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Manual de Procedimientos





		Manual de Procedimientos de Cajas Chicas Auxiliares

		Aprobado por el Consejo Superior, sesión N°113-2020, del 24 de noviembre de 2020, artículo XIII





		Actividad N.º 1: Apertura o Incremento de la Caja Chica Auxiliar                                                                     



		OFICINA RESPONSABLE: Macroproceso Financiero Contable, Administración Regional o Despacho Judicial([1]).



		PASO
		RESPONSABLE
(Ver detalle nomenclaturas al final del documento)       		DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO


		1.		(A.R) ó (J.O.J)		Solicita al Macroproceso Financiero Contable o a la Dirección Ejecutiva mediante oficio[2], la creación o aumento de la Caja Chica Auxiliar, justificando las necesidades de la misma. En caso de que el oficio se reciba en la Dirección Ejecutiva, esta lo traslada al Macroproceso Financiero Contable para que se realice el estudio técnico respectivo, que justifique la creación o incremento de la Caja Chica Auxiliar.

		2.		(C.U.P.M. FICO)		Recibe la gestión de apertura o aumento y procede a efectuar el estudio técnico, que justifique la creación o incremento de la Caja Chica Auxiliar, en el mismo se deben considerar los elementos aportados y las necesidades de la oficina judicial indicadas en la solicitud. 
Para establecer el monto requerido, se deben validar los gastos tramitados en los últimos cuatro meses que justifiquen la suma solicitada para atender todas las necesidades de la oficina de forma oportuna, que califiquen por ese medio de pago. 
Si se trata de una oficina nueva se deben tomar en consideración los elementos, fines y montos asignados a oficinas similares.
Si producto del resultado del estudio se encuentran atendibles las necesidades expuestas, se procede a confeccionar un oficio a la Dirección Ejecutiva, en el cual el Macroproceso Financiero Contable recomienda ordenar la apertura o incremento de la Caja Chica mediante resolución administrativa. 
En caso de que no se justifique la gestión de apertura o incremento, se emitirá un oficio a la Administración Regional u Oficina Judicial solicitante, con copia a la Dirección Ejecutiva, denegando la solicitud, con los argumentos que respaldan el criterio emitido.

		3.		(S.E)		Recibe el oficio del Macroproceso Financiero Contable en el cual se recomienda la apertura o incremento de la caja chica auxiliar en amparo a el estudio técnico realizado, analiza los aspectos indicados y en caso de estar de acuerdo con lo recomendado procede a autorizar la apertura o incremento de la Caja Chica Auxiliar, mediante resolución administrativa, la cual se envía al Macroproceso Financiero Contable, para el giro de los fondos, con copia a la oficina judicial respectiva.
De no estar de acuerdo con la apertura o incremento comunica al respecto a la oficina solicitante indicando las razones.

		4.		(C.U.P.M. FICO)		En caso de corresponder a la apertura:
Recibe la resolución administrativa, emitida por la Dirección Ejecutiva y procede a la creación de la Caja Chica Auxiliar en el SIGA PJ, consignando un responsable y un encargado del manejo de los recursos (datos suministrados por la oficina judicial en atención a la solicitud por correo electrónico de Financiero Contable). 
De acuerdo con la cuantía (según lo establecido en el Reglamento Caja Chica) se establece si procede apertura de cuenta bancaria o entrega del recurso dinerario en efectivo. 
Si se requiere de una cuenta bancaria se procede a realizar las gestiones con el Proceso de Inversiones del Macroproceso Financiero Contable a fin de que se gestione con el Banco de Costa Rica la apertura de una cuenta corriente administrativa a nombre de la oficina judicial donde se administrará los fondos de la Caja Chica Auxiliar.
Tanto para la apertura como para el incremento actualiza el anexo de control de montos asignados a las cajas chicas auxiliares denominado “Anexo 1-B Sub cajas chicas que forma parte del fondo de la Caja Chica General.

		5.		(P.I. FICO)		Gestiona ante el BCR la apertura de la cuenta bancaria a nombre de la oficina judicial donde se administrará los fondos de la Caja Chica Auxiliar, para lo cual se consignarán tres firmas autorizadas, que serán la Jefatura de la oficina, y dos personas subalternas más, los que firmarán en forma mancomunada, cualquiera de los tres.
Solicita a la Auditoria la legalización del libro electrónico.

		6.		(A. J)		Realiza la legalización del libro electrónico en el Sistema Contable, en el módulo de Libro de Bancos.
Y notifica al Proceso de Inversiones una vez efectuada la legalización.

		7.		(P.I. FICO)		Creada la cuenta bancaria comunica al Subproceso de Egresos de la apertura de la cuenta bancaria e informa el nombre y número de cuenta.

Registra en el Sistema Contable la cuenta bancaria y de forma automática con la aprobación el Sistema Contable se registra en el SIGA-PJ el nombre y número de la cuenta bancaria.

Gestiona ante la Auditoria Judicial la legalización electrónica en el Sistema Contable del libro de bancos de la cuenta bancaria.

		8.		(C.U.P.M. FICO)		Tanto para la apertura como para el incremento de la caja chica auxiliar:
Confecciona el Acuerdo de Pago sin afectación Presupuestaria por el monto autorizado a favor de la oficina solicitante o del responsable de la Caja Chica Auxiliar según corresponda.

		9.		(P.E.E.P.FICO)		Recibe el AP donde se ordena girar y procede a emitir el cheque o la Transferencia Electrónica de Fondos (T.E.F.) a favor de la oficina solicitante o del responsable de la Caja Chica Auxiliar.

		10.		(A.R). ó (J.O.J)		En caso de corresponder a la apertura:

Gestiona con la Proveeduría Judicial la obtención de:

1. Una caja metálica de seguridad (con llavín)

2. El (los) libro(s) oficiales de control de efectivo, tarjeta de compras y cuenta corriente legalizados por la Auditoría Judicial.

Gestiona con oficio ante el Banco de Costa Rica el talonario de cheques, en caso de ser necesario.
Nota: en caso de que el BCR debite de la cuenta el monto por la entrega del talonario de cheques, la oficina responsable deberá gestionar la devolución de dichos recursos.

Realiza la apertura oficialmente mediante un acta de entrega de los recursos de la Caja Chica Auxiliar al responsable y al encargado del manejo.

Para lo anterior se debe consignar en el acta (Ver Anexo 1 de este manual):
1. Nombres y números de identificación de las personas responsables.
2. Montos a trasladar para la tarjeta de compra y efectivo (si corresponde).
3. Nombre y números de identificación de personas testigos de la entrega de la caja chica.
4. Datos del arqueo inicial de la caja chica.
5. Firmas de los participantes.

		11.		(A.R) ó (J.O.J) [3][4]		Recibe el cheque[5] o la T.E.F. y demás documentos y los traslada al encargado de la Caja Chica Auxiliar (en caso de delegarla a una persona subalterna) entregándole el libro (s) y la caja metálica de seguridad.
Si la suma asignada supera los ¢200.000,00 [6], el manejo de los recursos se debe realizar por medio de una cuenta bancaria. 

		12.		(P.E.C.C.A)		De estar los recursos en cuenta bancaria retira mediante cheque hasta el 10% del fondo autorizado[7] para hacer frente a los pagos en efectivo y registra este monto en el libro oficial de la cuenta corriente (salida) y en el libro de registro del efectivo (ingreso).

Se exceptúa la caja chica auxiliar del Departamento de Proveeduría ya que debido a la naturaleza de la oficina y por la prontitud con que se deben realizar las compras, se establece un monto en efectivo del 20% de la totalidad del fondo, para atender oportunamente los pagos que se requieran realizar en efectivo.

		13.		(P.E.C.C.A)		Custodia el efectivo y el talonario de cheques de la cuenta corriente en la caja metálica de seguridad, a la cual sólo la persona responsable o la persona encargada tendrán acceso. Esta caja se debe mantener en un lugar seguro. 



		Notas

		[1] Se refiere aquellos despachos donde opera una Caja Chica Auxiliar

		[2] En el oficio se debe indicar el puesto que se encargará del manejo de la Caja Chica y el Banco en que se podría tener la cuenta corriente para el manejo del fondo.

		[3] Se refiere aquellos despachos donde opera una Caja Chica Auxiliar.

		[4] Se refiere al jefe del Despacho Judicial en aquellas oficinas donde opera una Caja Chica, según el artículo 20 del Reglamento de Cajas Chicas Auxiliares.

		[5] Si el monto del cheque es hasta ¢200,000.00 deberá ser cambiado para proceder al registro en el libro de control de efectivo. Si el monto supera la suma antes
 indicada debe depositarse en la cuenta corriente. 

		[6] Si el Fondo es igual o menor a ¢200.000.00 debe utilizarse únicamente el libro de control del efectivo.

		[7] Como es el caso de la Secretaría General del OIJ y la Secciones de Cárceles y Transportes del OIJ.



		Actividad Nº2: Registro en los Libros contables oficiales de la Caja Chica Auxiliar                           



		OFICINA RESPONSABLE: Administración Regional o Despacho Judicial[8]

		 

		PASO                           RESPONSABLE                         DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

		1.		(P.E.C.C.A)		En caso de contar con cuenta bancaria, gestiona ante la Unidad Apoyo a Sistemas del Macroproceso Financiero Contable la designación de permisos en el Sistema Contable para el encargado, el responsable y aprobador final (designado por la oficina responsable) de la caja chica.

		2.		(U.A.S.FICO)		Tramita los permisos solicitados asignando a la cuenta bancaria correspondiente.

Comunica la gestión realizada a la Oficina encargada de la Caja Chica auxiliar responsable de la cuenta.

		3.		(P.E.C.C.A)		En caso de contar con libro físico realiza la apertura de los libros, previamente legalizados por la Auditoria Judicial, procediendo anotar el mes de inicio del fondo, en la parte central del segundo folio.

		4.		(P.E.C.C.A)		Registra cronológicamente, cada una de las operaciones que se originan en la caja chica auxiliar, en el libro contable que corresponda al tipo de pago, (efectivo, cuenta corriente o tarjeta de compras) considerando que:

Si el libro es electrónico se deberá considerar el procedimiento que se describe en el tutorial el cual se podrá accesar mediante la siguiente dirección: https://intranet.poder-judicial.go.cr/index.php/sistema-contable Manual de procedimiento para el registro de Movimientos Libros – Caja Chica
Si el libro es físico, se deberá realizar según el siguiente detalle:

·         En el encabezado se indica el mes y año (enero-2019)
·         En la columna Día (día del mes en que se ejecuta la operación).
·         En la columna Concepto se incluye, según corresponda:
-       Número de Asiento que se conforma (consecutivo 6 dígitos – año 4 dígitos) ejemplo 000020-2019. Se reinicia por año.
-       Beneficiario (nombre del proveedor o casa comercial)
-       Breve justificación del gasto o ingreso de dinero
-       Número de factura
-       Número del anticipo de viáticos o bienes y servicios
-       Número de formulario de viáticos
-       Número recibo de dinero
-       Número de cheque
-       Número de transferencia o número de autorización (Boucher) 
-       Número de depósito
-       Número de Recibo de devolución de dinero efectivo

						·         En la columna Ingresos (en esta columna se registran el monto de las entradas de dinero en efectivo o en la cuenta bancaria o tarjeta de compras, correspondiente a los siguientes movimientos:

-       Recibos de dinero (que ingresa a la caja metálica de seguridad
-       Depósitos a transferencias realizados en la cuenta bancaria, cuenta madre de la tarjeta debido a reintegros
-       Recibo por devoluciones 
-       Depósitos en ventanilla a plataforma virtual que hacen los usuarios en casos de adelantos superiores al gasto realizado. 
·         En la columna Egresos (en esta columna se registra el monto por las salidas de dinero, en efectivo o en la cuenta bancaria o tarjeta de compras, correspondiente a los siguientes movimientos:

-       Recibos de dinero
-       Cheques
-       Transferencias
-       SINPES
-       Autorizaciones por tarjeta de compras institucional

						·         En la columna Saldo (se registra la diferencia entre los ingresos y los egresos), considerando que por cada movimiento registrado (Asiento) se debe calcular el saldo (Saldo del registro anterior más monto columna del Ingreso menos monto de la columna de Egresos). 
·         Todo registro debe realizarse en tinta y de ninguna manera se puede usar corrector o realizar tachaduras.
·         En caso de existir error en el registro se deberá realizar un registró de reversión del movimiento erróneo, es decir si el movimiento erróneo corresponde a un ingreso se deberá realizar un egreso o viceversa, por el mismo monto del movimiento erróneo y en el concepto se deberá indicar que corresponde a la reversión de:
-       Número de asiento 
-       Número de folio 
·         Registra nuevamente la transacción en forma correcta

		5.		(P.E.C.C.A)		Si el libro es electrónico se deberá realizar el cierre mensual y para ello se deberá considerar el procedimiento que se describe en el tutorial el cual se podrá accesar mediante la siguiente dirección: https://intranet.poder-judicial.go.cr/index.php/sistema-contable, Manual de procedimiento para la generación de libros electrónicos.

Si el libro es físico, se deberá realiza el cierre mensual, para ello se deberá consignar los siguientes totales:
Totales:
-       Columna Ingresos: sumatoria de los movimientos de dicha columna correspondientes al mes.
-       Columna Egresos: sumatoria de los movimientos de dicha columna correspondientes al mes.
Saldos:
-       En la siguiente fila: en la columna de Ingresos se consigna el saldo inicial del mes y en la columna de Egresos se consigna el saldo final del mes 
Sumas Iguales:
-       En la siguiente fila se consigna en la columna de los ingresos la sumatoria de ingresos se le suma el saldo inicial y en la columna de Egresos a la sumatoria de egresos se le suma el final del mes.
Estas sumatorias deben dar sumas iguales, caso contrario, revisa los registros contra los documentos soporte, de manera que se garantice que los registros no tienen errores y cierren ambas columnas.
Luego traza doble línea para indicar el corte por cierre de mes y consigna su firma y la del responsable como el visto bueno, de verificados los registros realizados durante el mes.



		[8] Se refiere aquellos despachos donde opera una Caja Chica Auxiliar





		Actividad Nº 3: Adelanto de recursos para la adquisición de bienes y servicios                   



		OFICINA RESPONSABLE: Administración Regional o Despacho Judicial.



		PASO                           RESPONSABLE                         DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

		1.		(J.O.J) ó (P.S.J)		Solicita a la persona encargada de la Caja Chica Auxiliar, de forma oficial (oficio o correo electrónico), el adelanto de recursos, indicando el bien o servicio que pretende adquirir y el monto que requiere.

		2.		(P.E.C.C.A)		Analiza la solicitud y determina si el gasto es procedente y si el monto del mismo no supera los límites establecidos en el artículo sexto del Reglamento de Cajas Chicas Auxiliares y los límites para los pagos en efectivo definidos en el paso N° 8 de la actividad Nº1 “Apertura de la Caja Chica Auxiliar” de este Manual de procedimientos. 

Si fuera indispensable hacer un gasto mayor, debe la persona encargada de la caja chica solicitar mediante correo electrónico autorización a la Dirección Ejecutiva.

Debe verificar que se cuente con el contenido presupuestario necesario y la correspondiente Reserva de Recursos.  

		3.		(P.E.C.C.A)		Si la solicitud se ajusta a las disposiciones antes indicadas y a la normativa vigente para pagos por medio de la Caja Chica Auxiliar, procede a realizar el giro como máximo un día hábil previo a la compra, de la siguiente forma:

Si el desembolso se realiza en efectivo procede a:
Confeccionar recibo de dinero con nombre y número de cédula de la persona solicitante por el monto indicado en la solicitud. 

Entrega el dinero, y solicita al beneficiario la firma de recibido en la copia del recibo de dinero que se mantendrá como justificante del pago.

		4.		(P.E.C.C.A)		Registra en el libro oficial correspondiente, la salida respectiva, de acuerdo a lo indicado en la Actividad Nº2: “Registro en los Libros contables oficiales de la Caja Chica Auxiliar”

		5.		(P.E.C.C.A)		Mantiene en el control de anticipos (ampo), el oficio de solicitud y copia del recibo de dinero debidamente firmado, en espera de su liquidación.

		6.		(P.E.C.C.A)		Si el desembolso se realiza mediante cheque se procede a:
Confeccionar el cheque con nombre y número de cédula de la persona solicitante por el monto (número y letras) indicado en la solicitud, le imprime el sello de la oficina, lo adjunta al anticipo y lo traslada a los responsables de firmar en la cuenta corriente.

		7.		(J.O.J) ó (P.S.J)		Firma el cheque de forma mancomunada con cualquiera de las otras dos personas autorizadas en la cuenta corriente bancaria y lo devuelve a la persona encargada de la Caja Chica Auxiliar.

		8.		(P.E.C.C.A)		Registra el cheque en el libro oficial de control de la cuenta corriente, de acuerdo con lo indicado en la Actividad Nº2: “Registro en los Libros contables oficiales de la Caja Chica Auxiliar”.

Nota: En caso de contar con Libros electrónicos deberán consignar como referencia el “código único de movimiento” o “número de línea” en el documento físico.    

		9.		(P.E.C.C.A)		Custodia y archiva el cheque para ser entregado al solicitante.

Entrega el cheque a la persona beneficiaria, para lo cual debe solicitar la cédula de identidad y la firma en la copia del cheque, la cual archiva en el consecutivo de cheques entregados que se mantiene en la oficina.

		10.		(P.E.C.C.A)		Mantiene en el control de anticipos (ampo), el oficio de solicitud en espera de su liquidación. 

		11.		(P.E.C.C.A)		Si el desembolso se realiza mediante transferencia electrónica de fondos o SINPES se procede a:

Confeccionar en el BCR comercial la transferencia en una cuenta bancaria a nombre de la persona solicitante por el monto indicado en la solicitud lo adjunta al anticipo   y lo traslada a los responsables de autorizar electrónicamente el giro.

		12.		(J.O.J) ó (P.S.J)		Autoriza la transferencia de forma mancomunada con cualquiera de las otras personas autorizadas en el sistema de pago BCR Comercial y lo devuelve a la persona encargada.

		13.		(P.E.C.C.A)		Registra el movimiento en el libro oficial de control de la cuenta corriente, de acuerdo a lo indicado en la Actividad Nº2: “Registro en los Libros contables oficiales de la Caja Chica Auxiliar”.

Nota: En caso de contar con Libros electrónicos deberán consignar como referencia el “código único de movimiento” o “número de línea” en el documento físico.    

		14.		(P.E.C.C.A)		Mantiene en el control de anticipos (Ampo), el oficio de solicitud en espera de su liquidación.



		Actividad Nº 4: Liquidación de adelantos de recursos para la adquisición de bienes y servicios.                  



		OFICINA RESPONSABLE: Administración Regional o Despacho Judicial 



		PASO                           RESPONSABLE                         DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

		1.		(P.S.J.B.A)		Ante el recibido del bien o servicio, solicita el comprobante electrónico según lo establecido por el Ministerio de Hacienda, con el número de identificación 2-300-042155 a nombre de Corte Suprema de Justicia – Poder Judicial, Poder Judicial o Corte Suprema de Justicia y aporta la cuenta de correo electrónico oficial para la recepción de los comprobantes.

Nota: la cuenta de correo electrónico oficial corresponde a la establecida por la Oficina Judicial que tramitó el adelanto de gastos.

		2.		(P.S.J.B.A)		Para liquidación de adelantos de gastos para la adquisición de bienes y servicios, se procede de la siguiente forma:

Presenta la factura (s) o comprobante (s) que respalda la compra respectiva a su superior inmediato para que le consigne el Visto Bueno (física o con firma digital), de recibido a satisfacción.

Remite nota u oficio a la persona encargada de la Caja Chica Auxiliar donde se realizó el adelanto, haciendo la indicación que corresponde a liquidación de anticipo consignando el número, monto y concepto.

Deberá aportar documentos físicos, en caso que obedezca a una adquisición de un Proveedor que corresponda a las excepciones establecidas por el Ministerio de Hacienda para la emisión de comprobantes electrónicos. 

En caso de contar con los archivos del comprobante electrónico (PDF y XML), deberá adjuntarlos en el correo de solicitud de liquidación.

Si el gasto efectivamente realizado es menor al monto girado en el adelanto, debe realizar la devolución del dinero sobrante, ya sea en efectivo o mediante transferencia electrónica de fondos a la cuenta bancaria de la Caja Chica auxiliar que corresponda.

Nota: la presentación de los comprobantes electrónicos deberá efectuarse en el plazo (8 días hábiles del mes siguiente de la fecha de emisión del comprobante) según lo establecido por el Ministerio de Hacienda para su aprobación o rechazo, de lo contrario aplicarán multas.

		3.		(P.E.C.C.A)		Recibe la solicitud de liquidación de gastos.
En caso de corresponder a comprobantes electrónicos, verifica que se cuente con los archivos pertinente en el correo oficial, de lo contrario, deberá gestionar con el solicitante obtener y aportar dichos archivos.

En caso de corresponder a comprobantes físicos, deberá verificar dichos comprobantes.

En ambos casos deberá, verificar que contengan los requisitos contemplados en los reglamentos vigentes, de no cumplirse deberá rechazar la solicitud indicando los motivos de la devolución.

Si la suma girada es superior a la sumatoria de los comprobantes presentados en la liquidación, procede a confeccionar un recibo de dinero por la diferencia que debe devolver el beneficiario del adelanto, recibe el dinero e ingresa a la caja metálica donde custodia el efectivo.

Esta devolución puede realizarse por medio de depósito a la cuenta corriente de la caja chica auxiliar, de utilizarse este medio debe presentarse junto con los comprobantes de liquidación copia del depósito realizado.

		4.		(P.E.C.C.A)		Verifica que los comprobantes no contengan errores aritméticos.
En los casos que corresponda, registrar en el FEC los comprobantes electrónicos correspondiente a la liquidación de los gastos.

		5.		(P.R.C.C.A)		Acepta o rechaza en el FEC los comprobantes electrónicos correspondiente a la liquidación de los gastos.

		6.		(P.E.C.C.A)		Verifica la documentación presentada que liquida el anticipo pendiente, la cual debe coincidir con el monto anticipado, y cumplir con todos los requisitos establecidos en la normativa respectiva.

Si la sumatoria de los documentos es mayor al monto adelantado debe realizar un ajuste por la diferencia gastada de más, siguiendo los mismos pasos utilizados para girar el adelanto según lo consignado en la “Actividad Nº 3: Adelanto de gastos para la adquisición de bienes y servicios”, pasos números 3 al 16 según corresponda al tipo de giro.

Posteriormente se procede a realizar la liquidación del adelanto del control de adelantos pendientes de liquidar y custodia en un archivo temporal los documentos para el posterior proceso de reintegro.    

		Actividad No.  5: Anticipos de viáticos y de transporte.                                           



		OFICINA RESPONSABLE: Administración Regional o Despacho Judicial. 

		Nota: Según acuerdo del Consejo Superior Sesión celebrada el 19 de marzo de 2015, artículo XC, se autorizó el uso del Sistema electrónico SIGAPJ Caja Chica a nivel nacional, con lo cual se eliminó la presentación física (en papel) de los formularios ante las oficinas que cancelan los viáticos correspondientes.

		PASO                           RESPONSABLE                         DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

		1.		(P.S.J)		Registra en el Sistema Integrado de Gestión Administrativa del Poder Judicial (SIGA PJ-Caja Chica), la solicitud de adelanto de dinero para gastos de viaje (transporte, alimentación y alojamiento) en la pantalla de Mant. Anticipos y Formularios de Viáticos y Trans. de CH Auxiliar, eligiendo clase de formulario “anticipo de viáticos”.

La información por registrar corresponde a número de oficio, fecha de la gira, oficina, nombre de quien lo solicita, número de cédula, objeto del viaje, lugares a visitar, fecha de partida y de regreso, días que estima durar, suma solicitada, y aprobación electrónica de la persona servidora y la jefatura inmediata que autoriza el viaje.

Comunica a la jefatura inmediata para la aprobación correspondiente.

El registro y las aprobaciones de la solicitud se deben realizar con dos días de antelación al inicio de la gira.

		2.		(J.O.J)		Aprueba en el Sistema Integrado de Gestión Administrativa del Poder Judicial (SIGA PJ-Caja Chica), la solicitud de adelanto de dinero para gastos de viaje (transporte, alimentación y alojamiento) en la pantalla Autorización y aprobación de viáticos y transporte al interior del país.

		3.		(P.E.C.C.A)		Diariamente ingresa al Sistema Integrado de Gestión Administrativa del Poder Judicial (SIGA PJ-Caja Chica), filtra las solicitudes de anticipos de viáticos en estado aprobado por Jefatura inmediata, selecciona las solicitudes que inician al día hábil siguiente y procede a revisar la información consignada a fin de verificar que se ajusta a lo dispuesto en el Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte para Funcionarios Públicos de la Contraloría General de la República.

Si el registro cumple con la normativa vigente, procede a informarle a la persona Coordinadora de Administración Regional o a la persona que en la oficina está autorizada a brindar la aprobación electrónica de “Aprobado Finalmente”, la cual da fe de que la solicitud cumple con los requerimientos y que procede el giro.

		4.		(P.C.A.R) ó (P.E.A.F)		Diariamente ingresa al Sistema Integrado de Gestión Administrativa del Poder Judicial (SIGA PJ-Caja Chica), en la pantalla Mant. Autorización y aprobación de viáticos, verifica los datos consignados en los formularios electrónicos y si la información esta correcta procede a aprobar finalmente el formulario de la solicitud de adelanto de viáticos.

		5.		(P.E.C.C.A)		Diariamente desde la funcionalidad de “Transferencias de pago para Caja Chica Auxiliar” en el SIGA PJ-Caja Chica, procede a confeccionar la transferencia de pago, desde la opción de “acciones a realizar”.

Confeccionar transferencia de pago (selecciona únicamente formularios con indicador anticipo de viáticos).

		6.		(P.R.C.C.A)		Aprueba la transferencia de pago. 

Al asignar este estado el sistema le genera los archivos que contienen la información de los pagos a realizar, los que se deben incorporar a la herramienta de pago BCR Comercial.

		7.		(P.E.C.C.A)		Ingresa al sistema de pago BCR Comercial y sube los archivos que le generó el SIGA PJ Caja Chica.

Gestiona la autorización de la transferencia según lo indicado en la actividad Nº 3: Adelanto de gastos para la adquisición de bienes y servicios paso 13.

En el BCR Comercial deberá verificar que la transferencia haya quedado en estado “Aplicada”

Ingresa nuevamente al SIGA PJ Caja Chica y asigna desde las acciones a realizar el estado “enviar transferencia de pago”, (esta acción la debe ejecutar cuando se envió la información de los archivos al Banco respectivo, por medio del BCR Comercial).

En la misma funcionalidad asigna el estado “aplicar transferencia de pago”, es el último estado que debe dar a la transferencia cuando ya se ha realizado el crédito a los funcionarios en las diferentes cuentas bancarias.

Nota: deberá considerarse que una vez aplicada la transferencia en el SIGA-PJ, los documentos adquieren el estado: Girado, Liquidado, Cancelado u otro por ende no es posible volver a generar el archivo.

		8.		(P.E.C.C.A)		Mantiene en el control de anticipos girados pendientes de liquidar (Ampo o archivo de Excel), el reporte de los adelantos de viáticos y los montos de las solicitudes giradas en espera de su liquidación.

		9.		(P.E.C.C.A)		Registra el movimiento en el libro oficial de control de la cuenta corriente, de acuerdo con lo indicado en la Actividad Nº2: “Registro en los Libros contables oficiales de la Caja Chica Auxiliar”.

Nota: En caso de contar con libros electrónicos deberán consignar como referencia el “código único de movimiento” o “número de línea” en el documento físico.    

		                                                                                                                                                                                           

		Actividad Nº6: Liquidación de anticipos de viáticos y de transporte.                                                         



		OFICINA RESPONSABLE: Administración Regional o Despacho Judicial. 



		PASO                           RESPONSABLE                         DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

		1.		(P.S.J)		En caso de que como parte de la gira se incurra en gastos de hospedaje, debe solicitar el comprobante electrónico, según lo establecido por el Ministerio de Hacienda, con el número de identificación 2-300-042155 a nombre de Corte Suprema de Justicia – Poder Judicial, Corte Suprema de Jusicia o Poder Judicial, o a nombre de la persona funcionaria y aporta la cuenta de correo electrónico a su nombre, para la remisión de los archivos de la facturación.

Para los pagos de transporte (parqueos, ferry o peajes, este último cuando no se cuente con quikpass, entre otros) debe solicitar y guardar los comprobantes ya sea físicos o electrónicos.

		2.		(P.S.J)		Registra en el SIGA PJ Caja Chica las liquidaciones asociadas al anticipo de viáticos girado a su nombre, registrando la información relacionada a la gira efectuada.

Podría presentarse las siguientes situaciones:
1. El monto de la liquidación es igual al monto del anticipo.
2. El monto de la liquidación es menor al monto del anticipo.
3. El monto de la liquidación es mayor al monto del anticipo.

Si el monto de la liquidación es menor que el monto anticipado, efectúa la devolución del dinero sobrante con respecto al monto que le fue entregado, ya sea en efectivo o mediante transferencia electrónica de fondos a la cuenta bancaria de la Caja Chica que corresponda.

Deberá adjuntar de forma electrónica:
·         Los archivos XML y PDF de las respectivas facturas por hospedaje.
·         El recibo de dinero o comprobante del depósito.
·         Comprobantes de transporte.
·         Cualquier otro documento que respalde la erogación.

		3.		(J.I)		·    Revisa que los datos de la respectiva liquidación registrados en el SIGA-PJ, cumplan con la gira realizada por el funcionario y con la normativa aplicable.

·    Los documentos y archivos deben ser constatados por la jefatura inmediata al realizar la autorización del formulario electrónico.
·    Autoriza (otorga estado autorizado por jefe inmediato) o rechaza en el SIGA-PJ la liquidación de viáticos.
·    En caso de que rechace la liquidación:
·         La jefatura deberá indicar el motivo del rechazo en el campo Observaciones de la desaprobación.
·         La persona servidora deberá corregir la liquidación y pasarla nuevamente a la aprobación.

		4.		(P.E.C.C.A)		·         Verifica que los formularios electrónicos registrados en el SIGA PJ – Caja Chica asociados al anticipo girado, se ajusten a las disposiciones establecidas en el Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte para Funcionarios Públicos y demás normativa relacionada.

·         Constata que toda la documentación registrada en el SIGA PJ Caja Chica, se ajuste al anticipo pendiente.

·         En los casos que corresponda, carga en el Sistema FEC los archivos XML asociados a los comprobantes de la facturación relacionada a la gira cuando corresponda

		5.		(P.C.A.R) ó (P.E.A.F)		·    Diariamente verifica en el Sistema Integrado de Gestión Administrativa del Poder Judicial (SIGA PJ-Caja Chica), en la opción de autorización y aprobación de viáticos, los datos consignados en los formularios electrónicos.

·    En los casos que incluyen hospedaje, valida que la información de los comprobantes electrónicos cumpla con la normativa y coincida con los datos de la gira.
·    Aprueba o rechaza en el Sistema FEC los archivos XML asociados a los comprobantes de la facturación relacionada a la gira.

Nota: el trámite aprobación o rechazo ante el Ministerio de Hacienda de los comprobantes electrónicos deberá efectuarse en el plazo (8 días hábiles del mes siguiente de la fecha de emisión del comprobante) según lo establecido por ese Ministerio de lo contrario aplicarán multas.

·    Si la información esta correcta y el comprobante es aceptado por el Ministerio de Hacienda aprueba finalmente.

·    En caso de alguna inconsistencia rechaza los formularios de liquidación asociados a la solicitud de adelanto de viáticos.
·    En caso de que se rechace la liquidación:

						La persona encargada de brindar la aprobación final para pago deberá indicar el motivo del rechazo en el campo Observaciones de la desaprobación.
La persona servidora deberá corregir la liquidación y pasarla nuevamente a la aprobación.
Al dar la aprobación final el SIGA PJ-Caja Chica de forma automática, procede a liquidar el adelanto girado y traslada los formularios electrónicos asociados, a la funcionalidad correspondiente, según las situaciones antes mencionadas, a saber:
1. El monto de las liquidaciones es igual al monto del anticipo, lo traslada a la funcionalidad de solicitudes de reintegro.
2. El monto de las liquidaciones es menor al monto del anticipo, al dar el comando de “aprobar finalmente” el SIGA PJ-Caja Chica le presenta una pantalla emergente en la cual se debe registrar el Nº de recibo de dinero con el cual realizó la devolución del sobrante y el monto.
3. El monto de la liquidación es mayor al monto del anticipo, traslada los formularios de viáticos asociados al adelanto, a la pantalla de “Transferencias de pago para Caja Chica Auxiliar”, para que se realice el pago a favor del funcionario por la diferencia gastada de más.


		6.		(P.E.C.C.A)		Incluye las liquidaciones en una solicitud de reintegro, procedimiento que se estará explicando en la actividad No.11 de solicitudes de reintegro al fondo de Caja Chica Auxiliar.


		7.		(P.E.C.C.A)		Diariamente ingresa al SIGA PJ- Caja Chica, a la funcionalidad de “Transferencias de pago para Caja Chica Auxiliar” procede a confeccionar la transferencia de pago, desde lo opción de “acciones a realizar”.

Confeccionar transferencia de pago (selecciona únicamente formularios con indicador liquidaciones con anticipo).

		8.		(P.R.C.C.A)		Aprueba la transferencia de pago. 

Al asignar este estado el sistema le genera los archivos que contienen la información de los pagos a realizar, los que se deben incorporar a la herramienta de pago BCR Comercial.

		9.		(P.E.C.C.A)		Ingresa al sistema de pago BCR Comercial y sube los archivos que le generó el SIGA PJ Caja Chica.

Gestiona la autorización de la transferencia según lo indicado en la actividad Nº 3: Adelanto de gastos para la adquisición de bienes y servicios paso 13.

En el BCR Comercial deberá verificar que la transferencia haya quedado en estado “Aplicada”

Ingresa nuevamente al SIGA PJ Caja Chica y asigna desde las acciones a realizar el estado “enviar transferencia de pago”, (esta acción la debe ejecutar cuando se envió la información de los archivos al Banco respectivo, por medio del BCR Comercial).

En la misma funcionalidad asigna el estado “aplicar transferencia de pago”, es el último estado que debe dar a la transferencia cuando ya se ha realizado el crédito a los funcionarios en las diferentes cuentas bancarias.

Al dar el estado “aplicado” a la transferencia por el pago de los montos gastados de más, el SIGA PJ-Caja Chica, procede a liquidar el adelanto girado y traslada los formularios electrónicos asociados, a la funcionalidad de solicitudes de reintegro, para que se incluyan en una solicitud, procedimiento que se estará explicando en la actividad de solicitudes de reintegro al fondo de Caja Chica Auxiliar.
Nota: deberá considerarse que una vez aplicada la transferencia en el SIGA-PJ, los documentos adquieren el estado: Girado, Liquidado, Cancelado u otro por ende no es posible volver a generar el archivo.

		10.		(P.E.C.C.A)		Registra el movimiento por el monto de la diferencia girada en el libro oficial de control de la cuenta corriente, de acuerdo a lo indicado en la Actividad Nº2: “Registro en los Libros contables oficiales de la Caja Chica Auxiliar”.

Nota: En caso de contar con Libros electrónicos deberán consignar como referencia el “código único de movimiento” o “número de línea” en el documento físico.    



		Actividad Nº 7: Seguimiento al incumplimiento del plazo establecido para la liquidación de anticipos de gastos para la adquisición de bienes - servicios y anticipos de viáticos - transporte.                  



		OFICINA RESPONSABLE: Administración Regional o Despacho Judicial 







		PASO                           RESPONSABLE                         DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

		1.		(P.E.C.C.A)		Con base en el control de anticipos girados pendientes de liquidar, determina si existen adelantos que no han sido liquidados en el plazo establecido (siete días hábiles posteriores a la finalización de la gira), por el Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte para Funcionarios Público y Reglamento de Cajas Chicas Auxiliares.

		2.		(P.E.C.C.A)		Comunica al servidor a través de correo electrónico u oficio, con copia a la jefatura inmediata, el incumplimiento de la presentación de la liquidación del anticipo con el fin de que proceda a la presentación de forma inmediata o en su defecto a reintegrar el monto adelantado. 

		3.		(P.E.C.C.A)		Da el seguimiento respectivo a la notificación realizada y de no recibir dentro del plazo indicado la liquidación o devolución del dinero, se comunica a la jefatura para que se tomen las medidas pertinentes y se valore la comunicación a la Dirección Ejecutiva, mediante oficio.


		Actividad Nº 8: Cancelación de liquidaciones de gastos de viaje y de transporte dentro del país sin anticipo       



		OFICINA RESPONSABLE: Administración Regional o Despacho Judicial 



		PASO                           RESPONSABLE                         DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

		1.		(P.S.J)		En caso de que como parte de la gira se incurra en gastos de hospedaje, debe solicitar el comprobante electrónico según lo establecido por el Ministerio de Hacienda a nombre de la persona funcionaria judicial o con el número de identificación 2-300-042155 Corte Suprema de Justicia – Poder Judicial, Corte Suprema de Justicia o Poder Judicial y aporta la cuenta de correo electrónico a su nombre, para la remisión de los archivos de la facturación.

Para los pagos de transporte debe solicitar y guardar los comprobantes ya sea físicos o electrónicos.

		2.		(P.S.J)		En un plazo no mayor a siete días hábiles posteriores a la finalización de la gira, registra y aprueba en el SIGA PJ Caja Chica, desde la funcionalidad de “Mant. Anticipos y Formularios de Viáticos y Trans. de CH Auxiliar” o Mantenimiento de Liquidación de Viáticos y Transporte para Funcionarios y Terceros (NUEVO), la información relacionada a la gira efectuada, la fecha, N.º de oficio, oficina, nombre de la persona que realizó la gira, número de cédula, motivo del viaje, lugares visitados, fecha de inicio y final de la gira, monto e información del medio transporte utilizado.

Deberá adjuntar de forma electrónica:
•	Los archivos XML y PDF de las respectivas facturas por hospedaje
•	Cualquier otro documento que respalde la erogación.

		3.		(J.I)		
En un plazo no mayor a siete días hábiles posteriores a la finalización de la gira y con la “aprobación de funcionario”, ingresa al SIGA PJ y desde la funcionalidad de “Autorización y aprobación de viáticos y transporte al interior del país”, revisa que los datos de la respectiva liquidación cumplan con la gira realizada por el funcionario y con la normativa aplicable.

Los documentos y archivos deben ser constatados por la jefatura inmediata al realizar la autorización del formulario electrónico.

Procede a aprobar o rechazar electrónicamente el formulario de viáticos registrado por la gira efectuada dentro del país.

En caso de que se rechace la liquidación:
•	La jefatura deberá indicar el motivo del rechazo en el campo observaciones de la desaprobación.
•	La persona servidora deberá corregir la liquidación y pasarla nuevamente a la aprobación.

		4.		(P.E.C.C.A)		Diariamente ingresa al SIGA PJ y filtra los formularios de liquidaciones de gastos de viaje y de transporte sin anticipo, en estado “aprobado por jefatura inmediata” y procede a verificar la información registrada, de manera que la misma se ajuste a lo dispuesto en el Reglamento de Gastos de Viaje y de Trasporte para Funcionarios Públicos.


		5.		(P.E.C.C.A) ó (P.A)		En los casos que corresponda, carga en el Sistema FEC los archivos XML asociados a los comprobantes de la facturación relacionada a la gira.

		6.		(P.C.A.R) ó (P.E.A.F)		Diariamente ingresa al SIGA PJ y desde la pantalla de “Autorización y aprobación de viáticos y transporte al interior del país”, verifica los formularios con estado “Aprobado por Jefe Inmediato.

•	En los casos que incluyen hospedaje, valida que la información de los comprobantes electrónicos cumpla con la normativa y coincida con los datos de la gira.

•	Aprueba o rechaza en el Sistema FEC los archivos XML asociados a los comprobantes de la facturación relacionada a la gira.

Nota: el trámite aprobación o rechazo ante el Ministerio de Hacienda de los comprobantes electrónicos deberá efectuarse en el plazo (8 días hábiles del mes siguiente de la fecha de emisión del comprobante) según lo establecido por ese Ministerio de lo contrario aplicarán multas.

•	Si la información esta correcta y el comprobante es aceptado por el Ministerio de Hacienda, procede a aprobar finalmente o rechazar electrónicamente los formularios de viáticos previamente verificados.

En caso de que se rechace la liquidación:
•	La persona encargada de brindar la aprobación final para pago deberá indicar el motivo del rechazo en el campo observaciones de la desaprobación.
•	La persona servidora deberá corregir la liquidación y pasarla nuevamente a la aprobación.

		7.		(P.E.C.C.A)		Ingresa al SIGA PJ- Caja Chica, a la funcionalidad de “Transferencias de pago para Caja Chica Auxiliar” procede a confeccionar la transferencia de pago, desde lo opción de “acciones a realizar”.

Confeccionar transferencia de pago (selecciona únicamente formularios con indicador “liquidaciones sin anticipo”).

		8.		(P.R.C.C.A)		Aprueba la transferencia de pago. 

Al asignar este estado el sistema le genera los archivos que contienen la información de los pagos a realizar, los que se deben incorporar a la herramienta de pago BCR Comercial.

		9.		(P.E.C.C.A)		Ingresa al sistema de pago BCR Comercial y sube los archivos que le generó el SIGA PJ Caja Chica.

Gestiona la autorización de la transferencia, según lo indicado en la actividad Nº 3: Adelanto de gastos para la adquisición de bienes y servicios paso 13.

En el BCR Comercial deberá verificar que la transferencia haya quedado en estado “Aplicada”

Ingresa nuevamente al SIGA PJ Caja Chica y asigna desde las acciones a realizar el estado “enviar transferencia de pago”, (esta acción la debe ejecutar cuando se envió la información de los archivos al Banco respectivo, por medio del BCR Comercial).

En la misma funcionalidad asigna el estado “aplicar transferencia de pago”, es el último estado que debe dar a la transferencia cuando ya se ha realizado el crédito a los funcionarios en las diferentes cuentas bancarias.

Al dar el estado “aplicado” a la transferencia por el pago de los formularios de viáticos sin anticipo, el SIGA PJ-Caja Chica, procede a trasladar los formularios electrónicos asociados, a la funcionalidad de solicitudes de reintegro, para que se incluyan en una solicitud, procedimiento que se estará explicando en la actividad 11 solicitudes de reintegro al fondo de Caja Chica Auxiliar

		10.		(P.E.C.C.A)		Registra el movimiento por los montos cancelados en el libro oficial de control de la cuenta corriente, de acuerdo con lo indicado en la Actividad Nº2: “Registro en los Libros contables oficiales de la Caja Chica Auxiliar”.

Nota: En caso de contar con Libros electrónicos deberán consignar como referencia el “código único de movimiento” o “número de línea” en el documento físico.    

		Actividad N.º 9: Cancelación de gastos (facturas físicas o electrónicas) por la adquisición de bienes y servicios (sin anticipo)   



		OFICINA RESPONSABLE: Administración Regional o Despacho Judicial 



		PASO                           RESPONSABLE                         DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

		1.		(P.S.J) ó (P.I)		Ante el recibido del bien o servicio, solicita el comprobante electrónico, según lo establecido por el Ministerio de Hacienda, con el número de identificación 2-300-042155 a nombre de Corte Suprema de Justicia – Poder Judicial, Corte Suprema de Justicia o Poder Judicial y aporta la cuenta de correo electrónico oficial para la recepción de los comprobantes.

Nota: la cuenta de correo electrónico oficial corresponde a la establecida por la Oficina Judicial correspondiente.

		2.		(P.S.J) ó (P.I)		Pago de facturas físicas o electrónicas:

Presenta en un plazo no mayor a 7 días hábiles posteriores a la fecha de la compra la (s) factura (s) o comprobante (s) que respaldan la adquisición de bienes y servicios a su superior inmediato, para que le consigne el Visto Bueno (física o con firma digital), de recibido a satisfacción.

Remite nota u oficio a la persona encargada de la Caja Chica Auxiliar, en el caso de facturas electrónicas debe remitirlas mediante correo electrónico a la dirección indicada por la oficina solicitante o que adquirió el bien o servicio.

Deberá aportar documentos físicos, en caso de que corresponda a una adquisición de un Proveedor que corresponda a las excepciones establecidas por el Ministerio de Hacienda para la emisión de comprantes electrónicos. 

En caso de contar con los archivos del comprobante electrónico (PDF y XML), deberá adjuntarlos en el correo de solicitud de liquidación.

		3.		(P.E.C.C.A)		Recibe la solicitud de liquidación de gastos.
En caso de corresponder a comprobantes electrónicos verifica que se cuente con los archivos en el correo oficial, de lo contrario deberá pedir al solicitante obtener y aportar dichos archivos.
En caso de corresponder a comprobantes físicos, deberá verificar dichos comprobantes.
En ambos casos deberá verificar que contengan los requisitos contemplados en los reglamentos vigentes, conforme con lo estipulado en el Reglamento de Cajas Chicas Auxiliares. Los comprobantes deben reunir los siguientes requisitos: confeccionada en original a nombre de Corte Suprema de Justicia, Poder Judicial, indicando claramente los bienes y servicios suministrados y la fecha de adquisición, así como el visto bueno del jefe de la oficina que recibió el bien o servicio a satisfacción y el sello respectivo en el caso de facturas físicas, para facturas electrónicas se puede utilizar la firma digital.
Verifica que contenga nombre y número de cédula física o jurídica, de la persona que suministra el bien o servicio prestado o de la casa comercial proveedora, datos generales como dirección, número de teléfono, correo electrónico entre otros.
En la descripción debe indicarse el número de activo cuando se trata de una reparación.
Las facturas físicas no deben contener borrones, tachaduras ni alteraciones que hagan dudar de su veracidad. La cantidad indicada debe coincidir tanto en número como en letras. Asimismo, verifica que las facturas cuenten con la indicación del registro tributario o dispensa de timbraje si se trata de facturas bajo el régimen simplificado, para lo que se debe indicar de forma específica en la factura física o adjuntar el documento respectivo.
De no cumplirse lo anterior deberá rechazar la solicitud indicando los motivos de la devolución. 


		4.		(P.E.C.C.A)		Verifica que las sumas consignadas en la factura o comprobante de gasto no presenten errores aritméticos.

En los casos que corresponda, registrar en el FEC los comprobantes electrónicos correspondiente a la liquidación de los gastos.

Cuando procede un pago a favor de un proveedor que no sea exento, debe efectuar el cálculo aritmético de la retención del impuesto del 2% sobre la renta, para proceder a retener la suma correspondiente al realizar el pago a favor del proveedor.

		5.		(P.R.C.C.A)		Acepta o rechaza en el FEC los comprobantes electrónicos correspondiente a la liquidación de los gastos.

		6.		(P.E.C.C.A)		El monto generado (retención) por este concepto deberá ser depositado mensualmente dentro de los primeros tres días del siguiente mes, junto con una lista que detalle la información relacionada con las retenciones, en la cuenta del Banco de Costa Rica N º 229090-1 denominada “Retenciones de Hacienda”.

El depósito realizado a la cuenta antes citada deberá ser remitido al Macroproceso Financiero Contable, junto con el reporte emitido por el SIGA PJ, donde se desglosa los montos retenidos durante el mes reportado. Lo anterior según lo dispuesto en el artículo 23, indico F, párrafo último de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

		7.		(P.E.C.C.A)		Si la factura o comprobante cumple con la normativa vigente (documentos físicos), se procede a consignar un sello con la información presupuestaria del tipo de gasto a cancelar y se firma como revisado por, para el caso de facturas electrónicas la información presupuestaria debe consignase en la solicitud de reintegro y queda asociada a las facturas a nivel de sistema.

Si el pago se realiza en efectivo procede a:
Confeccionar recibo de dinero con nombre y número de cédula del beneficiario por el monto neto de la factura. Entrega el dinero y solicita al beneficiario o persona autorizada a recibir el pago la firma de recibido en la copia del recibo de dinero que se mantendrá como justificante del pago. 

		8.		(P.E.C.C.A)		Si el pago se realiza mediante cheque, procede a:
Confeccionar el cheque con nombre y número de cédula del beneficiario indicado en la factura comercial por el monto neto (número y letras) correspondiente, le imprime el sello de la oficina, lo adjunta a los documentos soporte del pago (facturas) y lo traslada a los responsables de firmar en la cuenta corriente.

		9.		(J.O.J) ó (P.S.J)		Firma el cheque de forma mancomunada con cualquiera de las otras dos personas autorizadas en la cuenta corriente bancaria y lo devuelve a la persona encargada de la Caja Chica Auxiliar.

		10.		(P.E.C.C.A)		Custodia y archiva el cheque para ser entregado al solicitante.

Entrega el cheque a la persona beneficiaria, para lo cual debe solicitar la cédula de identidad y la firma en la copia del cheque, la cual archiva en el consecutivo de cheques entregados que se mantiene en la oficina.

		11.		(P.E.C.C.A)		Si el pago se realiza por transferencia bancaria procede a:
Realiza el registro en el sistema de pago BCR Comercial desde la opción de pago “transferencias con firma”, por el monto neto a cancelar, y traslada la documentación soporte (facturas), a la jefatura para las aprobaciones electrónicas del pago registrado mediante transferencia bancaria.

		12.		(J.O.J) ó (P.S.J)		Autoriza la transferencia de forma mancomunada con cualquiera de las otras personas autorizadas en el sistema de pago BCR Comercial y lo devuelve a la persona encargada.

		13.		(P.E.C.C.A)		Efectuados los pagos registra la salida de efectivo, el cheque, o la transferencia, en los libros contables oficiales de la Caja Chica Auxiliar correspondiente según lo indicado en la actividad Nº 2 de este manual.

		14.		(P.E.C.C.A)		Custodia los documentos (facturas) canceladas para incluir en una solicitud de reintegro, procedimiento que se estará explicando en la actividad 11 de este manual Solicitudes de reintegro al fondo de Caja Chica Auxiliar.

		15.		(P.E.C.C.A)		Pago de facturas por servicios ocasionales

Si debido al gasto no existe la factibilidad de que la persona que brinda el bien o el servicio presente una factura registrada ante la Dirección General de Tributación, valorada la situación y dejando evidencia de la urgencia y necesidad, se debe confeccionar un comprobante o boleta, por concepto de servicios ocasionales y se procede a:

Verificar que el gasto se encuentre debidamente justificado y exonerado de presentar facturas emitidas por la Tributación Directa, según se detalla en el reglamento de Cajas Chicas Auxiliares y procede con el trámite de pago de igual forma que con las facturas comerciales expuestas en los puntos anteriores.

Generalmente entre los gastos que utilizan esta modalidad se encuentran los servicios esporádicos no calificados y las contrataciones de servicios por inopia.

En este caso deberá efectuarse los pasos del 7 al 14 de esta actividad.

		16.		(P.E.C.C.A)		Pago por concepto de ayudas económicas a testigos, personas ofendidas, imputadas, menores infractores. Además de facilitadores judiciales

Por la naturaleza del gasto para el pago de las ayudas económicas se utiliza un formulario específico diseñado para tales fines.

En el formulario se debe consignar toda la información relacionada con el reconocimiento de la ayuda económica, datos del beneficiario, tipo de ayuda económica (alimentación o transporte), expediente judicial, número de cedula, nombre completo, firma del beneficiario y de la autoridad judicial que solicita y autoriza la ayuda económica.

Si la información consignada en el formulario se ajusta a las disposiciones establecidas para el pago de ayudas económicas, se procede con el trámite de pago por cualquiera de las modalidades de pago de las expuestas anteriormente, generalmente se utiliza el pago en efectivo.

En este caso deberá efectuarse los pasos del 7 al 14 de esta actividad.

		17.		(P.E.C.C.A)		Facturas comerciales físicas o electrónicas por servicios profesionales amparadas en una Autorización de Gastos.

Cuando se presenten a cobro gastos por concepto de servicios profesionales, por traducciones, interpretaciones o servicios de peritajes, se procede a realizar los pasos descritos en la Actividad Nº 9: Cancelación de gastos (facturas físicas o electrónicas) por la adquisición de bienes y servicios (sin anticipo), apartado “Pago de facturas físicas y electrónicas, pasos del 1 al 14.

Además, se debe verificar la información consignada en la Autorización de Gastos emitida de forma previa a recibir el servicio, la cual es registrada en el SIGA PJ Caja Chica por el despacho judicial y la autoriza la Administración Regional para pagos inferiores al monto establecido por la Dirección Ejecutiva y para los pagos superiores al monto pactado serán autorizadas por la Dirección Ejecutiva.

Con respecto a este tipo de pago en todo caso se debe 
efectuar el cálculo aritmético de la retención del impuesto del 2% sobre la renta, para proceder a retener la suma correspondiente al realizar el pago a favor del beneficiario.

Las facturas presentadas a trámite deben ser facturas electrónicas y solo en casos debidamente justificados procede el trámite de servicios profesionales por contrataciones por inopia, en las cuales se respalda el pago con una factura por servicios ocasionales.


		Actividad N.º 10: Apertura, trámite y manejo de la tarjeta de compras institucional, para la cancelación de gastos (facturas físicas o electrónicas) por la adquisición de bienes y servicios. 



		OFICINA RESPONSABLE: Administración Regional o Despacho Judicial 



		PASO                           RESPONSABLE                         DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

		1.		(A.R) ó (J.O.J) y BCR		Solicita mediante nota con aval de la Dirección Ejecutiva al Banco de Costa Rica:
1.	La creación de una cuenta madre asociada a la cuenta corriente de la Caja Chica auxiliar asignada a la Administración Regional, Proveeduría Judicial o Despacho Judicial, a la cual van a estar asociadas las tarjetas de compras institucionales. 
2.	La emisión de las tarjetas institucionales a nombre de las personas titulares o autorizadas (compradoras, jefaturas u otros), a quienes se les hará entrega de la tarjeta para realizar compras con cargo a la caja chica del despacho de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Mediante el formulario definido por el BCR para tales fines, se deberá indicar el nombre y calidades de las personas servidoras que utilizaran las tarjetas. 

Además, en el sistema BCR Compras se definirán las categorías de uso y se programan las tarjetas de acuerdo con las necesidades de la oficina, por ejemplo, monto máximo a comprar por mes y transacción, días y horas de la semana que la tarjeta esté habilitada, cantidad de transacciones por día y por mes, monto máximo para la transacción, tipos de comercio donde se podrá utilizar la tarjeta y cobertura (nacional o internacional) que tendrá la tarjeta.

Se podrán utilizar para retiro de efectivo o en forma internacional, solo con la autorización de la Dirección Ejecutiva.

Creada la cuenta madre, comunica a la persona encargada de Caja Chica Auxiliar.







		2.		(P.E.C.C.A)		Confecciona oficio dirigido al BCR para el Traslado de Fondos de la cuenta corriente a la cuenta madre, de acuerdo con las necesidades de la oficina.

		3.		(P.R.C.C.A)		Verifica y firma el oficio del traslado de fondos, con el fin mantener recursos disponibles para hacer uso de las tarjetas de compras sin problemas de liquidez.

		4.		(P.C.T.C.I)		Recibe en un plazo máximo de diez días hábiles para el área metropolitana y de quince para el resto del país, contados a partir del siguiente día de entregada la solicitud de las tarjetas en la Entidad Bancaria, la tarjeta y el PIN de seguridad. 

Custodia la tarjeta de compras a su nombre, con la cual realizará el pago de las compras previamente autorizada por el Encargado de la caja chica auxiliar, en los comercios afiliados al sistema de tarjeta de compra institucional.

Utiliza estrictamente de manera personal la tarjeta, no podrá transferir o delegar su uso a terceras personas, aun cuando sean representantes legales, mandatarios o apoderados por el Poder Judicial.

Los cargos que se realicen a la tarjeta serán de entera responsabilidad del tarjetahabiente.

En caso de extravío o uso indebido de la tarjeta de compra institucional, se deberá informar de lo sucedido de forma inmediata a la Dirección Ejecutiva mediante nota firmada por el responsable de la tarjeta y Responsable de la Caja Chica Auxiliar, con copia a la Auditoria Judicial.


		5.		(P.E.C.C.A)		Solicita al comprador realizar las adquisiciones de los bienes y servicios, previamente autorizados (pago a proveedores por compras que se realicen en cumplimiento de los fines Institucionales, efectuados en Costa Rica y a nivel internacional) a cancelar con recursos de la Caja Chica por ese medio de pago.

		6.		(P.C.T.C.I)		Se presenta en el comercio correspondiente a efectuar la compra indicada, procede a realizar el pago por medio de la tarjeta de compras institucionales haciendo entrega de la misma y la cédula de identidad para las verificaciones respectivas.

Ante el recibido del bien o servicio, solicita el comprobante electrónico, según lo establecido por el Ministerio de Hacienda a nombre de Corte Suprema de Justicia – Poder Judicial y aporta la cuenta de correo electrónico oficial para la recepción de los comprobantes.
Nota: la cuenta de correo electrónico oficial corresponde a la establecida por la Oficina Judicial respectiva.

Deberá velar por que los comprobantes cumplan con los requisitos indicados en la Actividad No. 9 paso 3 de este manual.

		7.		(P.D.TC.P.J)		En el caso de compras por Internet al exterior, las realiza la jefatura (las compras por Internet solo están autorizadas a realizar por la Proveeduría Judicial, para casos debidamente justificados).

Asimismo, deben seguirse todos los procedimientos de igual forma que compras en el país.

Todas las transacciones que se realicen en el extranjero establecidas, mediante convenio entre el Poder Judicial y el BCR, serán convertidas por la franquicia internacional a la que quede asociada la tarjeta según corresponda y el Banco cobrará esas transacciones a la moneda local al tipo de cambio vigente para la venta de dicha moneda.

Por tratarse de compras por internet se emitirá el comprobante de pago en el sitio WEB y este será el utilizado para el respectivo reintegro de los recursos.

		8.		(P.E.C.C.A)		Recibe los bienes o servicios adquiridos o verifica que hayan sido entregados a la oficina solicitante. Además, solicita los comprobantes de pago, facturas comerciales y vouchers emitidos por el comercio donde se efectúo la compra. En caso de ser la persona compradora dueña de la tarjeta de compras institucional presenta dichos documentos a la persona encargada de Caja Chica Auxiliar.

		9.		(P.E.C.C.A)		En caso de corresponder a comprobantes electrónicos verifica que se cuente con los archivos en el correo oficial, de lo contrario deberá gestionar con el solicitante obtener y aportar dichos archivos.
En caso de corresponder a comprobantes físicos, deberá verificar dichos comprobantes.
En ambos casos deberá verificar que contengan los requisitos contemplados en los reglamentos vigentes, conforme con lo estipulado en el Reglamento de Cajas Chicas Auxiliares, las cuales deben reunir los siguientes requisitos: confeccionada en original a nombre de Corte Suprema de Justicia, Poder Judicial, indicando claramente los bienes y servicios suministrados y la fecha de adquisición, así como el visto bueno del jefe de la oficina que recibió el bien o servicio a satisfacción y el sello respectivo en el caso de facturas físicas, para facturas electrónicas se puede utilizar la firma digital.
Verifica que contenga nombre y número de cédula física o jurídica, de la persona que suministra el bien o servicio prestado o de la casa comercial proveedora, datos generales como dirección, número de teléfono, correo electrónico entre otros.
En la descripción debe consignarse el número de activo cuando se trata de una reparación.
Las facturas físicas no deben contener borrones, tachaduras ni alteraciones que hagan dudar de su veracidad. 
La cantidad indicada debe coincidir tanto en número como en letras, asimismo verifica que las facturas cuenten con la indicación del registro tributario o dispensa de timbraje, si se trata de facturas bajo el régimen simplificado, para lo que se debe indicar de forma específica en la factura física o adjuntar el documento respectivo.
De no cumplirse lo anterior, deberá comunicarlo a la persona, indicando los motivos de la devolución. 

		10.		(P.E.C.C.A)		Monitorea en el sistema del BCR Compras diseñado para tales efectos, el voucher recibido. Además, consigna los datos del mismo y el número de autorización en las facturas comerciales (de ser comprobantes físicos) soporte a la compra efectuada.

		11.		(P.E.C.C.A)		En los casos que corresponda, registra en el FEC los comprobantes electrónicos correspondiente a los bienes y servicios adquiridos.

		12.		(P.R.C.C.A)		Acepta o rechaza en el FEC los comprobantes electrónicos correspondiente a los bienes y servicios adquiridos.

		13.		(P.E.C.C.A)		Custodia los documentos (facturas canceladas) para incluir en una solicitud de reintegro, procedimiento que se detalla en la actividad 11 de este manual solicitudes de reintegro al fondo de Caja Chica Auxiliar.

		14.		(P.E.C.C.A)		Verifica periódicamente el saldo de la cuenta madre, de considerarlo necesario realiza transferencia de recursos de la cuenta corriente de la Caja Chica Auxiliar, para mantener la liquidez necesaria en las tarjetas de compra.

		15.		(P.E.C.C.A)		Realizadas las verificaciones de la compra realizada, las autorizaciones consignadas en los documentos respaldo y el ingreso de los recursos (traslado a la cuenta madre), procede a realizar el registro en el libro de control de movimientos de la tarjeta de compras institucional.

El libro de control debe mantenerse actualizado en todo momento, para controlar el saldo disponible y evitar sobregiros

Al cierre del mes realiza el cierre mensual del libro contable, conforme se detalla en la actividad 2 de este manual

		16.		(P.E.C.C.A)		El último día del mes, realiza la conciliación bancaria para lo cual extrae la información de la pantalla de la consulta del saldo de la “cuenta madre”, por medio de la aplicación del sistema BCR Compras, considerando el monto “Disponible”.

En un plazo no mayor a tres días hábiles cerrado el mes elabora la conciliación bancaria de la tarjeta de compras según el formato establecido.

Para lo cual deberá comparar los registros del Libro Contable contra los registros del reporte del BCR Compras.

Deberá identificar los registros inconsistentes e identificarlos según Anexo de la conciliación que corresponde.

En caso de existir diferencias entre el saldo del libro en relación con el disponible que mantiene el banco deberá:

						
•	Genera en el sistema BCR Compras para el mes que se está cerrando. el reporte de “autorizaciones”, el cual refleja todas las compras realizadas en el mes y que han rebajado el saldo disponible de la tarjeta y concilia contra el reporte de “transacciones”, que muestra las autorizaciones ya cobradas por los comercios. Esto con la finalidad de identificar los comprobantes que están pendientes de cobro por parte del comercio, o bien montos de autorizaciones que fueron devueltos por el Banco por haber trascurrido el plazo de 90 días o por mal confección.
•	Las autorizaciones que se reflejen en el reporte de autorizaciones y no en el reporte transacciones corresponden a montos no cobrados por el comercio. Por lo cual, deberán incluirse en un anexo adicional de la conciliación como “autorizaciones en trámite de pago”. El saldo de este anexo no afecta el saldo total de la conciliación.
•	De contar con saldos devueltos por el Banco referente a autorizaciones no cobradas por el comercio o por mal confección, se agregarán en la conciliación como un anexo denominado “autorizaciones pendientes de pago”, El saldo de este anexo deberá sumar en el saldo en libros, con el fin de conciliar con el saldo en bancos.

Deberán mantenerlas en la conciliación por un periodo de 4 años y una vez transcurrido dicho plazo deberán ser reversados del libro contable y trasladar los recursos a la cuenta 20192-8, pues se estaría reflejando como un sobrante al fondo de la caja chica auxiliar.

		17.		(P.R.C.C.A) ó (C.A.R)		En un plazo no mayor a tres días hábiles cerrado el mes revisa la conciliación bancaria respectiva
*Consigna firma (Física o digital)
*Devuelve al encargado de la caja chica la conciliación.

		18.		(P.E.C.C.A)		En un plazo no mayor a tres días hábiles cerrado el mes remite correo electrónico con la conciliación bancaria, debidamente firmada por el encargado y el responsable de la Caja Chica Auxiliar al Macroproceso FICO y Auditoria Judicial.

		19.		(P.E.C.C.A)		De manera trimestral deberá elaborar informe sobre el uso de las diversas tarjetas asignadas a la caja chica auxiliar, según las directrices emitidas.

En dicho informe deberá contener como mínimo los siguientes aspectos:

	Solicitudes de tarjetas nuevas.
	Trámites de reposiciones.
	Reemplazos.
	Renovaciones.
	Cancelación de tarjetas.
	Autorización de funcionarios por parte del Poder Judicial.
	Cambios de perfiles, permisos y límites de las tarjetas. 
	Cantidad de tarjetas asignadas en la oficina judicial.
	Detalle de Movimientos de las transacciones.
	Conciliar reporte de autorizaciones con el reporte de transacciones.
 
Remite a la persona Responsable de la Caja Chica Auxiliar para la revisión y aprobación correspondiente.

		20.		(P.R.C.C.A)		Revisa y aprueba el informe trimestral informe sobre el uso de las diversas tarjetas asignadas a la caja chica auxiliar.

		21.		(P.E.C.C.A)		En un plazo no mayor a siete días hábiles cerrado el trimestre remite mediante correo electrónico al Departamento Financiero Contable el citado informe. 

		                                                                                                                                                                                                              

		Actividad Nº11: Trámite y solicitud de reintegro de fondos a la Caja Chica Auxiliar                               



		OFICINA RESPONSABLE: Administración Regional o Despacho Judicial. 



		PASO                           RESPONSABLE                         DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

		1.		(P.E.C.C.A)		Ante la necesidad de recursos por el pago de los diferentes gastos, ingresa al SIGA PJ y desde la funcionalidad “Mantenimiento de Solicitud de Reintegro de Caja Chica Auxiliar”, registra una solicitud de reintegro, para incorporar los documentos cancelados y listos para reintegrar

Si corresponde a viáticos sin anticipo y con anticipo, procede a:

Presionar el botón de trasladar formularios de viáticos a la solicitud, el sistema va a desplegar en la parte inferior de la pantalla todos los formularios en estado cancelado y liquidado para que los seleccione y traslade a la solicitud.

Al seleccionarlos el sistema le va a pedir que registre la fecha de pago del formulario, por lo que debe llenar los datos y da guardar y cambia el estado de la solicitud a generado para que la jefatura o responsable de la Caja Chica Auxiliar proceda autorizar la solicitud de reintegro.

Si lo que va a reintegrar son facturas canceladas por los diferentes medios de pago, efectivo, cheque, transferencia o tarjeta de compras procede a:

						En el apartado de documentos asociados a la solicitud de reintegro, se escoge el tipo de documento que se requiere incluir en la solicitud de reintegro, pueden ser:

Liquidaciones de viáticos y transporte.
Liquidaciones de adquisición de bienes y servicios.
Liquidaciones de AG.
Facturas comerciales.

Luego selecciona el botón agregar documento y se llena la pantalla con la información de los documentos cancelados, se asigna la información presupuestaria de acuerdo con el gasto efectuado.

Se siguen agregando documentos hasta donde se necesite registrar en la solicitud.

Desde la pantalla principal se cambia el estado de la solicitud a “generado”, y se traslada a la jefatura de la oficina para que le dé la aprobación de autorizado por responsable de Caja Chica Auxiliar.

		2.		(A.R) ó (J.O.J)		Verifica la solicitud de reintegro y procede a asignar la autorización electrónica en el SIGA PJ.

Las solicitudes de reintegro en estado “aprobado” podrán ser tramitadas por el Macroproceso Financiero Contable para que se realice el trámite del depósito a la cuenta de la caja chica auxiliar o se gire un cheque a favor del responsable de la Caja Chica Auxiliar.

		3.		(P.T.U.P.M. FICO)		Diariamente Verifica en el SIGA-PJ si existen solicitudes de reintegro disponibles para el trámite de pago (En estado aprobado), de existir verifica los registros e incluye en un acuerdo de pago de caja chica y remite para la aprobación de la persona coordinadora de la Unidad de Pagos Menores del Subproceso de Egresos, Macroproceso Financiero Contable. 

		4.		(P.C.U.P.M.J.E. FICO)		Revisa y aprueba en el SIGA-PJ el acuerdo de pago de la caja chica auxiliar.

		5.		(P.P.E.P.S.E. FICO)		Tramita las transferencias de fondos o cheques para el giro de los reintegros correspondientes.

Si el pago se realiza mediante cheque, procede a:
•	Confeccionar el cheque.
•	Traslada para la obtención de las firmas mancomunadas 
•	Traslada a la persona técnica de la Unidad de Emisión Pagos del Subproceso de Egresos, Macroproceso Financiero Contable para la custodia y archiva el cheque para ser entregado a la persona beneficiaria o persona autorizada.

Si el pago se realiza por transferencia bancaria procede a: 
Ingresa al SIGA PJ- Caja Chica, a la funcionalidad de “Transferencias de pago para Caja Chica Auxiliar” procede a confeccionar la transferencia de pago, desde la opción de “acciones a realizar”. 

		6.		(P.J.S.E. FICO)		Aprueba la transferencia de pago en el SIGA-PJ. 

Al asignar este estado el sistema le genera los archivos que contienen la información de los pagos a realizar, los que se deben incorporar a la herramienta de pago BCR Comercial.

		7.		(P.P.E.P.S.E. FICO)		Realiza el registro en el sistema de pago BCR Comercial desde la opción de pago “transferencias con firma”, por el monto neto a cancelar, y traslada la documentación soporte (facturas), a la jefatura para las aprobaciones electrónicas del pago registrado mediante transferencia bancaria.

		8.		(P.J.S.E. FICO)		Autoriza la transferencia de forma mancomunada con cualquiera de las otras personas autorizadas en el sistema de pago BCR Comercial y lo devuelve a la persona profesional de la Unidad de Emisión Pagos del Subproceso de Egresos.

		9.		(P.P.E.P.S.E. FICO)		En el BCR Comercial deberá verificar que la transferencia haya quedado en estado “Aplicada”

Ingresa nuevamente al SIGA PJ Caja Chica y asigna desde las acciones a realizar el estado “enviar transferencia de pago”, (esta acción la debe ejecutar cuando se envió la información de los archivos al Banco respectivo, por medio del BCR Comercial).

En la misma funcionalidad asigna el estado “aplicar transferencia de pago”, es el último estado que debe dar a la transferencia cuando ya se ha realizado el crédito en las diferentes cuentas bancarias. 

		10.		(P.E.C.C.A)		Si existe documentos físicos asociados a la solicitud de reintegro procede a estampar un sello de REINTEGRADO una vez recibido el depósito o el cheque, en el que se indique:  Número y fecha de del depósito o cheque recibido. 

		11.		(P.E.C.C.A)		Si el reintegro se realizó mediante cheque, cambia el cheque y lo registra en el libro oficial de control de efectivo de la Caja Chica, en caso de recibirse el depósito mediante transferencia a la Cuenta Corriente, debe igualmente registrarlo en el libro de control de los movimientos de la cuenta Bancaria.

Nota: En caso de contar con Libros electrónicos deberán consignar como referencia el “código único de movimiento” o “número de línea” en el documento físico.

		12.		(P.E.C.C.A)		Archiva los documentos soporte del reintegro, los que deberán permanecer debidamente custodiados por la persona que la jefatura designe.

		Actividad No. 12: Arqueo de la Caja Chica Auxiliar y conciliaciones de la cuenta bancaria y tarjeta de compras institucionales, en los casos de contar con cuenta bancaria y tarjeta de compras.                                                                               



		OFICINA RESPONSABLE: Administración Regional o Despacho Judicial. 



		PASO                           RESPONSABLE                         DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

		1.		(P.E.C.C.A)		Mensualmente cuenta los billetes y monedas que se encuentran en la caja metálica y consigna las sumas existentes en la plantilla de arqueo.

Verifica que el saldo final del libro para el registro de los movimientos de efectivo coincida con la sumatoria del efectivo en caja metálica. 

		2.		(P.E.C.C.A)		En un plazo no mayor a tres días hábiles posteriores al cierre del mes, realiza la conciliación bancaria de la cuenta corriente y tarjeta de compras institucionales (en caso de contar con esta) (Ver anexo 1).

De corresponder a la conciliación de la cuenta bancaria: 
•	Deberá consultar en la plataforma de BCR Comercial el saldo de la cuenta bancaria.
•	Comparar los movimientos registrados en el libro electrónico con los movimientos reflejados en el Estado de cuenta del Banco.
•	Registrar en la conciliación los saldos y anexos.
•	De determinarse diferencias deben ser reflejadas en los diferentes anexos de la conciliación según corresponde.

De corresponder a la conciliación de la tarjeta de compras institucionales:
Se deberá realizar conforme se describe en la Actividad No. 10 puntos del 16 al 18.

Remitir para revisión y aprobación a la persona Responsable de la Caja Chica Auxiliar.


		3.		(P.E.C.C.A)		Realiza un arqueo a la Caja Chica auxiliar el último día hábil de cada mes, en el arqueo debe incluir:
•	Monto del Efectivo.
•	 Saldo en Libros, debidamente conciliado de la cuenta bancaria.
•	Saldo en libros de la tarjeta de compras institucionales (debidamente conciliado)
•	Facturas comerciales pagadas, anticipos, liquidaciones, comprobantes de pagos, pendientes de reintegrar.
•	Solicitudes de reintegro en trámite por parte del Departamento Financiero Contable o por parte de la Administración Regional (Anexo N°2).

		4.		(P.E.C.C.A)		Si en el ejercicio realizado en el paso anterior el resultado aritmético difiere con el monto total asignada a la Caja Chica procede a:
De corresponder a un faltante:
Cubre en forma inmediata el importe con recursos personales, dejando constancia mediante un recibo de dinero el monto cubierto.

De corresponder a un sobrante[9]:
Deposita en la cuenta 001-0020192-8, “Contaduría Judicial”, que se mantiene en el Banco de Costa Rica, el importe respectivo.   Comunica al Departamento Financiero Contable el depósito realizado y el concepto respectivo para que se proceda con el registro contable.

		5.		(P.E.C.C.A)		En un plazo no mayor a tres días hábiles posteriores al cierre del mes redacta un informe dirigido al Departamento Financiero Contable sobre los resultados obtenidos y lo firma.

		6.		(P.E.C.C.A)		Traslada el informe al superior inmediato para el visto bueno respectivo.

		7.		(A.R) ó (J.O.J)		Verifica la información y firma el informe. Lo traslada al encargado de la Caja Chica.

		8.		(P.E.C.C.A)		Remite el informe al Departamento Financiero Contable, con copia a la Administración Regional y a la Auditoría Judicial, a más tardar el tercer día hábil del mes siguiente. En dicho informe debe adjuntar los siguientes documentos:

•	Conciliación Bancaria en caso de mantener los recursos en una cuenta corriente.

•	Conciliación de la tarjeta de compras institucional para las Cajas Chicas que tienen ese medio de pago.

•	Copia escaneada del último folio de los libros de efectivo, cuenta corriente y tarjetas de compras institucionales, última página de los movimientos de la cuenta bancaria donde se evidencie el saldo y última página de los movimientos del estado de cuenta bancario de la tarjeta de compras institucionales, en caso de poseer una, a fin de corroborar los saldos que se indican en el arqueo.

•	Adjuntar en anexos el detalle de los documentos que se encuentran pendientes de reintegrar por el Departamento Financiero Contable y aquellos que aún no han sido remitidos para reintegro.



		[9] Ente caso debe excluirse el importe de los ingresos por intereses sobre el saldo de la cuenta corriente.



										[2]

		Actividad No. 13: Cambio del responsable de la caja chica y encargado de operar el fondo.



		OFICINA RESPONSABLE: Administración Regional o Despacho Judicial. 



		PASO                           RESPONSABLE                         DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

		1.		(P.E.C.C.A)		Realiza un arqueo de caja en presencia de la persona que la recibe y del superior inmediato, conforme lo indica la Actividad No. 12 de este manual en los pasos del 1 al 8. 

Realiza un cierre en los libros físicos con firma del encargado que entrega la caja. 

		2.		(P.E.C.C.A)		Realiza un informe de los resultados dirigido al Departamento Financiero Contable, con copia a la Administración Regional y a la Auditoría Judicial, consignando las firmas de las personas presentes en el arqueo.

		3.		(P.E.C.C.A)		Hace entrega de la documentación y caja metálica a la persona designada.

		4.		(P.E.C.C.A)		Gestiona ante la Agencia del Banco de Costa Rica, el cambio de firmas a partir de ese momento.

Para inclusiones o exclusiones de firmas de Autorizados en Cuentas Corrientes, la Administración remitirá un correo electrónico al Banco de Costa Rica, consignando los cambios a realizar (con nombre completo y número de cédula de las personas que van a participar en el cambio). 

Enviada la información, el Banco de Costa Rica estará suministrando los formularios completos, para que sean firmados y sellados antes de la presentación física ante el banco.

De contar con tarjeta de compras deberá de igual forma comunicar al Banco de Costa Rica, mediante correo electrónico para la exclusión e inclusión de las personas titulares y responsables que correspondan.

		Actividad No. 14: Cierre de una Caja Chica                                                               



		OFICINA RESPONSABLE: Administración Regional o Despacho Judicial. 



		PASO                           RESPONSABLE                         DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

		1.		(A.R)		Remite a la Dirección Ejecutiva mediante oficio la solicitud con la recomendación de cierre de la Caja Chica Auxiliar.

		2.		(D.E)		Procede a autorizar el cierre de la Caja Chica Auxiliar, mediante resolución administrativa, la cual le copia al Departamento Financiero Contable y a la Auditoria Judicial.

		3.		(A.R) y (P.E.C.C.A)		Realiza el cierre de la Caja Chica Auxiliar, dejando constancia en el arqueo de la cuenta, a través de un acta.

		4.		(P.E.C.C.A)		Realiza el depósito en la cuenta 001-0000179-1 Caja Chica General, el monto total asignado a la Caja Chica Auxiliar, dejando constancia en el arqueo. 

		5.		(P.E.C.C.A)		Realiza el cierre de todos los libros contables físicos y electrónicos asociados a la caja chica auxiliar y los remite a la Auditoria Judicial para el cierre definitivo de los mismos. Los libros electrónicos el cierre se realiza mediante el Sistema Contable.

Remite a la Proveeduría Judicial la caja metálica.

Los libros físicos legalizados después de su cierre deberán conservarse por la Oficina respectiva, en un lugar de fácil localización, durante el tiempo que establezca la normativa institucional.

		6.		(P.E.C.C.G)		Verifica y registra en el Libro Contable de la cuenta 001-0000179-1 Caja Chica General del Sistema Contable, el depósito realizado por el responsable de la Caja Chica Auxiliar.

Realiza el cierre de la Caja Chica Auxiliar en la pantalla de Mantenimientos de Cajas Chicas del Sistema Siga PJ – Caja Chica.

Excluye el registro perteneciente a la Caja Chica Auxiliar cerrada del anexo 1-B Subcajas Chicas.  

		Actividad No. 15: Anulación de un proceso de pago, mediante cheque o efectivo, cuyos documentos no han sido reintegrados.



		OFICINA RESPONSABLE: Administración Regional, Despacho Judicial. 



		PASO                 RESPONSABLE                DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

		1.		(P.E.C.C.A)		Si se determina un sobrante de dinero producto de un proceso de pago, mediante cheque o efectivo, cuyos documentos no han sido reintegrados, anota el monto como un ingreso en el libro contable de la Caja Chica Auxiliar, indicando que se trata de una anulación.

Consigna sello de anulado, en caso de que el pago se realizara mediante cheque.

		2.		(P.E.C.C.A)		Anula la documentación que lo sustenta, si la erogación es improcedente.

		3.		(P.E.C.C.A)		Efectúa la reversión presupuestaria. 

		Actividad No. 16:  Reintegro a la Cuenta  20192-8 por anulación de un proceso de pago, mediante cheque o efectivo, cuyos documentos han sido reintegrados.



		OFICINA RESPONSABLE: Administración Regional, Despacho Judicial. 



		PASO                 RESPONSABLE                      DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

		1.		(P.E.C.C.A)		Si se determina un sobrante de dinero producto de proceso de pago mediante cheque o efectivo, cuyos documentos han sido reintegrados, anota su monto como un ingreso en el libro contable de la Caja Chica Auxiliar, indicando que se trata de una reversión.  Si es cheque, debe estamparse el sello “Anulado” en original y copias.

		2.		(P.E.C.C.A)		Reintegra los recursos a la Contaduría Judicial, mediante depósito a la Cuenta Bancaria  No.20192-8 “Contaduría Judicial”, elaborándose el “depósito bancario judicial” con el concepto claramente detallado. 

Remite copia de la gestión al Departamento Financiero Contable, la cual debe incluir el número de cheque, fecha, beneficiario, número de cédula, monto, concepto.





		Detalle de Nomenclaturas

		DESCRIPCIÓN				Nomenclatura

		Administración Regional y   Persona encargada de la Caja Chica Auxiliar				(A.R) y (P.E.C.C.A)

		Administración Regional y
Persona encargada de la Caja Chica Auxiliar				(A.R) y (P.E.C.C.A)

		Administrador (a) Regional				(A.R)

		Administrador (a) Regional o jefatura de la oficina Judicial y BCR				(A.R) ó (J.O.J) y BCR

		Administrador (a) Regional o jefatura de la oficina Judicial.				(A.R) ó (J.O.J)

		Auditoria Judicial				(A. J)

		Coordinador (a) de la Unidad de Pagos Menores del Subproceso de Egresos, Macroproceso Financiero Contable.				(C.U.P.M. FICO)

		Dirección Ejecutiva				(D.E)

		Jefatura de la oficina Judicial				(J.O.J)

		Jefatura de la oficina Judicial o persona servidora judicial				(J.O.J) ó (P.S.J)

		Jefatura inmediata 				(J.I)

		Persona compradora dueña de la tarjeta de compras institucional				(P.C.T.C.I)

		Persona compradora dueña de la tarjeta de compras institucional de la Proveeduría Judicial.				(P.D.TC.P.J)

		Persona Coordinadora de la Administración Regional, o persona encargada de brindar la aprobación final para pago				(P.C.A.R) ó (P.E.A.F)

		Persona coordinadora de la Unidad de Pagos Menores y Jefatura del Subproceso de Egresos, Macroproceso Financiero Contable				(P.C.U.P.M.J.. FICO)

		Persona encargada de la Caja Chica Auxiliar 				(P.E.C.C.A)

		Persona encargada de la Caja Chica Auxiliar o persona que asignada				(P.E.C.C.A) ó (P.A)

		Persona encargada de la Caja Chica General				(P.E.C.C.G)

		Persona encargada de la emisión de pagos, del Area de Pagos, del Subproceso de Egresos, Macroproceso Financiero Contable.				 (P.E.E.P.FICO)

		Persona Jefatura del Subproceso de Egresos, Macroproceso Financiero Contable.				(P.J.S.E. FICO)

		Persona profesional de la Unidad de Emisión Pagos del Subproceso de Egresos, Macroproceso Financiero Contable.				(P.P.E.P.S.E. FICO)

		Persona Responsable de la Caja Chica Auxiliar				(P.R.C.C.A)

		Persona Responsable de la Caja Chica Auxiliar o Coordinador (a) de la Administración Regional				(P.R.C.C.A) ó (C.A.R)

		Persona servidora judicial				(P.S.J)

		Persona servidora Judicial Beneficiaria del adelanto				(P.S.J.B.A)

		Persona servidora judicial o persona interesada.				(P.S.J) ó (P.I)

		Persona técnica de la Unidad de Pagos Menores del Subproceso de Egresos, Macroproceso Financiero Contable.				(P.T.U.P.M. FICO)

		Proceso de Inversiones del Macroproceso Financiero Contable				(P.I. FICO)

		Subdirector (a) Ejecutivo (a)				(S.E)

		Unidad de Apoyo a Sistemas, Macroproceso Financiero Contable				(U.A.S.FICO)
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