DIRECTRIZ ADMINISTRATIVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA (UAMP)
Ministerio MINISTERIO PUBLICO

\. J/
TELS. 22802147 / 22802148 / FAX. 22802152

Fecha: Viernes 17 de marzo de 2023

De: Unidad Administrativa del Ministerio Publico (UAMP)

Para: Jefaturas, Personal Fiscal, Personal Coordinador Judicial del I 'y 111 Circuito Judicial
de San José, asi como Personal Profesional de Apoyo Regional, que requiere tramitar
compras por medio de la Caja Chica de la UAMP

Asunto: Directrices para la ejecucion de trdmites de compras por medio de la Caja Chica
de la UAMP

DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 37 Y 38 DE LA LEY ORGANICA DEL
MINISTERIO PUBLICO, SE PONE EN CONOCIMIENTO DEL PERSONAL LA
SIGUIENTE DIRECTRIZ ADMINISTRATIVA:

Estimado personal:

Considerando lo que establecen los Transitorios V' y VI del Reglamento a la Ley General de
Contratacion Pablica, mientras no se definan los lineamientos internos que se ajusten a la
nueva normativa, se podra continuar utilizando las regulaciones internas emitidas para tal
efecto ajustandose al porcentaje definido en el articulo 3 inciso g) de la Ley General de
Contratacion Publica, por tanto, a continuacién se enuncian las pautas a seguir para el tramite
de compras que se deben realizar bajo esa modalidad con cargo al presupuesto del 2023:

1. En atencién a lo estipulado en el articulo 12 del Reglamento a la Ley General de Con-
tratacion Publica, que cita

“[...] Las compras a través de Caja Chica deberan quedar debidamente
registradas en el Sistema Digital Unificado, dejando constancia de la
totalidad de la documentacién generada en relacion con la compra
realizada, facilitando que dicha actuacion pueda ser conocida por cualquier
interesado; asimismo, éstas se realizaran respetando toda regulacion
institucional y general vigente al momento de efectuarse la compra[...] "

Por tanto, se les informa que, en adelante toda la informacion referente a las compras
de Caja Chica que se gestionen seran publicadas en la plataforma del Sistema Integra-
do de Compras Publicas SICOP, para su consulta publica.

2. De conformidad a la circular de la Direccion Ejecutiva N°26-DE-2023, denominada
Contratacion irregular y compras por caja chica, en casos de urgencia se debera valorar
la aplicacion de procedimientos especiales establecidos en el Capitulo 1V, Seccion I,



“Procedimientos de Urgencia”, articulo 66 de la Ley General de Contratacion Publica,
a saber:

“[...JArticulo 12. Compra con Fondos de Caja Chica. Se exceptian 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 licitacion reducida
correspondiente al régimen ordinario, para la adquisicion de bienes y
servicios, regulado en el articulo 36 de la Ley General de Contratacion
Puablica.

Esta excepcidn resulta aplicable Gnicamente para la contratacion de bienes,
obras o servicios, siempre que:

a) La solucion sea indispensable e impostergable.

b) La adquisicion no resulte mas onerosa que el procedimiento ordinario de
contratacion a realizar.

c) Se acredite el costo beneficio para la Administracion.

d) No haya fragmentacién [...]"~

3. Las compras autorizadas a tramitar por medio de la caja chica de la UAMP, segln lo sefialado
en el articulo 2 del Reglamento de Cajas Chicas Auxiliares, son las siguientes:

“[...] 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
Proveeduria [...]”

4. Se debera cumplir en todos los extremos con lo establecido en la circular externa N°
11-2023 emitida conjuntamente por los Departamentos de Financiero Contable y
Proveeduria, y en la cual se establece que para las compras superiores a los
¢220.000,00, se deberia realizar el estudio de mercado del bien y/o servicio requerido,
considerando que la suma méaxima de compra por medio de la caja chica de la UAMP
es de ¢365.000,00.

5. Toda compra que se requiera tramitar por medio de la Caja Chica de la UAMP, debe
ser enviada al correo electronico Unidad Administrativa del Ministerio Publico mp-
uadministrativa@Poder-Judicial.go.cr; para lo cual se debera hacer uso del documento
denominado: “Formulario de Solicitud de Compra por Caja Chica”.

]

Formulario de
Solicitud de Compra
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10.

Una vez que la persona profesional a cargo de la Caja Chica de la UAMP, verifique
que el “Formulario de Solicitud de Compra por Caja Chica”, se encuentre de
conformidad a lo solicitado, lo comunicara a la Coordinacion y/o Jefatura, para que se
brinde el visto bueno de la compra.

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

Al contar con la autorizacion para realizar la compra, la persona profesional a cargo de
la Caja Chica de la UAMP, debera subir en un plazo no mayor a 1dia habil, el “Formu-
lario de Solicitud de Compra por Caja Chica”, al SICOP, para lo cual se debera a ape-
gar a lo establecido en la circular MH-DCoP-CIR-0006-2022 del Ministerio de Ha-
cienda, donde se indican los pasos a seguir para atender el registro de las compras de
Caja Chica en dicho Sistema.

Posteriormente, después de realizar la compra, el o la encargada de la gestién debera
remitir a la persona profesional a cargo de la Caja Chica de la UAMP, la factura tim-
brada (en el caso de los proveedores del Régimen Simplificado) o factura electrénica
con sus 3 archivos (PDF, XML y respuesta de Hacienda), la cual ademas, debera con-
tener el visto bueno con firma digital en el PDF o fisico en la copia impresa, esto por
parte de la jefatura, en cuyo caso se debera consignar el nombre, firma, cédula, fecha 'y
sello de la oficina.

Finalmente, la persona profesional a cargo de la Caja Chica de la UAMP, debera subir
al SICOP la informacion indicada en el punto 08 de este comunicado, esto en un plazo
no mayor a un dia habil.

Cualquier duda o consulta puede comunicarse con la Licda. Alejandra Garcia Sanchez al
correo electrénico Presupuesto y Caja Chica - Unidad Administrativa M.P. presupuesto-

uamp@Poder-Judicial.go.cr, a los nimeros telefonicos 2280-2147 / 2148 / 2150 (extension
018802), o por la plataforma de Microsoft TEAMS.

Atentamente;

Fi do digital t
- DAVID AUGUSTO [ 750 aususTo

BROWN SHARPE BROWN SHARPE (FIRMA)

Fecha: 2023.03.17
(FI RMA) 08:39:22 -06'00'
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