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Tel. 2295-3354 MACROPROCESO FINANCIERQ CONTABLE San José, Costa Rica
Fax. 2295-3356 Subproceso de Egresos
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De: M.B.A, Carlos Manuel Hidalgo Vargas g T s
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Para: Encargados y Responsables de Cajas Chicas Auxiliares. : \'z_:,_“_’?; K e
- |
Asunto: Eliminar el envio del oficio con las solicitudes de Reintégro de las Caja%; Chicas
Aucxiliares, ' !

Para el tramite de los reintegros a las Cajas Chicas Auxiliares en el ambito nacional, se
informa que, a partir del 01 de setiembre de 20186, se autoriz6 con oficio No. 4088-DE-
2018, eliminar el envio via correo electronico al Macroproceso Financiero Contable, de los
oficios con la solicitud de reintegro para las Cajas Chicas Auxiliares, siendo que estos

seran diligenciados en el momento que cuenien con las aprobaciones correspondientes,
via SIGA-PJ Caja Chica.

De conformidad con lo anterior, el procedimiento se mantiene de la siguiente forma:

1. El “Encargado de la Caja Chica Auxiliar”, registra en el SIGA-PJ, los documentos
debidamente cancelados, que cuentan con contenido presupuestario y genera via
sistema una solicitud de reintegro.
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2. La solicitud es aprobada electrénicamente en el SIGA-PJ, por el “Responsable de

la Caja Chica Auxiliar”.

3. El Macroproceso Financiero Contable verifica en el SIGA-PJ, las sb!icitu,des de
reintegro que se encuentren aprobadas por e! Responsable de la Cajd Chica
Auxiliar y procede con la gestidn respectiva, en los plazos establecidos.
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4. El Encargado y el Responsable de la Caja Chica Auxiliar, deben velar por la
aprobacion oportuna, via sistema, de las solicitudes, con el fin de no atrasar los
pagos.
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