[image: image1.png]



                      Corte Suprema de Justicia

                           Secretaría General


CIRCULAR No. 240-2015
Asunto:
Reglamento para la Administración de los Fondos por concepto de Gastos Confidenciales del Organismo de Investigación Judicial y la Unidad de Protección a Víctimas y Testigos.-
A LOS SERVIDORES Y SERVIDORAS JUDICIALES DEL PAIS Y

A LAS ASOCIACIONES GREMIALES DEL PODER JUDICIAL

SE LES HACE SABER QUE:

La Corte Plena, en sesión No. 44-15 celebrada el 7 de diciembre del 2015, artículo VII, dispuso aprobar el Reglamento para la Administración de los Fondos por concepto de Gastos Confidenciales del Organismo de Investigación Judicial y la Unidad de Protección a Víctimas y Testigos, que literalmente dice:

“REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACIÓN DE LOS FONDOS POR CONCEPTO DE GASTOS CONFIDENCIALES DEL ORGANISMO DE INVESTIGACIÓN JUDICIAL Y LA UNIDAD DE PROTECCIÓN A VÍCTIMAS Y TESTIGOS
CAPÍTULO I

DISPOSICIONES GENERALES

Artículo 1. Ámbito de aplicación. El presente reglamento  regula la organización, funcionamiento y control de un Fondo Especial para la ejecución de los recursos presupuestarios asignados, según Ley de presupuesto y normado por la guía de gastos confidenciales aprobada por Consejo Superior del Poder Judicial, en la sesión Nº 101-14 celebrada el 20 de noviembre de 2014, artículo XCIX. 

ARTÍCULO 2. Objetivo. El objetivo del Fondo  es  facilitar y agilizar la operación de estos gastos en sus diferentes rubros y que por sus características son indispensables, urgentes o que por  su cuantía no conviene recurrir a procedimientos de contratación más gravosos.

ARTÍCULO 3. Administración. El manejo, custodia y la ejecución de las compras y pagos estará a cargo de la Administración del Organismo, la Auditoria Judicial, efectuará periódicamente y sin previo aviso arqueos y conciliaciones de este fondo. 

ARTÍCULO 4. Fondo. Los recursos de este fondo especial, serán  depositados las cuentas corrientes para estos efectos en lo que corresponde  a la Unidad de Protección de Víctimas y Testigos la cuenta  #001-0297495-9 del BCR y para el Organismo de Investigación Judicial la cuenta #001-0273895-3 del BCR. Los dineros serán tomados y liquidados a la subpartida 9.01.01 de Gastos Confidenciales, tanto para el 928 (OIJ) y el 950 (Unidad de Protección de Víctimas y testigos).

ARTÍCULO 5. Monto máximo del Fondo. El monto máximo del Fondo será de ¢25.000.000 (Veinticinco millones de colones) para el Organismo de Investigación Judicial y del ¢ 15.000.000 (Quince millones de colones) para la Unidad de Protección de Víctimas y testigos y el contenido económico para su constitución provendrá del presupuesto ordinario y extraordinario aprobado dentro del programa 928 y 950 en lo correspondiente a esa Unidad. A solicitud de la Administración del OIJ, la Dirección Ejecutiva mediante resolución razonada podrá aumentarlo.

CAPÍTULO II

FUNCIONAMIENTO.

ARTÍCULO 6. Autorización de gastos del Fondo. La adquisición de bienes y servicios será de ¢25.000.000 (Veinticinco millones de colones) para el Organismo de Investigación Judicial y del ¢ 15.000.000 (Quince millones de colones) para la Unidad de Protección de Víctimas y testigos, monto que anualmente mediante resolución será indexada por la Dirección Ejecutiva con  base el índice de precios al consumidor. Por razones de conveniencia y oportunidad,  el trámite de ejecución de estos dineros se regirá por la Guía para la Administración de Gastos Confidenciales del Organismo de Investigación Judicial aprobada por acuerdo tomado por el Consejo Superior del Poder Judicial, en la sesión Nº 101-14 celebrada el 20 de noviembre de 2014.

ARTÍCULO 7. Forma de Pago. Toda compra que se realice mediante este  Fondo especial,  deberá regirse por lo estipulado en la Guía para la Administración de Gastos Confidenciales del Organismo de Investigación Judicial

ARTÍCULO 8. Fondo Fijo. El Fondo operará bajo el sistema de “fondo fijo”, haciéndose los reembolsos necesarios, para reponer las sumas pagadas, de tal forma que no llegue a agotarse. Cada reembolso se hará siguiendo los procedimientos establecidos para tal efecto, se deberá contar con registros que permitan la evaluación de los componentes del fondo fijo, a saber:

A) Cheques

B) Saldo en cuenta corriente

C) Documentos originales cancelados, según como se indica en la guía

D) Solicitudes de reintegro en trámite

E) Otros comprobantes

ARTÍCULO 9. Comprobantes autorizados.  Solo se permiarán los comprobantes regulados en la Guía para la Administración de Gastos Confidenciales del Organismo de Investigación Judicial y por los cuatro conceptos únicos que esta dicta como lo son: Gastos de Operación, Pago de Informante, Identificación de Dinero y Pre-compras.

ARTÍCULO 10. Requisitos de los comprobantes y facturas comerciales. Toda factura comercial  que respalde la compra de bienes y servicios por medio del Fondo, deberá cumplir con el procedimiento regulado para estos fines en la Guía para la Administración de Gastos Confidenciales del Organismo de Investigación Judicial.

ARTÍCULO 11. Autorización de Anticipos. Los adelantos de dinero que se tramiten por medio de la Administración del OIJ,  deberán ser aprobados por la Dirección General y solo en casos estrictamente necesarios.

ARTÍCULO 12. Fecha límite para liquidación de anticipos. La liquidación correspondiente a los adelantos, deberá presentarse dentro de los treinta días hábiles siguientes a la adquisición del bien o servicio, esto debido a las características del trabajo policial. Para el caso de la Unidad de Victimas y Testigos será de siete días hábiles.

ARTÍCULO 13. Arqueo e informe.  La Administración del Organismo de Investigación Judicial deberá rendir mensualmente un arqueo e informe del Fondo General a la Dirección General del OIJ con copia a la Auditoria Judicial y al Departamento Financiero Contable.

ARTÍCULO 14. Autorización de desembolsos. Las órdenes de pago, mediante cheques y transferencias electrónicas de fondos,  serán   autorizadas en forma mancomunada,  por el Jefe y el Coordinador de Unidad III o el Profesional 1 encargado del fondo, o por el servidor que para tales efectos designe el primero. Se deberá llevar un libro de bancos manual  o electrónico en el que se registrarán las  operaciones que se realicen con cargo al fondo. Este  libro deberá contar en su primer folio con una razón de la Auditoria Judicial que autoriza su uso.

ARTÍCULO 15. Trámite de reintegro. Dada la naturaleza del uso de los recursos y su carácter de confidencialidad, el reintegro de las sumas canceladas por estos fondos (928 y 950), se tramitará mediante la presentación al Departamento Financiero Contable, de un detalle impreso de la información de los documentos a reintegrar con cargo a la  subpartida 9.01.01. por  cada uno de los entes. Los documentos originales se mantendrán en la Administración del Organismo, que será la responsable de la autenticidad, razonabilidad y exactitud aritmética del reembolso. 

ARTÍCULO 16. Depósitos. La transferencia electrónica de fondos que emita el Departamento Financiero Contable, producto del acuerdo de pago por concepto de reintegro al Fondo, será depositada o acreditada en la cuenta bancaria respectiva.

CAPITULO III

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

ARTÍCULO 17. Del Jefe de oficina. Le corresponde al Administrador del Organismo, garantizar el cumplimiento de las normas y procedimientos de control interno, de contabilidad y legalidad, que deben aplicarse a las transacciones que se realicen por el Fondo que regula este reglamento.

Responsable del Fondo:

a) Velar por el uso correcto de los fondos

b) Velar por el fiel cumplimiento de las disposiciones contempladas en el presente reglamento y cuando sea del caso, comunicar al  superior jerárquico, la auditoria judicial, según corresponde las violaciones al mismo.

c) Autorizar y firmar las solicitudes de reintegro.

d) Autorizar y firmar los arqueos y conciliaciones de cambio de encargado(a) del fondo.

e) Confeccionar la solicitud formal de los incrementos del fondo cuando así se requiera.

ARTÍCULO 18. Del personal. 

Le corresponderá al personal asignado para la administración, control y uso del fondo: 

Encargado(a) del Fondo:

a) Recibir y custodiar, facturas y comprobantes de gastos  realizados.

b) Revisar los cálculos aritméticos, legalidad y autenticidad de los comprobantes

c) Revisar los documentos que respaldan el  pago.

d) Ejecutar los pagos.

e) Mantener un control de los pagos efectuados.

f) Velar por el uso correcto de los fondos.

g) Elaborar mensualmente el arqueo del Fondo, dejando constancia por escrito del acto, consignado su firma.  

h) Elaborar las solicitudes de reintegro.

i) Velar por el fiel cumplimiento de las disposiciones contempladas en el presente reglamento y cuando sea del caso, comunicar al  superior las violaciones al mismo.

j) Llevar un control de los anticipos no liquidados en tiempo y forma.

k) Capacitar y asesorar a todos aquellos servidores que tengan relación con el trámite de pago por medio del fondo.

ARTÍCULO 19. Cambio de Encargado. Cuando se de un cambio de encargado(a) de administrar el Fondo, éste deberá entregarse mediante arqueo y conciliación, firmado por el que lo recibe, el que lo entrega y el responsable del fondo. Copia del documento generado del arqueo efectuado se remitirá a la Auditoria Judicial. 

CAPITULO IV

DISPOSICIONES FINALES.

ARTÍCULO 20. Manuales. La Administración del Organismo  velará porque se mantengan actualizada la Guía para la Administración de Gastos Confidenciales, y se asegurar el cumplimiento de esta según funciones y procedimientos necesarios para el buen funcionamiento del Fondo. 

ARTÍCULO 21. Directrices e instrucciones. La Dirección Ejecutiva y el Departamento Financiero Contable, cuando realice arqueos periódicos, deberán establecer directrices y dictar instrucciones generales tendientes a obtener una mejor fiscalización y operación del Fondo, sin perjuicio de la obligada fiscalización que le corresponde a la Auditoría.

ARTÍCULO 22. Disposiciones disciplinarias. Cualquier infracción a las disposiciones contenidas en este reglamento, dará lugar a la aplicación del régimen disciplinario que corresponda de conformidad con lo dispuesto en las Leyes Orgánicas del Poder Judicial y del Organismo de Investigación Judicial, sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley de la Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos, y en la Ley y el Reglamento de la Contratación Administrativa. 

ARTÍCULO 23. Este reglamento rige a partir de su publicación en el Boletín Judicial.”

San José, 14 de diciembre del 2015.
Licda. Silvia Navarro Romanini

Secretaria General

Corte Suprema de Justicia

Angie Ampié Gutiérrez.
Ref: (299-10, 6028-15)

