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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CAJAS CHICAS AUXILIARES

	Procedimiento No. 1 :  Apertura de la Caja Chica Auxiliar                                                                     

OFICINA RESPONSABLE:  Departamento Financiero Contable, Unidad o Subunidad Administrativa Regional, Despacho Judicial (
)  

PASO                 RESPONSABLE                      DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	1.
	Jefe de la Oficina Judicial
	Solicita a la Dirección Ejecutiva mediante oficio
, la creación de la Caja Chica Auxiliar, justificando adecuadamente las necesidades de la misma. Además  solicita los documentos necesarios para la apertura y funcionamiento de la caja.



	2.
	Subdirector Ejecutivo
	Estudia la solicitud, en caso de proceder autoriza la apertura de la Caja Chica Auxiliar, remite Resolución al Departamento Financiero Contable,  con copia a la oficina respectiva. En caso que no se autorice emitirá un oficio a la Unidad, Sub-Unidad Administrativa u oficina solicitante denegando la solicitud. 

	3.
	Encargado del Area de Gestión de Pagos

(EAGP)
	Recibe copia de la resolución y procede a la creación de la Caja Chica Auxiliar.

	4.
	E.A.G.P.
	Emite el cheque o la Transferencia Electrónica de Fondos ( T.E.F.) a favor del responsable de la Caja Chica Auxiliar y lo envía al despacho. También se le remite a la dependencia una Caja Metálica de Seguridad y el libro(s) oficiales de control de Efectivo o Cuenta Corriente legalizados por la Auditoría Judicial.




	Procedimiento No. 1 :  Apertura de la Caja Chica Auxiliar                                                                     

OFICINA RESPONSABLE:  Departamento Financiero Contable, Unidad o Subunidad Administrativa Regional, Despacho Judicial (
)  

PASO                 RESPONSABLE                      DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	5.


	Administrador Regional ó Jefe de Oficina (
)

(AR) ó (JOF)
	Recibe el cheque(
) o la T.E.F. y demás documentos y los traslada al encargado de la Caja Chica Auxiliar (en caso de delegarla a un subalterno inmediato) entregándole el libro (s) y la Caja Metálica de Seguridad.

Si  la suma asignada supera los ¢200.000,00(
), procede de la siguiente forma: 

Abre una cuenta corriente a favor de la Oficina Judicial en el Banco seleccionado, en el cual se registrarán tres firmas autorizadas, que serán Jefe de Oficina,  subalterno inmediato, los que firmarán en forma mancomunada. En ausencia de alguno de éstos firmará la tercera persona designada por el Jefe de Oficina, en forma mancomunada.  




	Procedimiento No. 1 :  Apertura de la Caja Chica Auxiliar                                                                     

OFICINA RESPONSABLE:  Departamento Financiero Contable, Unidad o Subunidad Administrativa Regional, Despacho Judicial (
)  

PASO                 RESPONSABLE                      DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	6.
	E.C.C.
	Retira mediante cheque hasta el 10% del fondo autorizado para hacer frente en efectivo a gastos menores y registra este monto en el libro oficial de la Cuenta Corriente (salida) y en el registro del efectivo (ingreso)

Se exceptúan aquellas subcajas chicas auxiliares
 que superen los ¢200.000.00 y que se utilicen exclusivamente para el pago de viáticos,  por lo que se podrá mantener en efectivo la totalidad del fondo y la 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"



	7.


	E.C.C.
	Deposita el efectivo y el talonario de cheques de la cuenta corriente en la Caja Metálica de Seguridad, a la cual sólo el responsable o encargado tendrá acceso. Esta caja se debe mantener en un lugar seguro.


	Procedimiento No. 2 : Registro en los Libros Oficiales de la Caja Chica Auxiliar                           

OFICINA RESPONSABLE: Departamento Financiero Contable, Unidad o Subunidad Administrativa Regional, Despacho Judicial. 

PASO                 RESPONSABLE                      DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	1.
	E.C.C.
	Realiza la apertura del libro, procediendo anotar el mes de inicio del fondo, en la parte central del segundo folio(
). 

	2.
	E.C.C.
	Registra cronológicamente, cada una de las operaciones que se originan en la Caja Chica, según el siguiente detalle:

· Día (día del mes en que se ejecuta la operación)

· Concepto (incluye el beneficiario, una breve justificación del gasto o ingreso de dinero y, el número de factura y casa comercial, número del anticipo del viático o, número del cheque emitido por el encargado del fondo contra la cuenta abierta para la Caja Chica, sino se tiene cuenta corriente los números de cheques que envía el Departamento Financiero Contable).

· Ingresos ( dinero en efectivo que ingresa a la caja metálica de seguridad debido a reintegros de la cuenta corriente a la caja en efectivo o a devoluciones que hacen los usuarios en casos de adelantos de efectivo superiores al gasto realizado). 

· Egresos (salidas de dinero, para realizar pagos). 

· Saldo (la diferencia entre los ingresos y los egresos), cada vez que se lleve a cabo un ingreso o egreso, se debe afectar esta columna, indicando el saldo adecuado. (
)


	Procedimiento No. 2 : Registro en los Libros Oficiales de la Caja Chica Auxiliar                           

OFICINA RESPONSABLE: Departamento Financiero Contable, Unidad o Subunidad Administrativa Regional, Despacho Judicial. 

PASO                 RESPONSABLE                      DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	3.
	E.C.C.
	En caso de errores en el registro, procede de la siguiente forma:

Realiza el ajuste, indicando en el detalle que se trata de una reversión, para lo cual consigna el número de folio y de renglón. El monto que fue anotado en el asiento incorrecto se repite en la partida contraria (sí en el asiento se registró un ingreso se anota un egreso y viceversa).



	4.
	E.C.C.
	Registra nuevamente la transacción en forma correcta.



	5.
	E.C.C.
	Realiza el cierre mensual, el cual consiste en adicionarle al saldo inicial del mes, la sumatoria de la columna de ingresos, sumatoria de la columna de egresos; agregar a la columna donde se indica el saldo de ingresos, el saldo final.  Estas sumatorias deben dar Sumas Iguales. Caso contrario, revisa los registros contra los documentos soporte, traza doble línea para indicar el corte y consigna su firma.  




	Procedimiento No. 3 : Anticipo de gastos para la adquisición de bienes y servicios                   

OFICINA RESPONSABLE: Departamento Financiero Contable, Unidad o Subunidad Administrativa Regional, Despacho Judicial. 

PASO                 RESPONSABLE                      DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	1.
	Jefe de la Oficina Judicial o Servidor
	Solicita a través de oficio un bien o servicio (
)



	2.
	E.A.G.P.,A.R. ó J.OF.
	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°6 del procedimiento “Apertura de la Caja Chica Auxiliar”. Si fuera indispensable hacer un gasto mayor, debe solicitar autorización a la Dirección Ejecutiva.  

	3.
	E.A.G.P., A.R. ó J.OF.
	Concede el visto bueno y traslada al Encargado de la Caja Chica siempre que el gasto sea procedente.

	4.
	E.C.C.


	Consigna en el oficio de solicitud, la numeración consecutiva y la fecha.


Si el desembolso se hace en efectivo procede a:

	5.
	E.C.C.
	Entrega el dinero en efectivo, y solicita al beneficiario la firma en el  Recibo, confeccionado para tal efecto.  



	6.
	E.C.C.
	Registra en el libro oficial correspondiente, la salida respectiva.



	7.
	E.C.C.
	Mantiene en el control de anticipos, el oficio de solicitud y copia del recibo debidamente firmado  en forma temporal hasta su liquidación.


Si el desembolso se hace mediante cheque se procede a:

	Procedimiento No. 3 : Anticipo de gastos para la adquisición de bienes y servicios                   

OFICINA RESPONSABLE: Departamento Financiero Contable, Unidad o Subunidad Administrativa Regional, Despacho Judicial. 

PASO                 RESPONSABLE                      DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	8.
	E.C.C.
	Confecciona el cheque  (con el detalle descrito en el procedimiento anterior), lo adjunta al anticipo   y lo traslada  a los responsables de firmar.



	9.
	E.A.G.P, A.R.,  ó J.OF.
	Firma el cheque y lo devuelve al encargado de la Caja Chica.

	10.
	E.C.C.
	Registra el cheque en el libro oficial de control de la cuenta corriente.

	11.
	E.C.C.
	Entrega el cheque al solicitante contra firma en la copia del cheque y la archiva en el consecutivo de cheques que se mantiene en la oficina.



	12.
	E.C.C.
	Mantiene en el control de anticipos, el oficio de solicitud, en forma temporal hasta su liquidación.




	Procedimiento No. 4 :  Incumplimiento dentro del plazo establecido para la liquidación de anticipos.                              

OFICINA RESPONSABLE: Departamento Financiero Contable, Unidad o Subunidad Administrativa Regional, Despacho Judicial (
)  

Si el servidor no liquida dentro del plazo establecido en el Art. 13 del Reglamento de Cajas Chicas auxiliares, procede:

PASO                 RESPONSABLE                DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	1.
	E.C.C.
	Con base en el control de anticipos, determina los que no han sido liquidados en el plazo establecido.



	2.
	E.C.C.
	Comunica al servidor a través de oficio, el incumplimiento de la liquidación del anticipo con copia al superior inmediato, con el fin de que proceda a la presentación de la liquidación o en su defecto a reintegrar el monto adelantado en forma inmediata.

	3.
	E.C.C.
	Comunica a la Dirección Ejecutiva, mediante oficio, si no se recibe la liquidación o devolución del dinero.




	Procedimiento No. 5 : Cancelación de gastos por adquisición de bienes y servicios (sin anticipo)       

OFICINA RESPONSABLE: Departamento Financiero Contable, Unidad o Subunidad Administrativa Regional, Despacho Judicial. 

PASO                 RESPONSABLE                      DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	1.
	Servidor o interesado
	Presenta las facturas sujetas de cobro al encargado de la Caja Chica.

	2.
	E.C.C.
	a- Revisa las facturas de conformidad con lo estipulado en el Reglamento, las cuales deben reunir los siguientes requisitos: confeccionada en original a nombre del 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 y el sello respectivo.

b- Verifica que contenga el sello de cancelado, firma y número de cédula jurídica de la casa comercial proveedora, de la persona que suministra el bien o  servicio prestado, y el número de activo cuando se trata de una reparación.

c- Revisa que las facturas no contengan 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 que cuenten con una dispensa de timbraje, adjunten el documento respectivo.




	Procedimiento No. 5 : Cancelación de gastos por adquisición de bienes y servicios (sin anticipo)       

OFICINA RESPONSABLE: Departamento Financiero Contable, Unidad o Subunidad Administrativa Regional, Despacho Judicial. 

PASO                 RESPONSABLE                      DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	3.
	E.C.C.
	Si en razón del gasto no existe factura que lo justifique y se presenta un comprobante o boleta, procede a:

Revisa que la ausencia de la factura se encuentre debidamente justificada por la Tributación Directa, según se detalla en el reglamento de Cajas Chicas, verificando lo siguiente:

· Constancia del servicio prestado.

· La firma y el número de cédula del interesado

· Visto bueno del jefe de la oficina respectiva.



	4.
	E.C.C.
	Comprueba que las sumas consignadas en la factura o comprobante de gasto no presenten errores aritméticos, y procede en el caso de que el pago sea realizado directamente a los proveedores, a efectuar la retención del impuesto sobre la renta, El monto generado (liquidación) por este concepto deberá ser depositado 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° 229090-1 denominada “Retenciones de Hacienda”. El depósito realizado a la cuenta antes citada, deberá ser remitido al Departamento vía fax, indicando “Atención Jefe de Tesorería”. 



	Procedimiento No. 5 : Cancelación de gastos por adquisición de bienes y servicios (sin anticipo)       

OFICINA RESPONSABLE: Departamento Financiero Contable, Unidad o Subunidad Administrativa Regional, Despacho Judicial. 

PASO                 RESPONSABLE                      DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	
	E.C.C.
	De igual forma, se requiere que se envíe a través de diskette o por medios electrónicos, un archivo que resuma las operaciones del monto depositado conforme a la tabla electrónica recomendada. Lo anterior, por cuanto se debe presentar ante la Dirección General de Tributación Directa un detalle pormenorizado del origen de las operaciones, según lo dispuesto en el artículo 23, indico F, párrafo último de la Ley del Impuesto sobre la Renta.”




	Procedimiento No. 5 : Cancelación de gastos por adquisición de bienes y servicios (sin anticipo)       

OFICINA RESPONSABLE: Departamento Financiero Contable, Unidad o Subunidad Administrativa Regional, Despacho Judicial. 

PASO                 RESPONSABLE                      DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	4.
	E.C.C.
	Indica en la factura a cancelar el código o subpartida presupuestaria, número de cheque  fecha de emisión del mismo (si procede), el código del Centro de Responsabilidad  y consigna su firma.



	5.
	E.A.G.P, A.R.,  ó J.OF.
	Revisa la documentación y consigna su Visto Bueno dentro del sello en el apartado “Aprobado por”
.  Si el pago se realiza con cheque,  procede a su firma. Luego devuelve la documentación y el cheque (si existe),  al encargado de la Caja Chica.



	6.
	E.C.C.
	Registra el cheque o la salida de efectivo en el libro oficial.




	Procedimiento No.  6 : Anticipos de viáticos                                              

OFICINA RESPONSABLE: Departamento Financiero Contable, Unidad o Subunidad Administrativa Regional, Despacho Judicial. 

PASO                 RESPONSABLE                      DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	1.
	Servidor Judicial
	Llena y firma el formulario diseñado con anticipación para adelanto de viáticos (Fórmula F108)
, solicita el visto bueno del jefe de la oficina y lo entrega al Encargado de Caja Chica.




Nota : Se ejecutan los pasos del 3 al 12 del procedimiento “ Anticipo de gastos para la adquisición de bienes y servicios”.

	Procedimiento No. 7 : Liquidación  de anticipos                                                               

OFICINA RESPONSABLE: Departamento Financiero Contable, Unidad o Subunidad Administrativa Regional, Despacho Judicial. 

PASO                 RESPONSABLE                      DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	1.
	Servidor Judicial
	Para liquidación de gastos de viaje procede de la siguiente forma:

Emplea la  fórmula F143 o F99, suministrando toda la información que requiere el formulario y estampa su firma en el aparte “Firma del Servidor”;. Luego lo traslada al Jefe de la Oficina, quién es el responsable de firmar en la casilla  “Autorizado por”.

Para la liquidación de otros gastos procede a:

Presenta la factura o comprobante respectivo a su superior inmediato para que le consigne el Visto Bueno. 

	2.
	E.C.C.
	Verifica que los comprobantes contengan los requisitos contemplados en los reglamentos correspondientes. 



	3.
	E.C.C.
	Comprueba que los comprobantes  no contengan errores aritméticos.

	4.
	E.C.C.
	Verifica la documentación presentada con base en el anticipo pendiente.  Si el monto de la liquidación coincide con el monto anticipado, se procede a custodiar en un archivo temporal para el posterior proceso de reintegro.  




Si el monto presentado en la factura es superior al solicitado en el anticipo:

	Procedimiento No. 7 : Liquidación  de anticipos                                                               

OFICINA RESPONSABLE: Departamento Financiero Contable, Unidad o Subunidad Administrativa Regional, Despacho Judicial. 

PASO                 RESPONSABLE                      DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	5.
	E.C.C.
	Llena el formulario para la entrega de dinero, indicando la fecha, oficina, monto girado, destino del dinero, visto bueno del jefe del despacho y un espacio para la firma del servidor que recibe el dinero.

	6.
	E.C.C.
	Entrega el ajuste que corresponde en efectivo, siempre que no supere los montos consignados del procedimiento No. 5 y el  total de la compra no excedan las sumas del artículo sexto del Reglamento de Cajas Chicas Auxiliares salvo que exista autorización de la Dirección Ejecutiva, y solicita al beneficiario la firma en el espacio de recibido según el documento elaborado para tales efectos.



	7.
	E.C.C.
	Registra en el libro oficial control de efectivo, la salida de dinero.




Si el desembolso se hace mediante cheque se procede de la siguiente manera:

	8.
	E.C.C.
	Confecciona el cheque por el ajuste, lo firma y lo traslada junto con los comprobantes al Encargado del Area de Gestión de Pagos del Departamento Financiero Contable, al Administrador Regional o Jefe de Oficina responsable de la Caja, para su firma 



	9.
	E.A.G.P, A.R. ó J.OF.
	Revisa los documentos soporte (comprobantes)  firma el cheque y los traslada al Encargado de la Caja Chica.

 

	Procedimiento No. 7 : Liquidación  de anticipos                                                               

OFICINA RESPONSABLE: Departamento Financiero Contable, Unidad o Subunidad Administrativa Regional, Despacho Judicial. 

PASO                 RESPONSABLE                      DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	10.
	E.C.C.
	Registra el cheque en el libro oficial de control de la cuenta corriente.

	11.
	E.C.C.
	Entrega el cheque al solicitante contra firma en la copia del cheque y la archiva en el consecutivo de cheques que se mantiene en la oficina.


Si el monto a liquidar es inferior al solicitado en el anticipo:

	Procedimiento No. 7 : Liquidación  de anticipos                                                               

OFICINA RESPONSABLE: Departamento Financiero Contable, Unidad o Subunidad Administrativa Regional, Despacho Judicial. 

PASO                 RESPONSABLE                      DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	12.
	Servidor Judicial
	Devuelve el dinero al Encargado de Caja Chica.

	13.
	E.C.C.
	Confecciona un recibo de  dinero, donde conste que el despacho recibe del servidor el sobrante respectivo.

	14.
	E.C.C.
	Si la subcaja chica es en efectivo registra el ingreso de forma inmediata en el Libro que se maneja para tal efecto.  Si se utiliza cuenta corriente, deposita el dinero en la caja metálica de seguridad (en caso de no poder realizar el depósito de forma inmediata) o procede a realizar el depósito de éste en la cuenta corriente respectiva, a más tardar 24 horas después de percibido.  Luego registra en libros el depósito una vez recibido.

	Procedimiento No. 7 : Liquidación  de anticipos                                                               

OFICINA RESPONSABLE: Departamento Financiero Contable, Unidad o Subunidad Administrativa Regional, Despacho Judicial. 

PASO                 RESPONSABLE                      DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	15.
	E.C.C.
	Indica en la factura a cancelar el código o subpartida presupuestaria, número de cheque, fecha de emisión del mismo, el número del Centro de Responsabilidad  y consigna su firma.

	16.
	E.C.C.
	Archiva los oficios o comprobantes de pago en un consecutivo junto con la Solicitud de Anticipo. La factura o comprobante de cobro se guarda para soporte del reintegro.




	Procedimiento No. 8 : Liquidación de viáticos sin adelanto.                                                       

OFICINA RESPONSABLE: Departamento Financiero Contable, Unidad o Subunidad Administrativa Regional, Despacho Judicial. 

PASO                 RESPONSABLE                DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	Se procede a ejecutar los pasos del 1 al 3 del procedimiento de “Liquidación de Anticipos” y del 3 al 7 del procedimiento de “Cancelación de gastos para la adquisición de bienes y servicios ( sin anticipo)  ”.




	Procedimiento No. 9 : Arqueo de la Caja Chica.                                                                               

OFICINA RESPONSABLE: Departamento Financiero Contable, Unidad o Subunidad Administrativa Regional, Despacho Judicial. 

PASO                 RESPONSABLE                DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	1.
	E.C.C.
	Realiza una conciliación bancaria de la cuenta corriente, como máximo tres días después del cierre del mes.  De no disponer del estado bancario remitido por el Banco, solicita un reporte de movimientos a la agencia de la localidad del mes a conciliar. (Ver anexo 1)

	2.
	E.C.C.
	Realiza un arqueo a la Caja Chica el último día hábil de cada mes, en el arqueo debe incluir: - Efectivo – Cheques de reintegro sin cambiar - Saldo en Libros, debidamente conciliado- Facturas pagadas, anticipos, liquidaciones, comprobantes de pagos, Solicitudes de reintegro en trámite (Anexo N°2).

	3.
	E.C.C.
	Si en el ejercicio realizado en el paso anterior el resultado aritmético difiere con el monto total asignada a la Caja Chica procede a:

Cubre en forma inmediata el importe con recursos personales,  si determina un faltante.

Deposita en la cuenta 20192-8, “Contaduría Judicial”, el importe respectivo, si determina un sobrante.
  



	4.
	E.C.C.
	Redacta un informe sobre los resultados obtenidos y lo firma, dirigido al Departamento Financiero Contable, con copia a la  Unidad o Sub-Unidad Administrativa Regional y a la Auditoría Judicial.

	5.
	E.C.C.
	Traslada el informe al superior inmediato para el visto bueno respectivo.


	Procedimiento No. 9 : Arqueo de la Caja Chica.                                                                               

OFICINA RESPONSABLE: Departamento Financiero Contable, Unidad o Subunidad Administrativa Regional, Despacho Judicial. 

PASO                 RESPONSABLE                DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	6.
	EAGP, AR, ó JOF
	Verifica la información y firma el informe. Lo traslada al encargado de la Caja Chica.

	7.
	E.C.C.
	Remite el informe a los despachos respectivos a más tardar el tercer día hábil del mes siguiente.


	Procedimiento No. 10 : Cambio del responsable de la caja chica y encargado de operar el fondo.

OFICINA RESPONSABLE: Departamento Financiero Contable, Unidad o Subunidad Administrativa Regional, Despacho Judicial. 

PASO                 RESPONSABLE                      DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	1.
	E.C.C.
	Realiza un arqueo de caja en presencia de la persona que la recibe y del superior inmediato, conforme lo indica el procedimiento “Arqueo de Caja Chica” en los pasos del 1 al 4. Además, realiza un cierre en el libro con firma del encargado que entrega la caja, según se detalló en el procedimiento “Registro en los Libros Oficiales de Caja Chica”, paso siete.



	2.
	E.C.C.
	Redacta un informe de los resultados dirigido al Departamento Financiero Contable con copia a la Unidad o Sub-Unidad Administrativa Regional y a la Auditoría, con las firmas de los presentes en el documento.

	3.
	Servidores presentes en  arqueo
	Firman el informe. 



	4.
	E.C.C.
	Hace entrega de la documentación y caja de seguridad al nuevo encargado.



	5.
	E.C.C.
	Gestiona ante la Agencia del Banco, el cambio de firmas a partir de ese momento.




	Procedimiento No. 11 : Trámite y solicitud  de reintegro de fondos                                  

OFICINA RESPONSABLE: Departamento Financiero Contable, Unidad o Subunidad Administrativa Regional, Despacho Judicial. 

PASO                 RESPONSABLE                      DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	1.
	E.C.C.
	Confecciona una solicitud de reintegro debidamente numerada y detalla la información en forma impresa, según la opción del Sistema de Caja Chica creada para tales efectos, donde incluye el detalle de cada gasto
. Traslada la documentación y diskette al jefe de oficina  para su revisión y firma.



	2.
	E.A.G.P., A.R. ó J.OF.
	Verifica la información con las facturas comerciales y aprueba con su firma en el reporte de reintegro, y lo traslada al encargado.  

En el caso de Unidades Administrativas Regionales, o aquellas que cuenten con personal técnico especializado, conforme lo indica el Art. 15 del Reglamento de Cajas Chicas Auxiliares, previamente deben estampar su firma en el apartado “Revisado y liquidado conforme del Departamento Financiero Contable” de las liquidaciones de viáticos.



	3.
	E.C.C.
	Remite mediante oficio, la solicitud de reintegro a través de los medios disponibles ( en la plataforma de servicios del Departamento Financiero Contable, vía fax o por medio de correo electrónico), conservando bajo su custodia los documentos originales en espera del depósito de reintegro.

Las oficinas judiciales  que no cuentan con personal especializado en materia financiero – presupuestaria deben adjuntar a la solicitud los documentos originales.

En el caso de las oficinas que remitan la solicitud en forma electrónica, deberá quedar como constancia las confirmaciones de entrega y lectura del correo por parte del receptor, las cuales deberán de archivarse junto con el oficio de la solicitud del reintegro y los documentos soporte.


	Procedimiento No. 11 : Trámite y solicitud  de reintegro de fondos.                                  

OFICINA RESPONSABLE: Departamento Financiero Contable, Unidad o Subunidad Administrativa Regional, Despacho Judicial. 

PASO                 RESPONSABLE                      DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	4.
	E.C.C.
	Estampa un sello de REINTEGRADO una vez recibido el depósito que consigne:  Número y fecha de recibo del depósito.  

Archiva los documentos soporte del reintegro, los que deberán permanecer debidamente custodiados  por la persona que el jefe designe.



	5.
	JST, AR ó JOF
	Si el despacho judicial mantiene cuenta corriente para la caja chica, procede a: 

Gira el cheque o la transferencia a favor de ésta, caso contrario, a nombre del encargado de Caja Chica, por el monto solicitado.



	6.
	Encargado de Caja Chica General.

(E.C.CH.G)
	Remite al día hábil siguiente vía fax u otro medio electrónico, copia del resultado de la transferencia, cuando esto haya sido el mecanismo de reintegro.



	7.
	E.C.C.
	Cambia o deposita el cheque y registra el depósito en el libro oficial de control de la Cuenta Corriente.



	8.
	E.C.C.
	Archiva conjuntamente la solicitud de reintegro con una fotocopia del cheque o T.E.F. del reintegro.


	Procedimiento No. 12 : Cierre de una Caja Chica                                                               

OFICINA RESPONSABLE: Departamento Financiero Contable, Unidad o Subunidad Administrativa Regional, Despacho Judicial. 

PASO            RESPONSABLE               DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	1.
	Administrador Regional
	Emite recomendación a la Dirección Ejecutiva, con copia al Departamento Financiero Contable, para que se proceda al cierre de la Caja Chica Auxiliar.



	2.
	Subdirector Ejecutivo
	Emite resolución autorizando el cierre de la Caja Chica



	3.
	A.R., E.A.G.P.
	Cierra la Caja Chica Auxiliar, dejando constancia en  el arqueo de la cuenta a través de una acta.

	4.
	E.C.C.
	Envía al Encargado de la Caja Chica General los libros debidamente cerrados, documentos, registros y el saldo de la Caja Chica Auxiliar, ya sea en efectivo o cheque.



	5.
	E.C.CH.G.
	Extiende un recibo por el dinero y la documentación percibidos del responsable de la Caja Chica Auxiliar, y lo comunica a la Dirección Ejecutiva con copia a la Auditoría Judicial.



	6
	E.C.CH.G.
	Reintegra los documentos a la Caja Chica General.

Deposita en la cuenta corriente de la Caja Chica General, el saldo de la cuenta corriente o el efectivo de la subcaja chica




	                                                                                                                                                             Procedimiento No. 13 : Anulación de un proceso de pago, mediante cheque o efectivo, cuyos documentos  no han sido reintegrados.

OFICINA RESPONSABLE: Departamento Financiero Contable, Unidad o Subunidad Administrativa Regional, Despacho Judicial. 

PASO                 RESPONSABLE                DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	1.
	E.C.C.
	Anota el monto como un ingreso en el libro de caja, indicando que se trata de una anulación.

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



	2.
	E.C.C.
	Anula la documentación que lo sustenta, si la erogación es improcedente.



	3.
	E.C.C.
	Efectúa la reversión presupuestaria. 




	Procedimiento No. 14 :  Reintegro a la Cuenta 20192-8 por anulación de un proceso de pago, mediante cheque o efectivo, cuyos documentos  han sido reintegrados.

OFICINA RESPONSABLE: Departamento Financiero Contable, Unidad o Subunidad Administrativa Regional, Despacho Judicial. 

PASO                 RESPONSABLE                      DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	1.
	E.C.C.
	Anota su monto como un ingreso en el libro de caja, indicando que se trata de una reversión.  Si es cheque, debe estamparse el sello “Anulado” en original y copias.



	2.
	E.C.C.
	Reintegra los recursos a la cuenta 20192-8, mediante depósito a la Cuenta 20192-8 “ Contaduría Judicial ”, elaborándose el “ depósito judicial ” con el concepto claramente detallado. 

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




ANEXO No. 1

ARQUEO DE CAJA CHICA AUXILIAR

NOMBRE DE LA OFICINA:








ARQUEO MENSUAL DE CAJA CHICA AL






Monto total autorizado para la Caja Chica


¢





En billetes de

¢ 10.000,00




En billetes de

¢   5.000,00





En billetes de

¢   2.000,00




En billetes de

¢   1.000,00





En billetes de

¢      500,00





En billetes de

¢     100,00





En billetes de

¢       50,00





En billetes de

¢         5,00





En monedas de

¢     100,00





En monedas de

¢       50,00





En monedas de

¢       20,00





En monedas de

¢       10,00





En monedas de

¢         5.00





En monedas de

¢         2.00





TOTAL EN EFECTIVO:




¢





TOTAL EN BANCO: (Cuenta Bancaria)


¢





COMPROBANTES PENDIENTES


¢





REINTEGROS EN TRAMITE ( en este apartado


se deben adjuntar  copia de las solicitudes ).

¢

_____


TOTAL DEL FONDO




¢





DIFERENCIA





¢




Nombre encargado de Caja Chica: 




Firma:



Nombre jefe de oficina:  





Firma:









Sello de Oficina

CC  Auditoria  y Archivo

Anexo No. 1.1

CONCILIACIÓN BANCARIA

NOMBRE DEL DESPACHO   

………………………………………………………………………

CONCILIACIÓN BANCARIA DE LA CTA.  NO….. ………… AL.   

 ……………………………….

Saldo según el estado del banco a la fecha:   
…………………….

Más:

Depósitos  en trámite


             …………………….

Menos :

Cheques en circulación      

           ……………………..

TOTAL SALDO DEL BANCO











¢



Saldo  en libros de la cuenta del banco,

según el encargado de la Caja Chica




¢



Diferencia








¢



ANEXO No. 2



Reintegro No. ____________



Fecha________________

SOLICITUD DE REINTEGRO

AL FONDO DE CAJA CHICA AUXILIAR



OFICINA










PERIODO COMPRENDIDO DEL 

 AL 





Se solicita el reintegro de ¢



De acuerdo con el siguiente detalle.

	No Factura
	Casa Comercial
	No. Liquidación
	Concepto
	Monto

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




Total a reintegrar





¢





Efectivo en poder del encargado









TOTAL DEL FONDO




¢





Nombre y firma encargado de Caja Chica







Nombre y firma jefe de oficina







                     Sello de la oficina..

ANEXO NO. 3

SELLO DE CODIFICACIÓN Y APROBACIÓN

PODER JUDICIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

CAJA CHICA AUXILIAR

Sub-partida :_________________

Cheque No. _________________

Fecha: _____________________

U.E.P.______________________

  ____________       _____________

Revisado                   Aprobado 

ANEXO NO.4

SELLO DE REINTEGRADO

PODER JUDICIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

CAJA CHICA AUXILIAR

No. Reintegro :_________________

No. Depòsito o T.E.F.: ____________

Fecha: ________________________

�	 Se refiere aquellos despachos donde opera una Caja Chica Auxiliar


�	 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.


�	 Se refiere aquellos despachos donde opera una Caja Chica Auxiliar.


�	 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.


�	 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. 


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


�	 Se refiere aquellos despachos donde opera una Caja Chica Auxiliar.


�	 Como es el caso de la Secretaría General del OIJ y la  Secciones de Cárceles y Transportes del OIJ.


�	 En caso de que a futuro exista libro electrónico, se debe iniciar en el Folio No. 1. Este paso debe realizarse cada vez que se inicie mes, con un detalle que mencione el traslado del saldo anterior.


�	 Si un folio es insuficiente para un mes determinado, traslada el saldo de ese folio a la línea primera del siguiente e indica en el detalle que corresponde al saldo del folio anterior.


�	 Con el desarrollo del sistema informático que efectúa la empresa consultora SONDA, el formulario lo dará el sistema.


�	 Se refiere aquellos despachos donde opera una Caja Chica Auxiliar


�	 Ver anexo N° 3


�	 Este formulario debe enumerarse en forma consecutiva.


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


�	 Debe indicar Centro de Responsabilidad, Código de Oficina que efectuó el gasto, nombre de la casa comercial, número de factura, monto, objeto del gasto; si se trata de una liquidación de viáticos, el número de la liquidación, el monto y el beneficiario.  (Ver Anexo 2)







