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Pasos a seguir para completar el formulario de solicitud de pago, por medio de caja chica:
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Formulario para Solicitud de Pago de Caja Chica

1. Generalidades

Fecha de Tramite

Consecutivo

Dependencia

1. Fecha del tramite: Fecha de confeccidn del formulario. No debe exceder un plazo de tres
dias habiles, posteriores de la fecha de emisidn, de la factura electrdnica.

2. Consecutivo: Corresponde al numero de control, que define el sistema de memorandos
institucional.

3. Dependencia: Unidad Ejecutora que realizé la compra del bien o servicio.

2. Informacién de Proveedor

Nombre de Proveedor

Numero de Cédula Juridica

Correo Electrénico

Teléfono

Numero de Cuenta Bancaria

1. Nombre del Proveedor: Corresponde al nombre como el proveedor estd inscrito en el
Ministerio de Hacienda.
2. Numero de Cédula Juridica: Se debe indicar la cédula del proveedor que se visualiza en la
factura electronica.
3. Correo Electronico: Correo que hace mencion la factura electrénica.
4. Teléfono: Contacto para localizar al proveedor en caso necesario.
5. Numero de Cuenta Bancaria: Se debe indicar la cuenta bancaria corriente o cliente, a
nombre del Proveedor del servicio. Por ejemplo:
e Si la cuenta bancaria del proveedor es del Banco Nacional de Costa Rica:
corresponde a la cuenta bancaria que inicia con 200 6 100. La cual contiene quince
digitos.



e Sila cuenta bancaria del proveedor es de otra entidad bancaria: corresponde a la
cuenta cliente respectiva. La cual contiene diecisiete digitos o bien cuenta IBAN.

3. Informacion de Pago

Numero de Factura

Monto Total de la Factura sin IVA

Monto del IVA (2%)

Monto Total de la Factura

Centro Funcional

Numero de Objeto de Gasto
Presupuestario

1. Numero de Factura: se debe indicar los 20 digitos que componen el consecutivo del
documento.

Monto Total de la Factura sin IVA: Corresponde al Subtotal de la Factura.

Monto del IVA: debe facturarse un 2% de IVA como lo indica la Ley.

Monto Total de la Factura: Corresponde a la sumatoria del Subtotal y del IVA facturado.
Centro Funcional: Se debe verificar que la partida presupuestaria, cuente con presupuesto
suficiente, para la gestion del pago.

6. Numero de Objeto de Gasto Presupuestario: cédigo del material segin consulta en SICOP.
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4. Justificacién de la Compra de Caja Chica

1. Usted deberd justificar porqué la compra del bien o servicio, es indispensable e
impostergable, segln los requerimientos establecidos en la Ley, para el uso de caja chica.



5. Informacion de Encargado (a) Centro Funcional

Nombre del funcionario (a)

Correo Electrénico

Firma de Autorizacion de Tramite

1. Nombre del funcionario: director de la Escuela o el Departamento, que realizé la compra
del bien y servicio, y que se encuentre registrado en el Control de Registro de Firmas, del
Departamento Financiero Contable.

2. Correo Electrénico: Correo Institucional del funcionario.

3. Firmade Autorizacion de Tramite: Firma Digital del director de la Escuela o el Departamento
respectivo.



