PODER JUDICIAL DIRECCION EJECUTIVA

TEL. 2295-33-50 DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE Fax; 2295-33-56

SUBPROCESO DE EGRESOS
San Jose, Costa Rica

CIRCULAR 15-2015

PARA: Administraciones Regionales y Oficinas Judiciales que utilizan el

DE: Licda. Nacira Valverde Bermudez
Jefa, Macroproceso Financiero Contable
FECHA: 23 de abril de 2015

sistema informatizado Caja Chica SIGA PJ.

|
|
ASUNTO. Adjuntar documentos a las Liquidaciones/ de Gastos de Viaje y de

transporte.

El Consejo Superior de la sesion N° 26-15 celebrada el 19 de marzo de 2015,
ARTICULO XC, en la cual para lo que interesa, dispuso:

“[...] Aprobar el uso del Sistema de Caja Chica a nivel nacional y establecer su
obligatoriedad a partir del 1 de abril del 2015”

A partir de esa fecha (01 de abril del 2015), las liquidaciones electronicas sin anticipo
gue estan en estado “Aprobado por el Jefe Inmediato”, se deben tramitar en las Cajas
Chicas Auxiliares en el ambito Nacional 6 en el Departamento Financiero Contable,
segun corresponda, siendo que no se requiere la presentacion del documento fisico.

De conformidad con lo anterior, se requiere:

1. Que a los documentos tales como facturas de hospedaje, comprobantes de
pago de peaje ¢ cualquier otro documento que respalde la Liquidacion de
Gastos de Viaticos y de Transportes, se le consigne el numero de liquidacion o
formulario al que corresponden. Para lo cual se recomienda confeccionar un
sello con'la siguiente informacion:

Documento correspondiente a la Liquidacion
de Gastos de Viaje y de Transporte
No.

Fecha:

Firma del Registrador

2. Que dichos documentos, deben ser escaneados y proceder a adjuntar en el
sistema SIGA-PJ Caja Chica, siguiendo el siguiente procedimiento:

a. En las pantallas “Mant. Formularios de Viaticos y Trans. de CH Auxiliar”
(utilizado en Administraciones Regionales) y  “Mantenimiento de
Liquidacién de Viaticos y Transporte para Funcionarios y Terceros”
(utilizada en San José), se consulta la liquidacién a la cual se deben
adjuntar los documentos.
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b. El usuario que registra ingresa al link “archivos adjuntos” y se digita la
informacién requerida en pantalla, seleccionando el archivo con el
documento que se desea adjuntar (facturas, comprobantes, entre
otros.) y se presiona el botén de guardar. (ver imagenes anexas).

3. Que el Jefe inmediato de cada funcionario, al aprobar via sistema el formulario
de la liquidacion, debe verificar que las facturas y comprobantes sean
originales y cumplan con los requisitos establecidos. En caso que no se cuente
con la factura original, se debe adjuntar la declaracion jurada del funcionario,
segun lo aprobado por el Consejo Superior, en sesion N° 44-08 celebrada el 12
de junio de 2008, articulo XLIIl y comunicado en la circular N°114-2008, la cual
dispone:

“[...] para el tramite de aquellas liquidaciones de gastos de viaje en el
interior del pais, en las que por extravio y/o deterioro, no se cuente con la
factura original por concepto de hospedaje; se debe presentar
declaracién jurada y el visto bueno del Jefe del Despacho haciendo
constar que aprobd la gira o diligencia y que ésta se ajusta al monto de
los servicios recibidos”.

4. Que las Cajas Chicas Auxiliares y el Macroproceso Financiero Contable
verificaran que los documentos adjuntos en las liquidaciones registradas en ei
sistema, cuenten con el sello antes indicado para evitar que se puedan utilizar
en otra liquidacion.

5. Los documentos originales “facturas y comprobantes” deberan ser custodiados
por la oficina a la que pertenece el funcionario, de forma que este accesible
para facilitar la verificacién de los 6rganos Administrativos y de Fiscalizacion
Superior, que asi lo requieran.
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Imagenes Anexas

Mant. Formularios de Viaticos y Trans. de CH Auxiliar

Pericdo presupuestario: iy
« o g e f ROODBIFIIS formate vilido: #EEGEEH SE6H
Tipo de formmdario: Sk ;é‘:};éal—%;"
Indicador de compromiso no Inactive % %
devengado:
Honto a cancelar &t bonefidario: R m““h?,‘fsom
fecha de reqisten: [l romate vilklo: serea/sews
#otivo def viaje: TRASLADD PERSONAL JUZGADD MIATO A SARAPIGUT
tocabidad o pais visitado: [SARAPIGUL

Fecha invicko de Lr gira:

Yecha final de b giea:

Tipe de benehciario:

Tipn de dentificackon:

e _ i
Perraide prisspuestano: o O o
Comseoutive qemass de ta Squktacio:

Mimers fisko de b Byukdaciia:

Formaato vibda: peeesss sowe

Clase dhe Jyikdaciin: Con hitiine e

Vo de Bgukdaciin: Wbt 5l s -

Endicardor de Compromsi o Bositictn. 5 g
e

Samatorks de fs Buidacooes:

Ftigrnr o Fedcn ded recita de
dnrndachi 5

Foeha del picba de devolsiin

Hoote del e die deviokibbin

#anke o dewndier poe parts ded
fumshmsnsia;

Monto o cacetae il bienefica o

P

Tischa e regotro: BT :ﬁ fommsto vildo: #6] RefEres
_ Fecha ded docwment o: N— TGS L PO rommaro sidivies w7 e seee

i Intraned foet Winde sistedde deuiitivade e BERN -
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Mantenimiento de Archivos Adjuntos

Codigo archive adjunte:

e

Tipo de archive adjunta: Skt Fiica sl 2

Descripaion del archiva: [ TR T G|

Archive a cargar: [E e PublicsFoctires: s sempie Pickures T aliptypg. [ Exammnar |
Hombre: fisico ardiivo: B ; ; B ]

Fecha de Mchusin e

Usuario [eOf BT eampe: | [LORBELOEIOS aGE CapGs SoLAliG ]
Verificar fiema digitat S i -

thservacones:
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