del Fondo
de Caja Chica.
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Verificacion del cumplimiento

El cumplimiento de los lineamientos contenidos en la presente circular sera revisado
periédicamente por esta Direccidén. En caso de detectarse incumplimientos, se solicitara a la
institucion la respectiva correccion.

Documentos de referencia

Para facilitar la correcta aplicacion de estos lineamientos, se recomienda consultar los siguientes
documentos, los cuales contienen orientacion visual y el detalle del paso a paso:

Circular MH-DCoP-CIR-0030-2026 “Mejoras en el Sistema Integrado de Compras Publicas
(SICOP)", que describe el alcance de las variaciones realizadas al modulo de Caja Chica,
pueden consultarse en el siguiente vinculo: https://www.hacienda.go.cr/docs/5-
Circulares2026.pdf.

“"Manual registro de avisos en el portal y compras con caja chica” (cédigo P-PS-195-06-
2023), en su version vigente —Versidn 6, mayo de 2026—, que contiene capturas de pantalla
con el paso a paso, puede consultarse en SICOP o Ingresando al SICOP, Centro de
Capacitacion - Manual de Usuarios — Manual de Usuarios para Instituciones - 1.
Administrador de institucion, registro de usuarios, firma digital, avisos y verificacion de
correo, P-PS-195-06-2023 Manual para el registro de avisos.

Derogatoria y vigencia

La presente circular deroga la Circular MH-DCoP-CIR-0008-2026 “Lineamientos para el registro
de compras mediante Fondo de Caja Chica en el Sistema Digital Unificado (SDU)", del 10 de marzo
de 2026, asi como cualquier otra disposicion de igual o inferior rango que se le oponga.

Lo anterior por cuanto, se han integrado en este documento los lineamientos referentes al correcto
registro. De esta forma se evita la dispersion de disposiciones y se facilita su consulta y
cumplimiento por parte de las instituciones usuarias.

Esta circular rige a partir de su notificacion.
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