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OBJETIVOS

Identificar mejoras en el procedimiento de compra mediante caja 
chica nacional (fondo de trabajo).

Objetivo General

Objetivos específicos
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Revisar el procedimiento de compra mediante caja chica nacional 
(fondo de trabajo).

Determinar mejoras en el procedimiento de compra mediante caja 
chica nacional (fondo de trabajo).

Sugerir recomendaciones de mejoras al procedimiento de compra 
mediante caja chica nacional (fondo de trabajo).
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METODOLOGÍA

Actividad Inicial

Revisión y definición de la documentación necesaria para tramitar un 

fondo de caja chica nacional .

Definición de los elementos de un fondo de caja chica nacional.

Identificación de limitaciones y oportunidades de mejora del 

procedimiento actual.
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La actividad se realiza mediante la técnica de investigación Focus Group, la 
cual consiste en reunir información relevante con el  propósito de revisar un 
objeto o elemento, con el fin de generar ideas o críticas que pemitan una 
mejora del mismo. Compuesto de la siguiente manera:

Definición de responsabilidades en el procedimiento.

Propuestas de mejora en el sistema informático utilizado.

Propuesta de flujo del procedimiento.

Se utiliza trabajo en grupos de 4 personas, con preguntas abiertas para 
generar discusiones en un tiempo limitado.
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ELEMENTOS DE UN 
FONDO DE TRABAJO

MONTO

JUSTIFICACIÓN

Elementos que debe contener 
la justificación para aplicar la 
excepción, según los 
supuestos indicados en el 
Artículo 12 del Reglamento de 
la Ley General de 
Contratación Pública (RLCGP).

PLAZO DE ENTREGA

Se debe definir el plazo con el 
apoyo de la Asesora Legal de 
la Oficina de Contratación 
Pública.

PROCEDIMIENTO

El procedimiento actual se 
encuentra definido mediante 
el formulario No. OCP-P002. 
COMPRAS POR FONDO DE 
TRABAJO EN EL MERCADO 
NACIONAL v3-firmado.*
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El taller consta de cuatro pilares que se deben definir para la modalidad 
de compra por fondo de caja chica nacional como una excepción del 
procedimiento ordinario de compra pública.

Según la Ley General de 
Contratación Pública (LGCP) 
las compras no deben superar 
el 10% del monto fijado para 
licitación reducida.

Para el año 2025, dicho 
porcentaje corresponde a 
¢6.480.433,80.

*OCP-P002. COMPRAS POR FONDO DE TRABAJO EN EL MERCADO NACIONAL. Sitio web: https://osum.ucr.ac.cr/wp-
content/uploads/2024/05/OCP-P002.-COMPRAS-POR-FONDO-DE-TRABAJO-EN-EL-MERCADO-NACIONAL-v3-
firmado.pdf



DOCUMENTACIÓN DE UN 
FONDO DE CAJA CHICA 
NACIONAL 
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A continuación se detalla las limitaciones y oportunidades de mejora 
indicados:

Identificación de limitaciones y oportunidades de mejora del 

procedimiento actual

Decisión inicial  (DI)

Solicitud de compra

Proforma

Anexos u otros
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DECISIÓN INICIAL

Limitac iones

Oportunidades de Mejora
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• El usuario no tiene claridad sobre la información 
que debe indicar en la Decisión inicial.

• Criterios diferentes entre analistas.
• Justificación escueta, sin la explicación de 

indispensable e impostergable.
• No se indican encargados de la compra.
• La decisión no viene firmada.

• Guía sobre cómo llenar la Decisión inicial y 
capacitación para el usuario.

• Estandarización de criterios.
• Banco de firmas de personas autorizadas.
• Mejoras tecnológicas con requisitos 

obligatorios, como la firma.
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SOLICITUD DE COMPRA

Limitac iones 

Oportunidades de Mejora
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• Debe ser completado por una persona 
competente. (Para asumir la responsabilidad)

• Alta rotación de personal limita el contacto 
oportuno con el usuario.

• Que tenga número de línea para equiparar en 
GECO y SICOP.

• La solicitud muestra o extrae solo la descripción 
corta y se debe acceder a diferentes pantallas 
para obtener la información total.

• Guía interactiva para el usuario a la hora de 
llenar.

• Información de contacto obligatoria.
• Enumerar líneas de acuerdo con la licitación 

o proforma.
• Separar cuando es solicitud de fondo de 

trabajo, licitación o compra al exterior.
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PROFORMA

Limitac iones 

Oportunidades de Mejora
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• Los usuarios no tienen claridad sobre los requisitos 
de una proforma o no lo revisan.

• Proforma vencida o vigencia muy corta. 
• Alta rotación de documentos.
• El usuario no filtra cumplimiento legal (CCSS, 

FODESAF y Hacienda).
• Se genera la duda porqué no se verifica Impuesto de 

personas jurídicas.
• No indica datos como garantía, crédito o contado, 

monto en letras, régimen simplificado, etc.

• Hacer un documento con los requisitos.
• Llenado manual de datos en GECO que 

no permita continuar si hay error,  como 
vigencia, cumplimiento legal, otros.
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ANEXOS Y OTROS

Limitac iones 

Oportunidades de Mejora
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• Muchos documentos innecesario en los anexos.
• Todos los grupos coinciden que no es 

necesario el documento de cláusula penal.

Advertencia sobre las prohibiciones en 
GECO.
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MEJORAS EN GECO
4

Verificación de CCSS, Ministerio de Hacienda y FODESAF de forma 

automática como en SICOP.

3

Tramitar solo con Decisión inicial firmada.

3
Incluir número de línea en la visualización de la solicitud.

2

Agregar información de contacto del usuario en condiciones/otras 

condiciones de forma obligatoria.
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2
Habilitar la opción de eliminar documentos que vienen duplicados o solo 

adjuntar lo necesario.

3 Resolver situaciones sin ticket o trámite más expedito.

2
Acceder toda la información de los artículos en una pantalla (Descripciones 

y detalle).

2 Permita solo proformas actualizadas y con presupuesto suficiente.

1

Que alerte cuando la solicitud tiene varios oferentes y se debe dividir en 

varios fondos.
1

Eliminar los documentos que no se ocupan.

1

Que se pueda modificar la Orden de compra sin anularla.

1
Incluir implementación de inteligencia artificial en el análisis de la 

documentación.

1 En caso de que no proceda la excepción, que la solicitud se pueda 

redireccionar a la parte de consolidación de Solicitud de compra 



• Creación de la solicitud de contratación DI y justificación de 
excepción

• El usuario debe revisar CCSS-Hacienda-FODESAD-Personería 
Jurídica.

• Proforma según lineamientos de OSUM.
• Justificación de razonabilidad del precio según el equipo escogido 

(de acuerdo con el precio del mercado).
• Selección de excepción.
• Ver instructivo en GECO.

SEMAFORO DE LA 
RESPONSABILIDAD
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• Debe haber un filtro previo antes que el analista reciba la solicitud 
de fondo de trabajo.

• Filtrar que al menos tenga verificado que el proveedor no esté 
moroso en CCSS-Hacienda-FODESAD-Personería Jurídica, 
Decisión inicial firmada y proforma completa.

• Planificación haga la revisión previa de la solicitud y la 
documentación (justificación).

• Decisión inicial firmada.
• Verificación de CCSS, Ministerio de Hacienda y FODESAF.
• Proforma actualizada y cumpla con lo requisitos.
• Elaboración de fondo de trabajo.
• Notificación de la Orden de compra.
• Inclusión en SICOP del Fondo de Trabajo.



Propuestas

FLUJO DEL PROCESO
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Propuestas

FLUJO DEL PROCESO
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• El plazo de entrega debe ser definido por Asesoría legal, de acuerdo con la 
normativa nacional e interna de la Universidad de Costa Rica.

• Se debe adicionar a la normativa vigente sobre esta materia, una 
estandarización para justificar la indispensabilidad e impostergabilidad del uso 
de la excepción de compra por caja chica, de acuerdo como lo indica el 
artículo 12 del Reglamento a la Ley General de Contratación Pública.

• Tanto en procedimientos como en capacitación, es primordial la 
estandarización de la información, con el fin de unificar criterios sobre el uso 
de esta excepción.

• Es importante destacar el papel fundamental que cuenta la herramienta GECO 
para estandarizar el procedimiento, ya que el sistema funciona como guía en 
cuanto a los documentos que deben aportar y pasos a seguir.

• Se recomienda sugerir a Tecnología de Información (TI) las mejoras para hacer 
el procedimiento más eficaz y eficiente.

• En caso de encontrarse una interfaz, que el usuario haga un llenado manual de 
los datos esenciales de revisión, como CCSS, Hacienda y Fosesaf. Asimismo de 
la proforma (como vigencia). Verificar la revisión del pago del Impuesto a 
Personas Jurídicas.

• Se debe establecer el procedimiento de calidad sobre el proceso incluyendo 
la obligación del usuario. (Parámetros de la información que se recibe).

• Se debe crear un plan de capacitación a usuarios centrada en el uso de la 
excepción.

• A los tomadores de decisiones se solicita valorar la inclusión de un filtro de 
revisión previa de la documentación antes de llegar al analista o en su defecto, 
crear filtros en GECO para mejorar la calidad de los insumos para la compra.  
Por otra parte, se debe definir el plazo de entrega de esta excepción.

RECOMENDACIONES
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El taller fue muy bien recibido por las personas que gestionan la excepción de 
compra mediante caja chica nacional, por lo que se denota la disposición de 
cooperar para que los trámites se realicen de la forma más eficiente.

Sin duda, se debe contar el apoyo de la comunidad universitaria bajo la guía de 
la Oficina de Suministros para mejorar la calidad de la información que es 
enviada para diversos trámites, con el fin de disminuir errores y mejorar la 
comunicación.

El sistema informática GECO juega un papel fundamental para ser el filtro de los 
parámetros que este procedimiento requiere, ya que se considera que 
actualmente es un sistema “abierto” en cuanto a la recepción de todo tipo de 
documentos, compras sin presupuesto, documentación vencida, etc. 

La falta de documentos, modificación o solicitud de cambios en el trámite, hace 
que el proceso se atrase, lo que no es compatible con los conceptos de  
indispensable e impostergable que indica la ley. 

CONCLUSIÓN
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Definición de indispensable e impostergable.

ANEXOS
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Oficina de Suministros
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