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Ver aviso |legal al final del docunento
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TEMA: “MARCO LEGAL DE LAS CAJAS CHI CAS DEL ESTADO COSTARRI CENSE’

| NDI CE:

1. SITIOS WEB RELACI ONADCS

a.
b.

2. NORMATI VA

La caja chica

Manual de Procedimentos para |a Adm nistracion,
Li qui daci 6n de | os Fondos de Caja Chica de la Caja
Costarricense del Seguro Soci al

Regl amento de cajas chicas auxiliaries del Tribunal
Supreno de El ecci ones

Regl anent o para Fondos de Trabajo de |a Universidad
de Costa Rica

a. Regl anento CGeneral de Cajas Chicas
b. Regl amento De Caj as Chicas Auxiliares del Poder Judicial
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DESARRCLLO

1. SITIOS WEB RELACI ONADCS

a. La caja chica

http://ww. ccss.sa.cr/dirfinan/df c3617. ht m

b. Manual de Procedimentos para |a Adm nistraci 6n
Li qui daci 6n de los Fondos de Caja Chica de la
Caja Costarricense del Seguro Soci al

http://ww. ccss. sa.cr/dirfinan/ Manual es Cont abi | i dad/ Manual Caja C
hi ca_Ver si on_2003. pdf

c. Reglamento de cajas <chicas auxiliaries del
Tri bunal Supreno de El ecci ones

http://ww.tse.go.cr/reglamentos |. htn

d. Reglanmento para Fondos de Trabajo de Ia
Uni ver si dad de Costa Rica

http://cu.ucr.ac.cr/normativ/fondos de trabajo. pdf

2. NORMATI VA

a. Regl amento General de Cajas Chicas?

N° 28338-H
EL PRESI DENTE DE LA REPUBLI CA
Y EL M NI STRO DE HACI ENDA

En uso de las facultades concedidas en los incisos 3) y 18)
del articulo 140 de la Constitucién Politica y de conform dad con
lo establecido en el articulo 14 de la Ley de Adm nistracion
Fi nanci era de | a Republica,

Consi der ando:
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1°—ue es indispensable disponer en el Gobierno Central de un
fondo de recursos que le permita a la admnistracién afrontar
gastos indispensables y wurgentes, y que exista un instrunmento
normati vo que establezca reglas claras y responsabilidades
defini das en su nmanej o.

2°—Que nediante decreto ejecutivo N 23038-H de 14 de febrero
de 1994, publicado en "La Gaceta" N° 60 del 25 de marzo del msno
aflo, se regula la creaci 6n, organizaci 6n, funcionam ento y control
de los fondos de caja chica autorizados a los Mnisterios vy
Poderes, a que se refiere el articulo 14 de I|la Ley de
Admi ni straci 6n Financiera de | a Republi ca.

3°—ue existe una serie de decretos que regulan en forma
particular la operacién de las cajas chicas auxiliares en
M nisterios y Poderes, y que se hace necesari o disponer de un sélo
instrumento de caracter normativo para una nejor operacion vy
control de estos fondos.

4°—Que es necesari o adaptar |as disposiciones de |os Decretos
Ej ecutivos citados en el considerando segundo y tercero a la
real i dad econénica del pais y a la normativa vigente.

50—ue es conveniente incorporar en el Reglanento General de
Cajas Chicas, algunas disposiciones y |ineamentos que, para el
buen uso de esos recursos, ha establecido |a Tesoreria Nacional .

6°—El presente reglanmento fue sonetido a estudio de la
Contraloria General de I|la Republica, y se incorporaron sus
observaci ones. Por tanto,

DECRETAN:
El siguiente:
Regl anent o CGeneral de Cajas Chicas
CAPI TULO |

Di sposi ci ones general es
Articulo 1°—El presente reglanento establ ece |as disposiciones
general es que regulan |la asignaci 6n, operacién, y el control de
los fondos de cajas chicas en el Gobierno Central, a que se
refiere el articulo 14 de |la Ley de Administraci é6n Financiera de
| a Republi ca.

Articulo 2°—ara los efectos del presente reglanento, |os
fondos generales de caja chica en los Mnisterios, Poderes y el
Tribunal Supreno de Elecciones, |o constituyen |os anticipos de
recursos que concede |a Tesoreria Nacional, conb un servicio
facilitador de la ejecuci6n presupuestaria a utilizar en casos de
urgencia en las partidas Servicios no personales, Miteriales y
Sum nistros y Maquinaria y Equipo, solanente para |as subpartidas
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autorizadas por la Tesoreria Nacional, asi conmb en la partida
Asi gnaci ones d obal es, subpartida Relaciones PUblicas nicanente
para | a Presidencia de | a Republica.

(Asi reformado por el articulo 1° del Decreto Ejecutivo N°
31073 del 3 de febrero de 2003)

Articul o 3°—+ta ejecuci 6n del gasto nediante cajas chicas es un
procedi miento de excepcion limtado a casos de verdadera urgencia
y necesidad segun criterio de |la admnistraci én; que justifique el
sistema de pago fuera de los tramtes ordi narios establ ecidos para
el Gobierno Central.

Articulo 4°—+tos titulares de los Mnisterios y Poderes en
comin acuerdo con el Tesorero Nacional decidiran el nonto del
fondo general de caja chica, de acuerdo a |la estinmaci6n del gasto
a atender nediante esta nodalidad, en aras de una agil y eficiente
gesti On institucional.

Articul o 5°—El responsable del fondo de caja chica central en
cada Mnisterio o Poder sera el Oicial Presupuestal o e
funcionari o que haga | as veces de este. En caso de utilizar fondos
auxiliares con cuenta corriente o en efectivo se debe asignar
formal nente un responsable, a quien se |le hara entrega de |os
recursos para una adecuada di sposi ci 6n

Articulo 6°—El maxino jerarca de la institucién conunicard a
la Tesoreria Nacional el nonbre, y el namero de cédula de la
persona que desenpefia el cargo de Oicial Presupuestal o quien
realice estas funciones, y a quien por ende |le corresponde |a
responsabilidad del manejo del fondo general de <caja chica.
Asim snmo, el Oficial Presupuestal comunicara a la Tesoreria
Naci onal el nonbre de |os encargados de cajas chicas auxiliares
el N° de cédula, el registro de firmas bancarias autorizadas, y la
ubi caci 6n de | as m smas.
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debe sujetarse a |las disposiciones del presente reglanento, a la
Ley de Adm nistraci 6n Financiera de |a Republica, a |a Ley General
de la Admnistraci én Publica, al Reglanento de Gastos de Viaje y
Transporte para funcionarios del Estado, a las disposiciones
normativas de la Contraloria General de |la Republica, a |as
directrices de |la Tesoreria Nacional, y cualquier otro rel acionado
con esta materi a.

CAPI TULO I |
Asi gnaci 6n de Recursos

Articulo 8°—El Oicial Presupuestal o quien |o represente,
realizara un estudio de las necesidades institucionales y una
estinmaci 6n de |los gastos a sufragar por nedio del fondo de caja
chica. Cunplido este estudio tramtara la solicitud de recursos a
| a Tesoreria Nacional .

Articulo 9°—ta creaci 6n o anpliaci 6n del fondo general de caja
chica para los Mnisterios y Poderes sera autorizada por la
Tesoreria Nacional, en atencion a solicitud del or gani sno
i nteresado, el cual debera presentar para su respectivo estudio |la
si gui ente infornaci on:

- Solicitud de creacion o anpliacion debidanente firmada por el

maxi no jerarca de la instituciodn, con las razones que justifican
| a necesidad de crear o aunmentar el fondo de caja asignado.

- Estimaci 6n de recursos necesarios en caja chica, para atender
| os gastos clasificados cono indi spensables y urgentes.

- Presupuesto inicial y disponible en las partidas servicios no
personal es, materiales y sum nistros.

- Conposici6n del fondo del udltinmp senestre y saldo en bancos al

ultino dia del nmes anterior, flujo de efectivo de los dltinbs 3
neses.

- Indicaci6n del responsable del nanejo del fondo general, vy
auxiliares en caso de que se decida su utilizacién, de acuerdo con
| o establecido en el articulo 6.

- El nonto nininp estinado que debe mantenerse en el fondo para
solicitar |os reintegros.

- Tienpo pronedio de duraci é6n de | os reintegros.
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Articulo 10.—En atencion a la solicitud del maxino jerarca del
organi smo i nteresado, el Tesorero  Naci onal autorizara la

asignaci 6n de los recursos para caja chica a los Mnisterios y
Poderes, considerando |as necesidades de cada institucion y la
di sponi bilidad de recursos del Tesoro Publi co.

Articulo 11.—E fondo general de caja chica en el Gobierno
Central, podrd subdividirse en <cajas auxiliares con cuenta
corriente o fondos en efectivo, los cuales para efectos de control
operaran nediante el sistenma de fondo fijo. El nunero de cajas
auxiliares con cuenta bancaria y el nonto asignado seréa
determ nado por el Oicial Presupuestal en coordinacién con la
maxi ma  autoridad del organi smb  respectivo, atendiendo | as
necesi dades de cada unidad admnistrativa. En el caso de |os
fondos en efectivo s6lo podran autorizarse hasta por un nonto
l[imte de cien ml <colones para atender gastos inferiores o
iguales al 10% del nmonto que se asigne, salvo |os casos en que |a
Tesoreria Nacional autorice nontos mayores ante necesidades
debi danente justificadas. Debe conunicarse a |a Tesoreria Nacional
la ubicacion y el nonto de las cajas auxiliares y los fondos en
ef ecti vo.

Articulo 12.—+tos jerarcas institucionales podran solicitar a
la Tesoreria Nacional anpliaciones tenporales del fondo de caja
chica a efecto de atender situaciones especiales, para |o cual
ademas de suministrar la informaci 6n detallada en el articulo 9,
deberan indicar la fecha limte para el reintegro. Estos recursos
deben ser reintegrados al fondo general del Gobierno a nmas tardar
la fecha preestablecida para tal efecto, de 1o cual debe
informarse y presentarse copia del entero de gobierno debi danente
cancel ado a | a Tesoreria Nacional.

Articulo 13.—El manejo de las cajas chicas auxiliares y |os
fondos en efectivo estard a cargo del director del programa o |la
persona en |la que este del egue su manejo. Por tanto, una vez que
haya recibido a satisfaccion la entrega formal de |os recursos,
éstos seran |los responsables de la correcta operacién de |os
fondos, de |la custodia del efectivo, |los cheques y |os respectivos
conprobantes. Lo anterior, sin detrinmento de |la responsabilidad
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gqgue el Oicial Presupuestal tiene en el establecimento de |os
control es de operaci 6n general del fondo asignado, en garantia del
adecuado uso de | os recursos.

Articulo 14.—-+os nontos autorizados por l|la Tesoreria Naciona
en |l os fondos de cajas chicas se haran |legar via transferencia de
recursos, del fondo general del Estado a l|la cuenta bancaria
indicada en la solicitud de los recursos, y contra la cual soélo
podréan girar |as personas debi danente autorizadas.

Articulo 15.—FE Oicial Presupuestal o la persona designada
para el manejo de |os fondos de caja chica sera el responsable de
recibir los fondos autorizados, custodiarlos y pagar con cargo a
ellos los bienes o0 servicios recibidos a satisfaccién. En
consecuencia una vez cunplido el debido proceso, respondera de
cual qui er pérdida, dafio, abuso, enpleo o pago no acorde con la
normativa que rige esta materia. En cuyo caso responderd, por
aquellos actos inputables a su dolo, culpa o negligencia en el
manej o de esos fondos, aparte de las sanciones disciplinarias
correspondi entes, conforne a l|as disposiciones de la Ley de
Admi ni straci 6n  Publica, la Ley Ceneral de  Adm nistracio6n
Financiera, el Estatuto del Servicio Cvil y su Reglanento, sin
perjuicio de las acciones penales o civiles que pudieran
corresponder.

CAPi TULO 3
Funci onam ent o

Articulo 16.—+tos responsables de |a admnistracion de |os
fondos de caja chica en el CGobierno Central, deben disponer de un
manual de operaci on en el cual se establezca en forma detall ada,
clara y precisa las rutinas de trabajo rel acionadas con el fondo
general de caja chica y l|los responsables de ejecutarlas, en
concordancia con | o que sefiala el articulo 7° anterior.

Articulo 17. +os nontos asignados en cajas chicas soOlo podréan
utilizarse para ejecutar gastos indispensables 'y urgentes
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autori zados por el Director Financiero (Oficial Presupuestal) de
cada Mnisterio, Poderes y el Tribunal Supreno de Elecciones, en
las partidas 1 Servicios no personales, 2 Materiales vy
sum nistros, 3 Muquinaria y equipo, exceptuando |as siguientes
subpartidas: 300 Maquinaria y equipo de produccio6n, 320 Equipo
médico y de laboratorio, 330 Equipo de transporte, 350 Equipo
educaci onal, 360 Maquinaria estacionaria y equipo para talleres,
370 Maquinaria y equipo de construcci 6n, 380 Senovientes, y de la
partida 9 Asignaciones dobales, Unicanente se autorizara la
subpartida 930: Relaciones Publicas de wuso exclusivo de Ila
Presidencia de I|a Republica. La ejecucion de estos gastos
requerira el tramte previo de la respectiva reserva de crédito
especial para caja chica, la cual debera ser refrendada por parte
de la Contraloria General de |la Republica, asi conmp |a eval uaci én
previa de la necesidad y wurgencia por parte del Director
Financiero de autorizar el gasto solicitado por el respectivo
Director del Programna.

(Asi reformado por el articulo 2° del Decreto Ejecutivo N°
31073 del 3 de febrero de 2003)

Articulo 18.—ara incurrir en gastos por nedio del fondo de
caja chica debidanente autorizados por el Director Financiero
(Oficial Presupuestal) o el que haga |las veces de éste, en razon
de la debida justificacion del respectivo Director del Program
para calificarlos conb urgentes y necesarios, deberan acatarse |os
[imtes establecidos en el Decreto N° 27612-H (limtes de gasto),
lo establecido en Ila Ley de Admnistracion Financiera 'y
Presupuestos Publicos y a las nodificaciones efectuadas via
Decreto Ejecutivo o0 resolucion de la Tesoreria Nacional.
Excepci onal mrente se podran realizar gastos por nobntos superiores a
| os establecidos en el citado decreto, previa autorizacién de la
Tesoreria Nacional. En el caso de los gastos por viaticos y
transporte al exterior y en atencidén a |o dispuesto en el Acuerdo
de viaje, serd el Director Financiero quien los autorice, ante
presentaci 6n justificada del respectivo Director de progranma, aln
cuando el limte de gasto sea nmayor al establ ecido.

(Asi reformado por el articulo 2° del Decreto Ejecutivo N°
31073 de 3 de febrero de 2003)

Articulo 19.—En las erogaciones por <caja chica |los
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funci onari os responsables, dependiendo de las particularidades
institucionales, deben observar entre otros, [|o0s siguientes
requi sitos mininos de calidad:
- Uso de fornul arios estandarizados y prenunerados.
- Manejo de |as operaciones por parte de funcionarios de varios
ni vel es para garantizar el control
- Solicitud del bien o el servicio por parte de la jefatura
aut ori zada.
- Constancia de la Proveeduria Interna de que no existe en bodega
el articulo solicitado.
- Qe el bien o el servicio solicitado esté acorde con Ila
cl asificaci 6n preestabl ecida para | as erogaci ones por caja chica.
- Seleccionar bienes o0 servicios que beneficien en precio y
calidad a la institucion.
- Verificar la correccién y veracidad de |os datos consignados en
| os docunentos, |a correspondencia del inporte y el
limte de gast o; el di sponi bl e del cont eni do
presupuestario y |las autorizaci ones correspondi entes.
- Cunplimento de |a normativa vigente.
- Retenci ones por concepto de inpuestos.
- Recepci 6n a conform dad de | os bienes o servicios.
- Todo pago debe estar respaldado por wuna factura conercial
debi danente em tida, por una liquidaci 6n de gastos de
viaje o transporte; o por una boleta que detalle el gasto
y su beneficiario.
- Confecci 6n de cheque a nonbre de la persona fisica o juridica a
cuya orden se di spone hacer el pago; no se debe
emtir cheques al portador. Se debe describir en la colilla
del cheque el concepto del pago efectuado y estanpar el sello
de cancelacién a las facturas pagadas y el ndanmero de
cheque, con que se realizo6 el pago.
- Los cheques girados deben firmarse en forma manconmunada por | as
per sonas debi danente autorizadas (A. Mnistro,
Oicial Mayor o Director Admnistrativo, B. Oicia
Presupuestal o quien haga | as veces de éste; C. a quien se asigne
formal nente esta responsabilidad en el caso de cajas
auxi liares). Debe observarse que las firmas correspondan a dos
niveles de responsabilidad. Deberd comunicarse a la
Tesoreria Nacional, cuales son las firmas regi stradas en | os
bancos para estas funciones; o en su defecto |os canbios
habi dos en estos registros y sus debidas justificaciones.
- Registro detallado de |as operaciones principales y archivo de
docunent os de respal do que permta su faci
| ocal i zaci 6n e identificaci én del proceso efectuado.
- En cuanto al nonto autorizado por cada adquisicion, éstos se
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ajustaran a | o establ ecido por el decreto N° 27612-H.
(Limte de Gasto).
- Ademads de los anteriores requisitos, deberan tomarse en cuenta;
| as normas técnicas de Control Interno para |la
Contral ori a, entidades vy Or ganos suj et os a su
fiscalizaci on.

Articul o 20.—+ta ejecucion de |as operaciones de caja chica y
los tramites de reintegro pueden realizarse por medi os
el ectr éni cos, sienpre que se cuente con |a autorizacion
correspondiente del Oicial Presupuestal; quien es el responsable
del fondo autorizado, del equipo necesario y de |os respaldos
pertinentes. En estos casos, este funcionario deberd indicar a la
Tesoreria Nacional, que se efectuaron nodificaciones en |os
procedi m entos de control establ ecidos.

CAPI TULO 4
Rei nt egro de Fondos

Articulo 21. JFodo pago realizado por nedio de |os fondos de
caja chica debe tener conp respaldo una factura conercial l|la cua
debe cunplir con |los siguientes requisitos para su reintegro:

- Factura confeccionada en original y a nonbre del Mnisterio o
Poder respectivo, indicando | os bienes o servicios

adquiridos y la fecha de adquisicion. Conprobante de que
el bien o el servicio se recibi6 a satisfaccion.
- Factura con sello de cancel aci 6n, el namero de cheque con que se
efectud el pago, firma y ninero de cédula de la

casa conercial proveedora.
- Toda factura o conprobante debe contener sd6lo bienes o servicios
del m sno cdodi go presupuestari o.
- No presentar borrones, tachaduras, ni alteraciones que hagan
dudar de su | egitim dad.
- La factura debe estar aprobada por el Oicial Presupuestal o |a
persona autorizada para estos efectos.
- Conprobante de que l|los bienes o0 servicios se recibieron a
sati sfacci 6n, indicando ademéas, el nonbre, la firm vy el

numer o de cédul a de | a persona autorizada que |os recibid.
- Oras que se consideren necesarios para un adecuado uso de |os
recur sos.
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Articulo 22.—+tas cajas auxiliares deben presentar |as facturas
canceladas y demas docunentos de respaldo a la COicialia
Presupuestal o a quien se |le haya asignado estas funciones, en el
pl azo establecido por ellos en los manuales de procedinmento
interno, para que se les realice el reintegro correspondiente,
estas facturas deben cunplir con los requisitos sefialados en el
articulo anterior. La Oicialia Presupuestal o quien |o sustituya
tramtard ante el Mnisterio de Hacienda el reintegro general,
segun | os procedi m entos establ ecidos para | os gastos del Gobierno
Central. La Tesoreria Nacional wuna vez cunplidos los tramtes,
efectuara el deposito del reintegro en |la cuenta bancaria
aut ori zada.

Articulo 23.—FEl Oicial Presupuestal y |los encargados de |as
cajas auxiliares deben procurar tramtar con l|la diligencia vy
frecuencia debida los reintegros de | as sunas pagadas, para que se
mant enga una adecuada rotacion y el fondo no |l egue a agotarse. E
nonto mninb que debe mantener el fondo para la solicitud de |os
rei ntegros, debe ser de un 10%

CAPI TULO 5
Adel antos y su |iqui daci 6n

Articulo 24.—+tas solicitudes de adelanto de dinero para
ef ectuar conpras nenores se tramtaran por nedio de un formulario
prenunerado denom nado "vale provisional de caja chica", en el
cual se consignara la fecha, el nonto, el nonbre, firma de la
persona que autoriza el bien o el servicioy firma del funcionario
que recibe el dinero. Dicho vale se conservard en caja y sera
entregado a | a persona que realizdé |a conpra, una vez que presente
la liquidacion del dinero que |le fue entregado. Los adel antos
seran autorizados por |os encargados de |as cajas chicas, con el
respectivo visto bueno del Oicial Presupuestal, o del que haga
| as veces de éste. La liquidacién de los anticipos para conpras,
debera producirse a mas tardar el quinto dia habil siguiente al
retiro del dinero y, se debera tomar en cuenta, |os procedi m entos
est abl eci dos en | os manual es internos, para estos fines.

Direcci 6n web http://cijulenlinea.ucr.ac.cr/ Tel éfono 207-56-98
Emai | : cijul enli nea@bogados. or. cr



http://cijulenlinea.ucr.ac.cr/
mailto:cijulenlinea@abogados.or.cr

Centro de I'nformacion Juridicaen L.inea & (o

¥
i
b =
R e
Lae

Articulo 25.—En el caso de los adelantos y |iquidaciones por
concepto de viéaticos, se tramitaran en el formulario para tal fin,
debi danmrente aprobados por el jefe del depart anent o. Est os
conceptos se regiran de confornmidad con el Reglanmento de Gastos de
Viaje y sus nodificaciones.

Articulo 26.—El funcionario que tenga pendiente una
I iquidacién de un anticipo de dinero, no le sera entregado otro
antici po hasta tanto no liquide el que tiene pendiente.

Articulo 27.—Fodo sobrante de dinero, originado en Ila
i qui daci 6n del adelanto de caja chica por nedio de cheque, deberéa
ser reintegrado para ser depositado en I|la cuenta bancaria
respectiva, a mas tardar el dia habil siguiente a la |iquidacion.

CAPi TULO 6
Mecani snbs de contro

Articulo 28.—-Es responsabilidad del O icial Presupuestal o
quien haga |as veces de éste, de disefiar y nmantener un adecuado
sistema de <control del fondo autorizado en caja chica, en
concordancia con |as préacticas sanas de control interno, el Mnual
de Nornmas Técnicas de Control Interno para la Contraloria Cenera
de la Republica y demas Organos Sujetos a su Fiscalizacion, y a
las directrices de |a Tesoreria Nacional.

Articulo 29.—-El sistema de control de |la admnistraci 6n del
fondo de caja chica debe garantizar la custodia y el buen uso de
estos recursos, el registro de datos necesario para disponer de
informaci 6n confiable y oportuna, un sistema de archivo que
permita |la facil localizacion de docunmentos, y otros que se
estimen conveni entes.

Articul o 30. —+tos docunentos de respal do de operaci ones de caja
chica asi conp los arqueos trinestrales que se hayan practicado
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deberan mantenerse en la Oicialia Presupuestal por al nenos un
afio y a disposicion de la Tesoreria Nacional para posibles
revisiones, sin detrinmento de |las regul aci ones establecidas en |a
Ley y el Reglamento General de Archivo y las directrices que sobre
esta materia hayan girado otros o6rganos de fiscalizacidon vy
control

Articulo 31.—+tos auditores de la Tesoreria Nacional,
ef ectuaran al nenos una vez al afio o cuando | o juzgue conveniente
y necesario, la revisiéon del sistema de control establecido para
| a sal vaguardia y el buen uso del fondo asignado en caja chica; a
fin de evaluar la suficienciay |la efectividad de estos controles.

Articul o 32. Fodos | os fondos de dinero establ eci dos al anparo
de este reglanmento, operaran por nedio del sistema de fondo fijo,
lo que inplica que el encargado del fondo tendra en todo nonento
|l a suma total asignada, representada por efectivo en caja o bancos
y | os docunmentos que respal dan | as operaci ones.

Articulo 33.—+ta Oicialia Presupuestal en consideraci 6n de |as
parti cul ari dades i nstitucional es realizara un programa  de
revi siones, conciliaciones bancarias, arqueos internos, tanto del
fondo central de caja chica conb auxiliares. Se enviara una copia
de este programa a l|la Tesoreria Nacional. Por otra parte,
conunicard formalnmente los resultados de las revisiones,
conciliaciones o arqueos practicados, en un |apso no mayor a tres
dias posterior de efectuado el control. Estos instrumentos de
control interno seran aplicados de manera sorpresiva.

Articulo 34.—El titular del Mnisterio o Poder, debe solicitar
a la Auditoria Interna de su institucion, incluir en el progranma
de trabajo de esa Direccidén, cono nininmbo la realizaci6n de una
audi toria anual del fondo general de caja chica.
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Articulo 35.-A final del ejercicio fiscal el Oicia
Presupuestal enviara a |la Tesoreria Nacional un resunen de |os
novi m ent os habi dos nediante el fondo general de caja chica, asi
cono |la conunicacion del saldo disponible en bancos y efectivo
Tanbi én debe realizar |as previsiones y acciones correspondi entes
para |la cancelacién de gastos pendientes con cargo al periodo
presupuestari o por concluir.

Articulo 36.—-tos faltantes que resulten de |as operaciones
ordinarias de la caja chica y que sean debi danente conprobados al
ef ectuar un arqueo, deben ser cubiertos por el responsable del
fondo, una vez atendi dos sus derechos de defensa, en caso que se
determine un sobrante se debe depositar en forma innediata al
fondo general del Gobierno y enviar copia del entero debidanente
cancel ado a | a Tesoreria Nacional .

Articulo 37.-En casos eventuales de actos delictivos en
perjuicio de los fondos de caja chica, y sobre los cuales no
exi ste una soluci6n innmediata, se debe realizar una investigacion
adm ni strativa conforme lo establece la Ley de Adm nistracion
Pablica y plantear la denuncia que corresponde al Mnisterio
Pablico. Lo anterior, a efecto de determinar |o0s responsables en
caso de existir, realizar las gestiones de recuperaci6n de |os
nontos sustraidos y tomar |as medidas correctivas del caso. La
Tesoreria Nacional no conpensard |os nontos sustraidos, hasta
tanto se cunpla los tramtes indicados y se produzca |la
declaratoria de incobrabilidad por parte de la Oicina de Cobros
Judiciales del Mnisterio de Hacienda. Entre tanto, |la informacion
rel aci onada con estos actos debe ser reflejada en | os arqueos.

Articulo 38.—+tos intereses devengados por |los saldos de la
cuenta bancaria de caja chica deberan ser depositados al fondo
general del Gobierno, en un plazo no mayor de ocho dias, a partir
del recibo del estado de cuenta bancario que consigne su
acredi t aci 6n.
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Articulo 39.—FPeriddicamente y sin previo aviso, la Tesoreria
Nacional o las Auditorias Internas podran efectuar revisiones de
| os fondos de caja chica centrales o auxiliares, sin detrinmento de
la funcidén fiscalizadora que ejerce la Contraloria Ceneral de la
Republica; e informard de los resultados al Oficial Presupuestal o
las autoridades superiores de la institucién. La Tesoreria
Naci onal podrd solicitar a los Oiciales Presupuestales la
exhi bici 6n de |a docunentaci 6n de respal do de operaciones de caja
chica, asi conp |os estudios que considere necesario para |as
deci si ones de apertura, anpliacién, dismnucidén o suspensioén del
fondo autori zado.

Articulo 40.—Foda caja chica auxiliar que se encuentre
inactiva por un periodo mayor de tres neses 0 que no se considere
necesaria su utilizacién se debe cerrar, para |o cual es necesario
que la Oficialia Presupuestal atienda, entre otros, |os siguientes
procedimentos: a) Solicitud de cierre al Oicial Presupuestal por
parte del jefe de programa u oficina, donde se encuentre ubicada
la caja auxiliar, indicando |as razones del cierre; b) realizaciodn
de un arqueo por parte de funcionarios independientes a los de |a
adm ni straci 6n del fondo, reposicion de faltantes en caso de
existir, depo6sito de los sobrantes al fondo general en caso de
existir, levantamento de acta con |las existencias en efectivo y
docunentos; <c¢) entrega formal de efectivo y docunentos para
custodia; d) cierre de cuentas, anulacién de chequeras y depoésito
del disponible al fondo general del Gobierno.

Articulo 41.—En caso de que l|la Tesoreria Nacional detecte
i ncunplimento de |as disposiciones contenidas en el articulo 7°
de este Reglanmento, que pudiese permtir un ml nmanejo de |os
fondos autorizados para caja chica, serd notivo suficiente para
proceder, a l|la suspensién tenporal (sin previo aviso) o definitiva
del fondo autorizado. Lo anterior, sin perjuicio de |as sanciones
di sciplinarias admnistrativas, civiles o penal es correspondi entes
a los servidores responsables que actuan en forma directa vy
sol i dari ament e.

CAP| TULO 7

Di sposi ci ones final es
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Articulo 42.—+tas erogaciones que realicen las jefaturas
departamental es u otros funcionarios con su peculio personal, para
pagar materiales y sumnistros del Estado y; aquellas erogaciones,
gue incunplen con las estipulaciones de este reglanento o |as
directrices enmanadas por |la Tesoreria Nacional y |la adm nistracion
institucional, seran de responsabilidad exclusiva del funcionario
qgue las realizd; quién serda acreedor de |as sanciones que
correspondan en los térmnos establecidos en el articulo 15 de
presente Regl ament o

Articul o 43. +os aspectos no contenpl ados en este reglanento,
se regiran por la Ley Ceneral de la Adm nistraci6n Financiera de
la Republica, la Ley GCeneral de Ila Administracién Publica,
Regl amento de Gastos de Viaje y Transporte, el Reglanento de |a
Contrataci 6n Admi nistrativa y demas | eyes conexas.

Articulo 44. —Se deroga el decreto ejecutivo N 23038-H del 14
de febrero de 1994 y sus refornas.

Articulo 45.-Rige a partir de su publicacion en el D ario
Oicial "La Gaceta".

Dado en la Presidencia de la Republica.—San José, a |os
veintitrés dias del nes de novienbre de m| novecientos noventa y
nueve.

b. Reglamento de Cajas Chicas Auxiliares Del Poder
Judi ci al 2

Cl RCULAR N° 041-2005

Asunto: Mdificacién del articulo 2
del “Regl anment o de Caj as
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Chi cas Auxiliares”.

A TODAS LAS UN DADES, SUBUNI DADES ADM NI STRATI VAS REGQ ONALES,
DESPACHOS Y OFI CI NAS JUDI Cl ALES DEL PAI' S

SE LES HACE SABER QUE

La Corte Plena en sesidn N° 06-04, celebrada el 23 de febrero
de 2004, articulo XV, dispuso nodificar el articulo 2 del
“Regl anento de Cajas Chicas Auxiliares” publicado nediante circular
N° 080-2002, en el Boletin Judicial N 147 del 01 de agosto de 2001
para que en adelante el Reglanento se |lea de |a siguiente manera:

“CAPI TULO |
DI SPCSI Cl ONES GENERALES

Articulo 1°. Ambito de aplicacién. Se promulga el presente
Regl ament o, con base en el articulo tercero del Reglamento Genera
para | a Operaci 6n del Fondo de Caja Chica del Poder Judicial, para
regul ar | a creaci 6n, organi zaci 6n, funcionamento y control de |as
Cajas Chicas Auxiliares del Poder Judicial, que operan en | as
di ferentes  Uni dades, Subuni dades  Admi ni strativas Regi onal es,
Oicinas Administrativas, Oicinas del Organisnb de Investigacion
Judicial y otros Despachos Judi ci al es.

Articulo 2°. Gastos autorizados. La Caja Chica central del Poder
Judicial se subdive en Cajas Chicas Auxiliares, y con ellas se
podr an sufragar | os siguientes gastos:

Tri bunal es de Justici a:
a. Adqui si ci 6n de bienes y servicios nenores, indispensables

para |la buena marcha de la oficina, de verdadera urgencia y
gue se presenten en fornma ocasional .
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b. Bienes y servicios que por lo limtado de su nonto o por
su naturaleza resultare mas dificultoso hacerlo nediante el
tramte de factura de gobi erno.

Despachos Adscritos al Organi sno de | nvestigaci 6n Judicial:

a. Pago de viaticos a los investigadores del Oganisno de
| nvesti gaci 6n Judici al .

b. Adquisicion de otros bienes y servicios nmenores con cargo
a las partidas 1 “Servicios no personales” y 2 “Materiales y
sum ni stros”, indispensables para |a buena nmarcha de Ila
oficina, de verdadera urgencia y que se presentan en form
ocasional y cuyo sumnistro no esté a cargo del Departanento
de Proveeduri a.

C. Bienes y servicios que por lo limtado de su nonto o por
su naturaleza resultare mas dificultoso hacerlo nediante el
tramte de factura de gobi erno.

Uni dades Admi ni strati vas:

a. Pago de viaticos y gastos de transporte a |os servidores
j udi ci al es.

b. Gastos de alinentacion para |os detenidos, cuando por lo
l[imtado de su nonto o por el tipo de servicios de que se
trata y de las personas que |lo prestan resultare mas
dificultoso hacerlo nediante el tramte de factura de
gobi er no.

c. Adquisicion de otros bienes y servicios nenores con cargo
a las partidas 1 “Servicios no personales” y 2 “Materiales y
sum ni stros”, indispensables para |a buena nmarcha de Ila
oficina, de verdadera urgencia y que se presentan en form
ocasional y cuyo sumnistro no este a cargo del Departanento
de Proveeduri a.

d. Reintegros a otras cajas chicas de nenor cuantia a cargo
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| as of i ci nas j udi ci al es adscritas a
Adm nistrativa Regional u otros Centros de Responsabilidad
| ocal es.

Departanent o Fi nanci ero Cont abl e:
a. Pago de gastos de viajes al interior y exterior del pais.

b. Pago de ayuda econdém ca, segun programas de capacitaci on y
aprendi zaj e.

c. Pago de gastos nenores, al igual que para |a adquisicion de
bi enes y servicios indispensables, que se presenten en form
ocasional y que justifiquen su pago fuera de los tréamtes
ordi nari os establ eci dos.

Depart anent o de Proveeduri a:

a. Pago de gastos nenores, al igual que para |a adquisicion de
bi enes y servicios indispensables, que se presenten en form
ocasional y que justifiquen su pago fuera de los trantes
ordi nari os establ eci dos.

b. Adquisicién de nobiliario y equipo de oficina, equipo de
conmuni caci 6n 'y equi pos varios, hasta por la suma que conp
gast o nenor establezca la Direcci 6n E ecutiva.

O ras Cajas Chicas Auxiliares:

Adqui sici6n de otros bienes y servicios nenores con cargo a
las partidas 1 “Servicios no personales” y 2 “Materiales vy
sum ni stros”, indispensables para |a buena nmarcha de Ila
oficina, de verdadera urgencia y que se presentan en form
ocasional y cuyo sumnistro no esté a cargo del Departanento
de Proveeduri a.

Articulo 3. Pr ohi bi ci én. Queda prohibido el pago de gastos de
transporte, alinmentacion y hospedaje de testigos y ofendidos,
salvo a quienes por su estado de pobreza y que provengan de
lugares lejanos, lo amerite segun la tarifa autorizada por el
Consej o Superior a juicio del responsable de |la Caja Chica.
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CAPI TULO ||
FUNCI ONAM ENTO

Articulo 4°. Fondo Fijo. Los fondos de las Cajas Chicas
Auxiliares operaran por nedio del sistenma de Fondo Fijo, |o que
implica que |os encargados de éstos, tendran en todo nmonmento, |a
suma total asignada, representada por wuno o varios de |os
Si gui ent es concept os:

a. Efectivo.

b. Depdsitos en cuenta corriente.

C. Docunent os originales (facturas, anticipos, |iquidaciones,
otros).

d. Solicitudes de reintegro en tréamte.

e. Cheques de reintegro sin canbiar.

f. Qros conprobantes.

Articulo 5°. Autorizacion del Fondo. El nonto del fondo fijo con
el que operaran las Cajas Chicas Auxiliares, |o establecerd la
Di recci 6n Ej ecutiva nmedi ante resol uci é6n.

Articulo 6°. Mnto naxi no de conpra. La suma méxi na de conpra se
establ ece conforne a |la siguiente tabla :

MONTO AUTORI ZADO PORCENTAJE
Hasta ¢40. 000. 00 50 %

De ¢50. 000. 00 a 40 %

¢100. 000. 00

De ¢150. 000. 00 a 30 %

200. 000. 00

De ¢300. 000. 00 a 20 %

400. 000. 00

De ¢500. 000. 00 en 15 %

adel ant e

Para realizar adquisiciones superiores a las sumas antes
i ndi cadas, deberd contarse con l|la autorizacion de la Direccion
Ej ecut i va.

Articulo 7°. Conpr obant es autori zados. Todo pago por nedio de
Caja Chica Auxiliar, deber4d estar respaldado por wuna factura
conercial registrada ante el Mnisterio de Hacienda, |o que se
verificara con el tinbraje correspondiente o dispensa enmtida por
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Se aceptaran tiquetes de caja registradora Unicanente
aconpafiados de la respectiva factura conercial, la cual |as
enpresas estan en obligacion de sumnistrar, al tenor de lo
establ ecido en | a resoluci6n No. 11-97 de 12-08-97 de |la Direccidn
General de la Tributaci 6n Directa.

Si en razoéon del servicio, no existiera factura que justifique
el gasto, se hara un conprobante o bol eta donde conste el servicio
prestado, el nonbre del proveedor, el nonto correspondiente y el
visto bueno del jefe de la oficina respectiva. Podran autorizarse
para el efecto |os siguientes gastos: linpieza de |lotes, |avado de
ropa y cortinas y otros sumanente calificados a juicio de la
adm ni straci on. Sin enbargo, si dichos servicios son prestados
por técnicos colegiados o profesionales que ejercen en form
l'i beral, los justificantes deberdn estar sellados por la
Tri but aci 6n Directa.

Articulo 8°. Requi sitos de | os conprobantes. Toda factura
conercial que respalde |la conpra de bienes y servicios a pagar por
nmedio del fondo de Caja Chica Auxiliar, deberd cunmplir con |os
Si gui entes requi sitos:

a. Conf ecci onada en original, a nonbre del Poder Judicial,
i ndicando claranente el nont o, los bienes y servicios
sum ni strados y |la fecha de em sio6n

b. Tener el sello de cancelado, firma y nanmero de cédula
juridica de la casa conercial proveedora o de |a persona que
sum nistra el bien o el servicio prestado. Ademés, debe poseer
el nonbre o firm de |la persona que autoriza el gasto, asi
conb el sello de la Oicina.

C. No deben contener borrones, tachaduras, ni alteraciones
gue hagan dudar de su veraci dad. La cantidad indicada debe
coincidir tanto en nunero cono en | etras.

Articulo 9°. Viéaticos. Los pagos por concepto de gastos de viaje
y transporte para servidores judiciales se regirdan por |o
di spuesto en el «Reglanento de Gastos de Viaje y de Transporte
para Funcionarios Publicos» o |as disposiciones que al efecto
emta la Corte Plena.
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Articul o 10. Em si 6n de cheques. Todo cheque que emita una Caja
Chica Auxiliar, serd girado a nonbre de una persona fisica o
juridica determn nada. Queda prohibido el giro de cheques «al
portador» o «caj a».

El autorizado para girar contra la cuenta corriente sera el
Jefe de Oficina, quien debera registrar su firma en el Banco.

Articulo 11°. Autorizaci6on de anticipos. Los adelantos de dinero
gque se tramten por Caja Chica Auxiliar deberan ser aprobados por
el jefe de la oficina respectiva.

Articulo 12°. Forrmul ari os para anti ci pos. Las solicitudes de
adel anto de dinero para gastos de viaje (transporte, alinmentacion
y alojamento) se tramitaran en un fornulario di sefiado para tales
propésitos, el cual se enunerard consecutivanmente y en él se
consignard la fecha, oficina, nonbre del solicitante, nunero de
cédul a, objeto del viaje, lugares a visitar, fecha de partida y de
regreso, dias que estima durar, suma solicitada, sellos y firm
del servidor que autoriza el viaje.

Las solicitudes de adelanto de dinero para efectuar la conpra
de bienes y servicios, se tramtaran nediante fornmulario, el cual
se enunmerard consecutivamente y en él se consignara la fecha,
oficina, nonto solicitado, destino del dinero, visto bueno del
jefe de oficina, nonbre y firma del servidor que recibe el
adel ant o.

Dichos formularios se resguardaran adecuadanente y seran
i qui dados por |la persona que realizé la gira o la conpra, una vez
gque proceda a la devolucién del dinero que le fue entregado, asi
conb a |la presentaci 6n de |as respectivas facturas originales que
respal dan | a erogaci 6n o en su defecto |la constancia de |a persona
gque prestod el servicio.

Articulo 13°. Fecha limte para |iquidacién de anticipos. La
I i quidaci 6n correspondiente a |os adelantos, debera presentarse
dentro de los siete dias hébiles siguientes a |a adquisicion del
bien o servicio, o a la finalizacion de la gira. No seran
reconoci dos |los gastos, al servidor judicial que presente |as
iquidaciones en forma extenporanea, sin perjuicio de Ias
sanciones a inmponer de conformdad con |o dispuesto en la Ley
Organica del Poder Judicial, la Ley de la Admnistracion
Financiera de |la Republica, el Reglamento de la Contratacion
Admi nistrativa y demas ordenan entos juridicos.
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Articul o 14°. | npedi nento para un nuevo anticipo. Al servidor
judicial que tenga pendiente una |iquidaci6n de un anticipo de
dinero, no le sera tranmtado otro hasta tanto no |iquide el que
ti ene pendi ente.

Articulo 15°. Tramte de reintegro. El reintegro de las sumas
cancel adas por las Cajas Chicas Auxiliares, debera solicitarse
conop méxi mo, dentro de los 15 dias natural es innediatos siguientes
a la fecha en que se realizé su pago. Para ello deberéa
presentarse al Departanento Financiero Contable, un detalle
inpreso de | os docunentos a reintegrar y un diskette u otro nedio
de transferencia de datos con esta infornmacion, adjuntando |as
facturas originales canceladas, |as que deberan cunmplir con lo
di spuesto por los articulos 7 y 8 de este Regl anento.

La solicitud de reenbolso debera realizarse en form
i ndependi ente y separada de | a presentaci 6n del arqueo nensual.

En relacién con los reintegros de |las Unidades y Subuni dades
Adm nistrativas, y en aquellas oficinas en las cuales exista

personal técnico tales conp: la Defensa Publica, Mnisterio
Publico, Secretaria General del O1I1.J., Servicios Cenerales, entre
otras, |a autenticidad, razonabilidad y exactitud aritnmética del

reenbol so es responsabilidad del superior adm nistrativo de estas
of i ci nas.

Donde no existan UARS o en aquellas oficinas que no cuenten
con personal especializado en materia financiera - presupuestaria
, le correspondera al Departanmento Financiero Contable verificar
la autenticidad, razonabilidad y exactitud aritnmética del
reenbol so, sin perjuicio de la responsabilidad que |e corresponda
al titular de la oficina respectiva, al tenor de |lo dispuesto en
los articulos 20 y 21 de este Regl anmento.

Articulo 16°. Medi os de reintegro. La provision de fondos a |as
Cajas Chicas Auxiliares, se hard a través de cheque o
transferencia electrénica, el cual sera girado a favor de la
cuenta de la caja chica respectiva, en |os casos en que exista
cuenta corriente o a favor del encargado en aquellas en que no
exista esta. Podra reintegrarse en efectivo cuando |as
circunstancias asi | o aneriten.

Articulo 17°. Fecha limte de pago. Los conprobantes del periodo
presupuestario que finaliza el 31 de dicienbre, deberan ser
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pagados maxino durante la priner quincena de enero del siguiente
afio; el Encargado de la Caja Chica no pagara |os conprobantes que
| e presenten con posterioridad a | a fecha indi cada.

Articulo 18°. Arqueos. El encargado del manejo de |la Caja Chica
Auxiliar debera efectuar el ultino dia de cada mes un arqueo, el
cual deberéa contar con el visto bueno del jefe de la oficina,
remtiéndolo al Departanmento Financiero Contable con copia a la
Auditoria Judicial a mas tardar el tercer dia del nes siguiente

Este arqueo corresponde enviarlo independientenente si hubo
erogaci 6n o novi m ento al guno durante ese nes.

Articulo 19°. Cierre de Cajas Chicas Auxiliares. El Departanento
Financiero Contable en coordinacion con la Unidad o Subunidad
Adm ni strativa Regional, donde Ilas hubiere, debera determ nar
cuando una Caja Chica Auxiliar que no esta cunpliendo con |os
objetivos de su creacién, y reconmendar a la Direcci6n Ejecutiva su
cierre, la que emtira la resolucién correspondi ente.

CAPI TULO I 1]
DEBERES Y RESPONSABI LI DADES

Articulo 20°. Responsabilidad del jefe de oficina. En |as
ofi cinas donde opere una Caja Chica, el jefe serd el responsable
por el cunplimento de l|los procedimentos y disposiciones que
establ ece este Reglamento y velard por el correcto uso de esos
f ondos.

Articulo 21°. Encargados. El nmanejo de las nmismas estard a cargo
del jefe de oficina o de |la persona en la que este del egue su
manej o. Una vez que haya recibido a satisfaccién |a entrega forma
de los recursos, éstos seran |los responsables de la correcta
operacion de los fondos. Lo anterior, sin detrinento de Ila
responsabilidad que el Oicial Pr esupuest al tiene en el
establecimento de los controles de operaci6on general del fondo
asi gnado, en garantia del adecuado uso de | os recursos.

En ningdn caso podra haber dos o mAs personas encargadas
si mul t &neanment e del manejo de la Caja Chica Auxiliar.

Articulo 22°. Custodia de |os fondos. Para su debida custodia el
encargado de la Caja Chica Auxiliar, debera mantener en una caja
nmetalica con Ilavin, el efectivo, 1los <cheques, valores vy
docunent os rel aci onados con di cha Caj a.
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Articul o 23°. Funci ones del encargado. Son tareas del encargado
de la Caja Chica Auxiliar:

a. Recibir, custodiar y entregar dinero en efectivo o
cheques.
b. Recibir y custodiar conprobantes o facturas de gastos

real i zados

c. Verificar que las facturas y conprobantes tengan todos | os
dat os necesarios para su pago conforme a los articulos 7 y 8
de este Regl anento.

d. Revisar los calculos aritméticos de toda factura o
conprobante que se tranmite, asi cono |la razonabilidad de |os
M snos.

e. Codi ficar por subpartida segun el objeto del gasto
conforme al Diccionario de inputaciones presupuestarias y al
Clasificador del gasto, |os docunentos que sustentan |as

er ogaci ones.

f. Consignar en las facturas y conprobantes de gastos de Caja
Chica, el sello de cancel ado que corresponda (efectivo, cheque
y fecha )

Imprimr el sello «anulado» en | os cheques que por una u otra
razén no fueron utilizados.

g. Reportar por escrito a su jefe innediato |os servidores
gque no hayan |iquidado |os anticipos en el plazo que establece
el presente regl anmento.

h. Llevar los registros y archivos actualizados sobre |os
novi m ent os del fondo.

i Confeccionar las solicitudes de reintegro conforne a |o
establ ecido en el articulo 15 de este Regl anento.

J - Real i zar nensual nente y en forma conjunta con el superior
inmediato el arqueo y la conciliacio6n bancaria del fondo de
Caja Chica Auxiliar, dejando constancia por escrito del acto,
con la firma de anbos.

k. Velar por el uso correcto de |os fondos.

. Cualquier otra que |le asigne su jefe innmediato.

CAPI TULO IV
DEL CONTROL DE LAS CAJAS CHI CAS AUXI LI ARES
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Articulo 24°. Canmbi 0 de encargado. Toda persona que asuma |a
responsabilidad de operar la Caja Chica Auxiliar, ya sea en fornma
permanente o transitoria, debera recibirla previo arqueo, con la
presencia y firma de quien entrega y quien recibe y del jefe
i nmedi ato de anbos. De dicho arqueo se renitira copia al
Departanento Financiero y a la Auditoria Judicial.

Articulo 25°. Registros y archivos. Conp parte del nmanejo de |as
Cajas Chicas Auxiliares, cuando el Fondo es superior a |los

¢50. 000.00, es obligatorio Illevar un libro para el nmanejo del
efectivo y otro para el control de la cuenta corriente. Todas |as
Subcajas Chicas en general deberan Ilevar |os archivos que

permtan | a eval uaci 6n de | os conponentes del fondo fijo, a saber:

Ef ecti vo.

Depé6sito en cuenta corriente.

Docunent os ori gi nal es pendi entes de reintegrar
Solicitudes de reintegro en tramte.

Cheques de reintegro sin canbiar.

O ros conprobantes.

Teanoe

Es deber del encargado de |a Subcaja Chica mantener un archivo
con fotocopias de |los docunentos originales reintegrados o en
tramte de reintegro.

Articulo 26°. Arqueos Yy evaluaciones. Periddicanente y en form
sorpresiva la Tesoreria Judicial efectuara arqueos de las Cajas
Chi cas Auxiliares del Poder Judicial. Las UARS y SUB-UARS a | as de
| a zona de su conpetencia. Si se detectara alguna irregul aridad se
informara a la Direccion Ejecutiva, a la Auditoria Judicial y al
Tribunal de la I|nspeccio6n Judicial. Asim snmpo, sin previo aviso

la Auditoria efectuara eval uaciones que considere pertinentes a
di chos fondos.

Articulo 27°. Faltantes y sobrantes. Si en el arqueo practicado
se determinan faltantes, éstos deberdn ser cubiertos en forma
i nnedi ata por el encargado de la Caja Chica Auxiliar. En caso de

no cubrirse el faltante se comunicara a la Inspeccion Judicial
para | o que corresponda. Si se presentan sobrantes, deberan ser
depositados innediatanente en la cuenta 20192-8 “Contaduria
Judi cial”, consignando en forma clara el detalle del msnpb, copia
del depdésito debera remtirse a la Auditoria Judicial para |os
fines que interesan a esta oficina.
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Articulo 28°. Pr ohi bi ci ones. Los fondos de las Cajas Chicas
Auxiliares, no se deben utilizar para canbios nonetarios, canbio
de cheques u operaciones distintas a las que se destinan dichos
f ondos.

No deben nezclarse con I|la Caja Chica Auxiliar, dinero,
cheques, valores, otros docunentos y objetos que no tengan
rel aci 6n con el fondo.

CAPI TULO V
DI SPOSI Cl ONES FI NALES

Articulo 29°. Sanci ones. Cual qui er infraccion a |as
di sposi ciones contenidas en este reglanento, dara lugar a la
aplicaci 6n del régimen disciplinario, sin perjuicio de Io
di spuesto por los articulos 6 y 7 de la Ley de Adm nistracion
Fi nanci era de | a Republica.

Articulo 30°. Capacitacion. El Departanmento Financiero Contable
en coordinacién con |a Comision de capacitacion del sector
adm nistrativo y la Escuela Judicial nmantendra un programa de
capaci taci 6n pernmanente para todos aquellos servidores que tengan
relaci 6n con el nmanejo y control de las Cajas Chicas Auxiliares.

Articulo 31°. Manual de Procedimentos. La Direccién Ejecutiva a
través de su Departanento Financiero Contable, elaborara el Mnua

de Procedi m entos correspondiente a todas |as actividades y tareas
a realizar en los diferentes procesos que involucre el nmanejo y
control de las <cajas chicas auxiliares, el cual sera de
acatam ento obligatorio. Corresponde al Departanmento Financiero
Cont abl e, velar 'y procurar porque el manual se nmantenga
actualizado y acorde con los canbios que exige la dinanca
adm nistrativa, sin perjuicio de las iniciativas y sugerencias que
surjan de |os responsables de las Cajas Chicas Auxiliares, par a
ello enviaran los respectivos proyectos de nodificacion a la
Di recci 6n Ej ecutiva.

Articulo 32°. Lineamentos y directrices. El Departanento
Fi nanciero Contable por nmedio de su Secci6n de Tesoreria, velaré
por la actualizacion del presente reglanento y tendra la
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conpetencia por especializacién para dictar los lineanmentos vy
directrices generales para el correcto uso y adecuado control de
| os f ondos asi gnados a | as Caj as Chi cas Auxi | i ares.
Tendra el deber de evacuar con prontitud las consultas que en
la materia se le realicen. Sus |ineam entos escritos seran de
acatam ento obligatorio.

Articulo 33°. Responsabi | i dad. Sera responsabilidad del jefe de
la oficina y del encargado directo de la Caja Chica Auxiliar, el
cunplimento de |as disposiciones contenpladas en este Regl anento,
en el Manual de Procedimentos y l|los demas instructivos vy
circulares que se emtan al respecto.

Corresponde al Departanmento Financiero Contable, a las UARS vy
SUB- UARS  vel ar por el cunplimento de Ilas disposiciones
esti pul adas establ eci das en este regl anento.

Articulo 34°. Eval uaci ones. La Auditoria Judicial velara,
medi ante las intervenciones y nedios que considere oportunos, el
cunplimento de lo dispuesto en este reglanento, nmanual de
procedimentos y denmas nornmativa relacionada, conforme a |as
pot estades que le otorga el Reglamento de la Auditoria interna de
Poder Judi ci al .

Articulo 35°. Aplicacion de otras nornativas. Para resolver |os
casos no contenplados en este reglanento, se aplicaran
supl etorianente el Reglanento General de Cajas Chicas, la Ley de
la Administracion Financiera de la Republica, el Reglanmento de
Contrataci 6n Administrativa y el Reglanento de Gastos de Viaje y
Transporte para Funcionarios Publicos.

Articulo 36°. Der ogaci ones. Se deroga el Reglanento de Cajas
Chi cas aprobado por el Consejo Superior en sesion celebrada el
veinticuatro de marzo de m | novecientos noventa y cuatro, y sus
ref ormas, asi conbp cual quier otra disposicion que se | e oponga.

Articulo 37°. Vi genci a. Este reglamento entrard en vigencia a
partir de su publicacioén en el Boletin Budicial.”

San José, 20 de julio del 2001.-
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AVl SO LEGAL

El Centro de Informaci én Juridica en Linea es un centro de
caracter académco con fines didacticos, dentro del marco
normativo de |os usos honrados realiza citas de obras
juridicas de acuerdo con el articulo 70 de |la Ley de Derechos
de Autor y Conexos nunero 6683, reproduce |librenente |as
consti tuci ones, | eyes, decr et os, acuer dos muni ci pal es,
reglamentos y demas actos publicos de conform dad con el
articulo 75 de la Ley de Derechos de Autor y Conexos numero
6683. El abora conpendios de obras literarias o de articul os
de revistas cientificas o técnicos con fines didacticos
dentro de los limtes estipulados en el articulo 58 de la Ley
de Procedi m entos de Observancia de | os Derechos de Propiedad
I ntel ectual ndamero 8039.
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! Regl anento General de Cajas Chicas, Decreto N° 28338-H, de
veintitrés de novienbre de mil| noveci entos noventa y nueve.

> Regl anento de Cajas Chicas Auxiliares Del Poder Judicial,
Circular N° 041-2005, publicado en el Boletin Judicial N 147 del
primero de agosto del dos m| uno.
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