CIRCULAR   06- 2008

PARA:
Encargados de las Cajas Chicas Auxiliares y administradores de las                                                                                   Unidades, Subunidades y Oficinas  Administrativas  Regionales del país.

DE:

M.B.A.  Walter Jiménez Sorio

                        Jefe  Departamento Financiero Contable 

FECHA:
 10  de Marzo  del 2008

ASUNTO:
 Aspectos a considerar en los documentos que se presentan para trámite de pago por medio  de la Caja Chica.

_______________________________________________________________________

Con el propósito  de dar cumplimiento a las recomendaciones emitidas por la Auditoría Judicial en el informe sobre el  estudio realizado en el mes de julio del año 2007  por la Sección de Auditoría Financiera al Fondo de Caja Chica General, de la manera más atenta se les solicita:

1. Verificar que todo tiquete de caja que se presente para pago por medio de la Caja Chica este  acompañado de una factura comercial debidamente timbrada o con la dispensa respectiva  y  a nombre del Poder Judicial.

2. Consignar en las facturas comerciales que se presentan para trámite de pago  el detalle del gasto efectuado en cantidad y precio,  con la finalidad de verificar la razonabilidad de las erogaciones.

3. Además velar por la presentación oportuna de los arqueos mensuales realizados a los fondos asignados a las Cajas Chicas auxiliares de sus respectivos despachos.

c.c  Auditoría Judicial

    Dirección Ejecutiva.

   Circulares xcs-2008.

CIRCULAR  N ° 22 -2007

   PARA:  
Responsables y encargados de las Cajas Chicas Auxiliares  asignadas a las  Unidades y Subunidades  Administrativas Regionales  y  oficinas judiciales del país.

DE:  
Walter Jiménez Sorio, Jefe Departamento Financiero Contable.

 ASUNTO:  
Solicitudes  de reintegro  electrónicas de las Cajas Chicas Auxiliares.

[image: image1.wmf]FECHA:  
24 de agosto de 2007

Con el propósito de brindar un servicio oportuno, respecto a las solicitudes de reintegro, que remiten de forma electrónica las Unidades y Subunidades Administrativas Regionales y las oficinas judiciales del país donde existe asignada una caja chica auxiliar y que realizan el trámite de reintegro bajo  esa modalidad,  se les  solicita a los responsables y encargados  del manejo de las mismas que  previo a remitir el archivo electrónico, se verifique que la solicitud cumple con  todas las especificaciones en cuanto a contenido presupuestario, asignación de códigos de oficina  y demás aspectos relacionados con el pago por medio  de la misma, ( información que pueden verificar en la siguiente dirección http://intranet/financiero/reservas/ ).   Lo anterior a  fin de evitar  ajustes, exclusiones y devoluciones  de documentos.

De recibirse la solicitud  de forma correcta a más tardar a las 9.00 a m,   se estará  realizando el  crédito a la cuenta correspondiente el día hábil siguiente en horas de la tarde.  Las solicitudes recibidas posterior a la hora indicada  se tramitarán  al segundo día hábil de igual forma en horas de la tarde.  Para los casos en los que se deba realizar  ajustes  o exclusiones de documentos contenidos en la solicitud de reintegro debido a la falta de contenido ó asignación incorrecta de códigos de oficina  el trámite  se realizará fuera del plazo indicado por la diferencia de la solicitud.

c:   Diligencias

      Archivo

CIRCULAR N° 2  -2007

   PARA:  
Responsables de recibir bienes o servicios por medio de Caja Chica, Fondo Rotatorio y pagos mayores.

DE:  
Walter Jiménez Sorio, Jefe Departamento Financiero Contable

 ASUNTO:  
Requisitos de las facturas por concepto de adquisición de bienes y servicios  brindados al Poder Judicial.

FECHA:  
24 de enero de 2007

Por así recomendarlo la Auditoría Judicial y el Ministerio de Hacienda en el trámite de facturas   se  solicita:

1- Velar porque  que en  las facturas comerciales presentadas para trámite de pago por medio de la Caja Chica, el Fondo Rotatorio y pagos mayores  se  consigne el recibido conforme de los bienes y servicios, indicando como mínimo la fecha, nombre completo, número de cédula y la firma del funcionario responsable del recibido a satisfacción,

En ese sentido, se hace saber lo resuelto por el Consejo Superior en sesión celebrada el 28 de julio del 2005, artículo XLVII, que en lo que interesa literalmente dice:

“...en las facturas comerciales cuyo recibido a satisfacción corresponda ..., se consigne en el ”recibido por”, la firma, fecha, número de cédula y nombre completo del funcionario encargado de recibir a satisfacción los bienes y servicios.”

2-  En las facturas comerciales por concepto de adquisición de bienes y servicios se debe especificar en el detalle,  el tipo de compra ( artículo  o servicio) , la cantidad  y el precio unitario de la mercadería adquirida, lo anterior con la finalidad de dar cumplimiento a las directrices emitidas por el Ministerio de Hacienda en cuanto a las características de las facturas comerciales.

3- De conformidad con lo acordado por la Corte Plena en sesión N° 04-06 del trece de marzo del 2006, artículo XVII, así como circular N° 184-2005 de la Secretaría General de la Corte, se debe presentar   la información relacionada a la cuenta cliente con cualesquiera entidad del sistema bancario nacional, para realizar el pago correspondiente a los bienes o servicios brindados; además  se requiere el  documento emitido por dicha entidad  haciendo constar el número de cuenta cliente y el beneficiario de la misma. 

Por último se debe indicar que a partir del 1° de febrero próximo no se recibirán  ni dará trámite a los documentos que no contengan los requisitos anteriormente indicados.

Circulares/ XCS

c:   Diligencias

      Archivo
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