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MANUAL DE OPERACION DEL MANEJO DEL FONDO F1JO

DE CAJA CHICA DEL TRIBUNAL SUPREMO DE

ELECCIONES

Aprobado en sesion ordinaria del TSE n® 70-2008, celebrada el
07 de agosto de 2008

El Reglamento del Fondo Fijo de Caja Chica del Tribunal Supremo de
Elecciones, Decreto N° 1-2207 publicado en La Gaceta N°© 40 del 26 de
febrero del 2007, en su articulo 11 establece que el Contador del Tribunal
y los responsables de los fondos fijos de las cajas auxiliares deberan
disponer de un manual de operacion en el cual se establezcan en forma
detallada, clara y precisa las rutinas de trabajo relacionadas con el manejo
de dichos fondos y los responsables de ejecutarlas.

Con la finalidad de mantener en forma integra los recursos asignados para
la operacion de la caja chica institucional, cumplir los lineamientos
generales del referido Reglamento y demas legislacion conexa, entre ella,
la Ley de Administracion Financiera y Presupuestos Publicos, N© 8131 y su
Reglamento, la Ley General de la Administracion Publica, N© 6227, la Ley
de Contratacion Administrativa N°© 7494 y su Reglamento, el Reglamento
de Gastos de Viaje y Transporte para Funcionarios Publicos emitido por la
Contraloria General de la Republica y conforme las facultades contenidas
en el inciso 9) del articulo 102 de la Constitucién Politica y el inciso f) del
articulo 19 del Cddigo Electoral, este Tribunal decreta el presente Manual
de Operacion del Fondo Fijo de Caja Chica del Tribunal Supremo de

Elecciones, en el sentido que se dira.
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EL TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES,
DECRETA:

Manual de Operacion del Fondo Fijo de Caja Chica del Tribunal

Supremo de Elecciones

Objetivo
El presente manual tiene como objetivo establecer las formas de trabajo y
ejecucion a fin de mantener en forma integra los recursos asignados para

la operacion de la Caja Chica Institucional.

FONDO PARA LOS GASTOS OPERATIVOS
A) Fondo Fijo

Todos los gastos autorizados para ser sufragados con cargo a la caja chica
del Tribunal Supremo de Elecciones se regiran por el sistema de Fondo
Fijo correspondiente cuyos parametros regiran la forma en que se debe
financiar, ejecutar, liquidar y reintegrar, asi como otros controles propios
de su administracion. Se ajustaran también en cumplimiento de lo
estipulado en el articulo 3 del Reglamento del Fondo Fijo de Caja Chica,
que indica que los procedimientos de operacidon estaran sujetos tanto a
las disposiciones de dicho Reglamento, como a las de la Ley de
Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos y su
Reglamento, a la Ley General de la Administracion Publica, Reglamento de
Gastos de Viaje y transporte para Funcionarios Publicos de la Contraloria
General de la Republica, al reglamento general del fondo Cajas Chicas, al

reglamento de Caja Unica y a los lineamientos del TSE.
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B) Apertura

1. Aporte
Corresponde a los fondos depositados en la cuenta 8424-4 del Banco
Nacional de Costa Rica, denominado “Tribunal Supremo de Elecciones
Oficinas Centrales”. En cuanto a los recursos asignados a cada objetivo
de financiamiento, estos estardn regidos por la normativa y en
concordancia con la disponibilidad presupuestaria vertida en cada
subpartida con sus respectivas reservas aprobadas por la Direccion
Ejecutiva y de acuerdo a los planes anuales de ejecucion, mas los casos

excepcionales que el Tribunal determine.

2. Responsables
Tal cual lo indicado en el articulo 7, 8 y 22 del Reglamento del Fondo Fijo
de Caja Chica, el responsable del fondo ser& el Contador institucional o en
quien se delegue el cumplimiento de tales funciones, en tanto es el que
tendra el control de la operacion general del referido fondo y cada caja
chica auxiliar tendrd como responsable al Jefe de la Unidad Administrativa
en donde esta se asigne o quien este designe como responsable, el cual
velara por la correcta operacion de los fondos, de la custodia del efectivo,

de los cheques y de los respectivos comprobantes.

3. Naturaleza de la caja chica y su custodia
El Area de Tesoreria de la Contaduria Institucional sera la que vele por la
integridad de los fondos de acuerdo a su estado que ostente en cada caso,
situacion o cierre de mes. Esta debe reportar mediante un resumen
mensual o arqueo al fondo cuéal es el estado actual, tanto de dinero
disponible en cuenta corriente como en documentos pendientes de hacer

efectivos, situacién que es permanente por el caracter rotativo y de fondo
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propiamente. Dada la necesidad constante de financiamiento para no
entorpecer la marcha de los quehaceres institucionales cuando se requiere
de compras de bienes y servicios urgentes e indispensables que por su
condicibn de imprevistos no pudieron planificarse dentro de las
presunciones normales de gastos de cada ano es que el fondo fijo se
constituira de varios componentes como saldo en cuenta corriente,
depodsitos pendientes de transferir, adelantos pendientes de liquidacion,
cheques pendientes de entrega u otros, elementos que deben

demostrarse en todo momento.

C) Procedimiento

1- ElI fondo fijo se manejard& a través de la cuenta corriente ya
mencionada, la cual debe ser abierta por la Tesoreria Nacional a solicitud
Unica y exclusivamente del Tribunal Supremo de Elecciones.

2- Todos los desembolsos se haran mediante la utilizacion de cheques o
dinero en efectivo, segun sea el caso bajo autorizacion y de acuerdo al
procedimiento de operacion de las cajas chicas auxiliares. Cada operacion
debe estar debidamente respaldada con suficiente documentacién que la
justifique en forma completa y exacta y de conformidad con las
caracteristicas propias que deben reunir los documentos de reintegro que
exige los organismos competentes, como la Direccion de Presupuesto del
Ministerio de Hacienda o la Contraloria General de la Republica.

En cuanto a esas caracteristicas, a continuacion se exponen los siguientes

elementos:

Comprobantes por gastos de viaje
La Contraloria General de la Republica establece en el Reglamento de

Gastos de Viaje, especificamente en articulo 9 lo siguiente: “Formato de
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la liguidacibn de gastos. La liquidacion de los gastos de viaje, de
transporte y de otras erogaciones conexas, debera hacerse debidamente
en formularios como los disefiados para ese fin por la Contraloria General
de la Republica. En ellos se deben consignar, como minimo los siguientes
datos:

a) Fecha de presentacion de la liquidacion,

b) Nombre, nimero de cédula de identidad y puesto ocupado por el
servidor que realiz6 el gasto,

c) Division, departamento o seccion que autorizé la erogacion, o, cuando
se trate de viajes al exterior, el acuerdo respectivo,

d) Motivo de la gira, con indicacion clara del tipo de gestion realizada,

e) Suma Adelantada,

f) Valor en letras de la suma gastada,

g) Lugares (localidades) o paises visitados, fechas, horas y lugares de
salida y de regreso,

h) Firmas del funcionario que realiz6 el viaje, del que lo autorizé y del
encargado, en la unidad financiera o de tesoreria del ente u 6rgano

publico, de recibir y revisar la liquidaciéon

Comprobantes de gastos normales (facturas comerciales)-

En cuanto al Ministerio de Hacienda: En el Reglamento General de Cajas
Chicas el articulo 21 Reintegro de Fondos- Todo pago realizado por medio
de los fondos de caja chica debe tener como respaldo una factura
comercial la cual debe cumplir con los siguientes requisitos para su
reintegro: -Factura confeccionada en original y a nombre del Ministerio o
Poder respectivo, indicando los bienes o servicios adquiridos y la fecha de
adquisicion. Comprobante de que el bien o el servicio se recibié a

satisfaccion, -Factura con sello de cancelaciéon, el nimero de cheque con
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que se efectud el pago, firma y numero de cédula de la casa comercial
proveedora.-toda factura o comprobante debe contener soOlo bienes o
servicios del mismo coédigo presupuestario.-No presentar borrones,
tachaduras, ni alteraciones que hagan dudar de su legitimidad.-La factura
debe estar aprobada por el oficial presupuestal o la persona autorizada
para estos efectos.-Comprobante de que los bienes o servicios se
recibieron a satisfaccion, indicando ademéas el nombre, la firma y el
numero de cédula de la persona autorizada que los recibi6.-También otras
caracteristicas que se consideren necesarias para un adecuado uso de los
recursos.

De acuerdo al articulo 22 -Las cajas chicas auxiliares deben presentar las
facturas canceladas y demas documentos de respaldo a la Contaduria en
nuestro caso, en el plazo establecido por ellos en los manuales de
procedimiento interno, para que se les realice el reintegro
correspondiente; estas facturas deben cumplir con los requisitos
sefalados en el articulo 21. La Contaduria tramitara ante el Ministerio de
Hacienda el reintegro general, segun los procedimientos establecidos para
los gastos del Gobierno Central. La Tesoreria Nacional una vez cumplidos
los tramites, debe efectuar el depdsito del reintegro en la cuenta bancaria
autorizada

En la Ley de Administracién Financiera y de Presupuestos Publicos en el
Articulol0 Medios de Pago, sefala que: “Los entes y organos del sector
publico definiran los medios de pago que podran utilizarse en procura de
la mayor conveniencia para las finanzas publicas. Atendiendo los principios
de eficiencia y seguridad, podran establecer que para determinados pagos
se utilice un medio Unico e implementar los mecanismos y las condiciones

para captar y recibir los recursos.
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A la vez, los obligados tendran el derecho de que el cajero general o el
cajero auxiliar reciba el pago con la sola condicion de que, en el
comprobante utilizado, quede constancia de la informacion requerida para
identificar tanto la causa de la obligacion como al obligado.
Finalmente en el Reglamento del fondo Fijo del TSE en su articulo.24-
sefala que “De los reintegros. Las cajas auxiliares deben presentar las
facturas canceladas y demas documentos de respaldo a la Contaduria, en
el plazo establecido en los manuales de procedimiento interno, a efecto de
que se realice el reintegro correspondiente, estas facturas deben cumplir
con los requisitos sefialados en el articulol8 de este Reglamento...”
3- El encargado del Area de Tesoreria o el Asistente que procese de
inmediato las facturas o comprobantes de reintegro debe velar que estos
cumplan con todas las normas establecidas y dirimidas en el Reglamento
del Fondo fijo de Caja Chica del Tribunal Supremo de Elecciones, las
definidas en su régimen supletorio o de los lineamientos emanados por el
Ministerio de Hacienda. Entre los requisitos minimos y basicos se
encuentran:
e Que sean originales y a nombre del T.S.E.
¢ Que no tengan borrones ni tachaduras
¢ Que la sumatoria de los items sea igual al total facturado detallando
precios unitarios y cantidades, conceptos por hospedaje, etc.
e Que las facturas estén debidamente canceladas
e Estar firmadas y selladas por la Proveeduria, Organo Fiscalizador,
responsable o autoridad competente
e Que contenga el numero de cheque con el cual fue cancelada.
e Las facturas o comprobantes acreditados deben sefalar claramente
los bienes o servicios prestados. No deben contener conceptos

genéricos u homogéneos como “varios”.
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Asi como se presentan estas condiciones, también verificard la
disponibilidad presupuestaria y financiera antes de preparar el cheque-
comprobante, el cual debe ser emitido a nombre del beneficiario y por
ultimo se realizard el correspondiente registro contable para el libro
general que se debe llevar para tal fin.

4- Los cheques deben contener dos firmas autorizadas y mancomunadas
para su legitimidad y validez. En cuanto a la Caja Chica Central, esas
corresponden al Contador y Director Ejecutivo del T.S.E. en primer nivel
de titularidad. En segundo nivel figura el Sub Contador y Sub Director
Ejecutivo. En cuanto a la Caja Chica Auxiliar de la Proveeduria, esas
corresponden al Proveedor y el funcionario que sea designado para el
manejo de esa caja dentro del departamento, en el primer nivel de
titularidad. En segundo nivel figuran el Sub Proveedor y asi también el
funcionario que designe el responsable de la caja, pudiéndose dar la
combinacion de rudbricas entre el primer nivel y segundo nivel en relacion
1y 1, (en forma cruzada).

5- Los cheques deben permanecer en perfecto estado. Si son anulados
deben ostentar su sello respectivo y reversarse inmediatamente en los
registros contables. No deben emitirse cheques a nombre de terceros.

6- Las facturas, reportes de hospedaje y alimentacién o comprobantes
que respalden los cheques emitidos deben reflejar fecha igual o posterior
a la del otorgamiento o reposicion de los fondos salvo en casos en que
tanto el Tribunal Supremo de Elecciones como la Direccion Ejecutiva
apruebe una erogacion con fecha de ejecucion anterior a la solicitud de
reintegro por un asunto de conveniencia o de apremiante necesidad
comprobada, que de no realizarse en el momento de la situacién podria
causar un perjuicio significativo en los quehaceres normales de la

Institucion, gasto que bajo toda circunstancia debe estar dentro del marco
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del ejercicio econOmico vigente. Los criterios de excepcion se aplican
cuando el hecho que generara una compra urgente influye
ostensiblemente en la continuidad de una labor sustantiva, como por
ejemplo el dafio de equipo de cOmputo que impide certificar, ejecutar
labores propias de una determinada oficina, o dafios menores en vehiculos
que impiden su circulacion o bien sustituir cartuchos de tinta para ejecutar
trabajos porque estos no se han podido adquirir por los medios
convencionales de compra o implementos que por su naturaleza de
mantener condiciones de calidad aceptables no puedan ser almacenados
en bodega o no existan del todo. También dentro de esos criterios estan
la prestacion de servicios urgentes para cumplir objetivos diversos por
parte de las unidades administrativas que requieren adquirirlos.

7- En caso de reintegros por gastos ocurridos antes del otorgamiento o
reposicion de los Fondos, aquellos deben estar totalmente fundamentados
con su respectiva justificacion y reunir las condiciones elementales de
legitimidad en tanto que vaya a existir un comprobante que respalde el
gasto y que no esté al margen de lo establecido por la normativa,
transparencia referida a que cumpla con los requisitos establecidos
dependiendo del tipo de gasto, exactitud y necesidad comprobada que se
refiere a que debe presentarse un documento avalado por el superior

inmediato que respalde la urgencia de la compra.

D) Operacion Practica
El manejo de la Caja Chica estara bajo la supervision y coordinaciéon del
Encargado del Area de Tesoreria o quien lo sustituya, con la colaboracion
activa de dos Asistentes de Area, cuyas tareas especificas se detallan a

continuacion:
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Encargado de Area

El Encargado de Area debe Coordinar todo el proceso, tanto lo ejecutado
por el Asistente 1 como el Asistente 2 e informar a la jefatura acerca de
los resultados de la gestion. El Encargado debe de seguir los siguientes

pasos:

Distribucion de Funciones:
Debe establecer los requerimientos del trabajo y mantener control de lo
que asigne a cada Asistente asi como la rendicion de cuentas de los
resultados y reportar a la jefatura de cualquier incidencia propia del
ejercicio de las funciones. Debe supervisar e indicar medidas correctivas
para los siguientes procesos:

e Confecciéon de cheques

e Registros contables

e Conciliacion bancaria

e Manejo de efectivo

e Custodia de valores

e Preparacion de depdsitos

e Arqueos de cajas chicas auxiliares

¢ Informacidon mensual de estado de la caja chica central

e Visados de contenido econémico

e Instrucciones generales sobre manejo de cheques

e Verificacion de comprobantes

Confeccion de cheques:

Se debe observar toda documentacién que ingresa para efectos de
confeccion de cheque, sean solicitud de gastos de viaje, de facturas

comerciales por compras efectuadas a través de la Proveeduria

MANUAL DE OPERACION DEL MANEJO DEL
FONDO FI1JO DE CAJA CHICA DEL TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES
10



Tribunal Supremo de Elecciones
Normativa
www.tse.go.cr

Institucional o de compras de las cajas chicas auxiliares. De alli debe
efectuar la indicacion al Asistente para la elaboracion del cheque toda vez
que verifica la previa afectacion presupuestaria, y una vez confeccionado,
se confronta de acuerdo a la documentacion que le dio origen y remitirlo a

los firmantes autorizados

Reqistros contables:

El Encargado del Area debe garantizar la transparencia de los registros
diarios de cheques y depdésitos mediante la supervision de los folios y el
giro de instrucciones verbales o por escrito necesarias para que exista el
minimo error posible en las transcripciones y en los saldos, evitando
alteraciones, tachaduras, manchones u otra anomalia que altere el orden

normal y légico de los registros.

Conciliacion Bancaria:

Debe el encargado solicitar la conciliacion bancaria de libro a banco (de la
cuenta en que esta depositado el fondo fijo de la caja chica) para cada
mes con el fin de tener control dimensionado de la disponibilidad de

fondos y asi garantizar la liquidez.

Manejo de efectivo v preparacion de depdsitos:
Se debe controlar el efectivo que ingresa por concepto de devoluciones de

sobrantes de adelantos de viaticos, de manera que lo que indique el recibo
de dinero coincida con el dinero, ademas de que los billetes sean
legitimos. Diariamente se debe preparar los depdsitos correspondientes
extrayendo los billetes y las monedas de los sobres que las contienen

realizando un conteo por sobre.
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Custodia de Valores:

El encargado debe velar por la custodia de dinero en efectivo, cheques
confeccionados, cheques en blanco o cualquier otro valor relacionado al
manejo de la caja chica, asi como programar y planificar los depdsitos
bancarios. Para tal efecto dispone de una caja fuerte de la cual debe
manejar su acceso o combinacion. Debe coordinar para que los depdésitos
bancarios sean efectuados por al menos dos personas y procurar con esto

obtener seguridad en la ejecuciéon de estas acciones.

Argueos de cajas chicas auxiliares:
Una vez que el Asistente correspondiente efectua los arqueos periddicos

de las cajas auxiliares en Encargado prepara unas caratulas predisefiadas
con la incorporacion de los datos de efectivo, comprobantes, adelantos o
vales presentes en cada una de ellas al momento del arqueo con el fin de
establecer su control y de obtener las firmas de los encargados de las
cajas. Esto para informarle a la jefatura del resultado del proceso y que
de alli se deriven las medidas correctivas establecidas en el Reglamento
del Fondo Fijo de Caja Chica o en los otros agentes reguladores para asi
cumplir eficientemente con la normativa, es decir, procurar en todo

momento la integridad de las cajas.

Informacion mensual del estado de la caja chica central:

A final de mes el encargado debe recopilar todos los datos de los registros
contables, elaboraciobn de cheques, facturas confeccionadas, cheques
pendientes, documentos en proceso, etc. y con base en la conciliacion
bancaria realizar un arqueo o resumen de estado de la caja en que
demuestre su equivalencia o totalidad del fondo fijo. Esto para reportarlo

a la jefatura. También debe realizar un resumen mensual de labores en
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donde consigne el numero de cheques confeccionados y de depdésitos y

transferencias efectuadas al fondo fijo.

Visados de contenido econdémico:

El encargado debe tener conocimiento de todas las 6rdenes de compra
tramitadas por la Proveeduria Institucional (para financiar con cargo a
caja chica) y de las justificaciones de gastos de viaje, a fin de contar con
informacién suficiente que le sirva a la jefatura para aprobar el
desembolso respectivo. Esto el encargado lo manifiesta mediante una
firma o sefal en la parte superior de cada uno de estos documentos en
sefal de Visto Bueno cuando observa las anotaciones de control escritas
por el asistente respectivo. Todo este tipo de controles registrales deben

ser supervisados por el encargado en forma regular.

Instrucciones generales sobre el manejo de cheques:
El encargado debe observar sobre cambios en la asignacion de

beneficiarios para asignar cheques y ordenar la sustitucién y anulacion de
los mismos. Asi también determinar la confeccion de cheques por
depositos de intereses a la Caja Unica del Estado, por devoluciones a
funcionarios que incurrieron en forma imprevista a mayores gastos de lo
que se les adelantd para gastos de viaje, asi como cualquier otro cheque

que con previa autorizacion de la jefatura haya que confeccionar.

Verificacion de comprobantes:
El encargado tendra en su poder periédicamente todos los comprobantes

de gastos financiados por la Caja Chica a efecto de mantener sus
controles generales y determinar las transferencias periddicas de los

dineros devueltos por sobrantes de adelanto de viaticos hacia el fondo fijo.
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En esta etapa debe clasificar facturas comerciales y comprobantes de
viaticos, documentos que traslada una vez anotados al Asistente 2 para el
proceso de elaboracion de facturas de reintegro a caja chica. También
elabora una némina en la que figura el numero de cheque, nombre del

beneficiario, cantidad girada, cantidad liquidada y dinero devuelto.

Asistente 1

CONTROL DE SUBPARTIDAS

a) Se establece el control mediante la elaboracion de dos hojas en
formato Excel, una para control de presupuesto operativo, otra para
presupuesto electoral, en las cuales a su vez se establecerd una hoja
para cada una de las subpartidas que han sido aprobadas en el
presupuesto. Aqui se registrara el detalle de cada uno de los
movimientos que se realicen, para lo cual deberan contener al menos
los siguientes datos:
e Detalle de la Subpartida
e Numero y monto de la reserva asignada
e Detalle del disponible
e Fecha del Movimiento
e Oficina solicitante
e Nombre de la empresa o del funcionario beneficiario
e Detalle del gasto
e NuUmero de factura en caso de una compra
e Monto solicitado
¢ Monto real gastado y numero interno para identificarlo
e Justificacion que es la que indica quién aprueba el gasto

e Numero de cheque
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e Numero de Factura de Gobierno que se asignara a los comprobantes

de gasto una vez reintegrados.

En cuanto al dltimo punto, estos datos permiten determinar los saldos de
las subpartidas de modo que cuando estos bajen significativamente, se
pueda solicitar la apertura de una nueva reserva que le agregue contenido
econémico.

b) Una vez establecidas las hojas electronicas el procedimiento es el

siguiente para las respectivas solicitudes de contenido presupuestario:

Solicitudes de gastos de viaje:
a) Deben ingresarse en la hoja respectiva para apartar los fondos, se

asigna un nuamero interno para su identificacion y se remite a la Direccion
Ejecutiva o a Coordinacion de Programas Electorales para su respectiva
aprobacion; una vez aprobada se anota el numero asignado
correspondiente y se remite al encargado para que proceda a la
elaboraciéon de los cheques, cuyo numero también debe ser anotado en el
control.

b) Una vez realizada la gira correspondiente se reciben las liquidaciones,
las cuales deben ser presentadas con un original y una copia, por lo que
se procede de primera instancia a efectuar la separacién respectiva, para
luego hacer una revision preliminar en la cual se verificara que contenga
todos los datos de la persona que realizO el gasto, las firmas
correspondientes, horas de entrada, horas de salida, las facturas de
hospedaje y la recepcion de dinero en caso de devolucion la cual se coloca
en un sobre con su recibo correspondiente entonces elaborar el depoésito.

c) Cuando se verifica este proceso se procede a descargar el monto real

en las respectivas hojas de control y en los comprobantes se anota el
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namero de reserva del cual se tomaron los datos de disponibilidad de

fondos.

Ordenes de pedido interna:
a) Se asigna la subpartida correspondiente de acuerdo a la naturaleza

del bien o servicio a adquirir y se procede a la respectiva separacion de
los fondos, luego se pasa al Contador con la indicacién afirmativa o
negativa de la existencia del contenido presupuestario para que la
refrende, luego se remite a la Direccion Ejecutiva o a Coordinacion
de Programas Electorales para su aprobacion definitiva.

b) Una vez aprobada la orden, la Proveeduria mediante un oficio indica
que se puede proceder al pago respectivo, adjuntando la factura original
y la indicacion expresa de confeccionar el cheque a favor del proveedor
del bien o servicio y seguidamente se verifica que los datos tanto del
oferente como del monto a pagar sean los que originalmente se
consignaron. Se anota el numero de factura y se le coloca a este
documento el numero de reserva del cual se consultaron los fondos
disponibles y se le pasa al encargado de la elaboracion del cheque
(Asistente 2) para que proceda. Este debe ser anotado en los registros

contables.

Reintegros de las cajas chicas:
a) Se procede a clasificar cada uno de los comprobantes para determinar

en cual subpartida se deben registrar.
b) Se debe efectuar la separacion de fondos (descarga) respectiva en la
hoja predisefiada de control y se pasa al encargado de la elaboracién del

cheque, cuyo numero también se debe anotar en el sistema.
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Otros:

Se refiere a solicitudes a traves de acuerdos, oficios, memorandos u otros
cuyos procedimientos son iguales a los anteriores. Estos documentos son
indicaciones para la confeccion de cheques por acuerdo del Tribunal,
depdsito de intereses, retenciones del dos por ciento por impuesto de la
renta, reintegros de cajas chicas auxiliares, complementos de viaticos y
otros fuera de lo ordinario (6rdenes de compra, liquidaciones de cajas
chicas auxiliares o justificaciones de gastos de viaje) pero igualmente

susceptibles de ser financiados con cargo al fondo fijo de caja chica.

Cierre del proceso de reqistro en sistema de control:
a) Al efectuarse el cierre de cada mes se procede a la elaboracion por

parte del encargado (Asistente 2) de las Facturas de Gobierno las cuales
previo a ser remitidas al Area de Contabilidad, se deben revisar con el
proposito de que todos los comprobantes estén debidamente incluidos en
las hojas electronicas y de que las reservas sean las que efectivamente
correspondan.

b) Se debe proceder a anotar el niumero de Factura de Gobierno a cada
uno de los cheques que son incluidos en ese documento una vez que el

Area de Contabilidad lo asigne.

Depdsitos:

a) Los depolsitos bancarios se deben hacer cuando se verifica que las
liguidaciones estén correctas. De igual forma se utiliza una hoja de Excel
en la cual se consigna el numero de cheque, monto del cheque, monto del

gasto y el monto de la devolucidon que realiza el interesado.

MANUAL DE OPERACION DEL MANEJO DEL
FONDO FI1JO DE CAJA CHICA DEL TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES
17



Tribunal Supremo de Elecciones
Normativa
www.tse.go.cr

b) Posterior a esto se pasa al Encargado del Area de Tesoreria para que
proceda a efectuar la apertura de los sobres con dinero y la verificacion de
los montos devueltos.

c) Una vez con el dinero clasificado por billetes y monedas y confrontado
con la cantidad sefialada en el respectivo recibo se remite nuevamente al
Asistente 1 para realizar el conteo y determinar que el monto sea el
correcto conforme lo indican la sumatoria de todos los recibos. Luego se

envia a depositar al banco correspondiente.

Argueos de cajas chicas auxiliares:
Se debe realizar un proceso periodico de arqueos de las cajas chicas

auxiliares existentes, es decir, la de Proveeduria, Contaduria, Secretaria y
Coordinacién de Servicios Regionales, al menos una vez al mes o
inmediatamente después de que se detecte un faltante o sobrante y se le
ordene a sus encargados subsanar la situacion. Sin embargo, el arqueo
puede hacerse en cualquier momento, independientemente si se
presentan situaciones qué enmendar. Todo es encaminado a demostrar
que las cajas estén cumpliendo con sus objetivos y los métodos de
utilizacion de fondos estén apegados a la normativa vigente y al

Reglamento de Cajas Chicas Auxiliares.

Reqistros en el Libro Diario:

a) Se deben anotar todos los cheques elaborados, los anulados, las
propuestas de pago, los depdsitos de efectivo a caja chica y mantener
registrado simultdneamente el respectivo saldo, el cual es vital para

realizar las conciliaciones mensuales.
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b) Esta anotacién debe ser diaria y en el libro que para tal efecto
oficializa la Auditoria Interna. También es fundamental este control para

evitar el sobregiro de la cuenta corriente.

Propuestas de Paqgo:
Se debe solicitar en forma periddica al encargado del Area de Contabilidad

un listado de las facturas de bienes y servicios financiados por el fondo fijo
de caja chica que son incluidas en cada Propuesta de Pago con la finalidad
de extraer las copias que ya han sido reintegradas y efectuar la anotacion
correspondiente en el libro, asi como verificar su acreditaciéon a la cuenta

corriente.

Asistente 2

Confeccion de cheques:

a) El Asistente 1 recibe los reintegros de cada una de las cajas chicas
auxiliares o de los oficios con facturas comerciales enviados por la
Proveeduria, memorandos del Encargado del Area o justificaciones de
gastos de viaje segun sea la situacion. Evalua si algin comprobante
carece de contenido econdmico. En caso de poseerlo efectia el rebajo
respectivo en la subpartida correspondiente de acuerdo al gasto generado.
En el momento de que las subpartidas son afectadas, traslada el grupo de
comprobantes con su respectivo oficio al Asistente 2.

b) Una vez que se tiene el grupo de comprobantes se revisa que estos
hayan sido asignados correctamente a las respectivas subpartidas
utilizando el listado de imputaciones presupuestarias. Las afectaciones
mAas comunes son procesadas inmediatamente y algunas mas esporadicas

o de compleja interpretacion son revisadas en ese listado.
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c) Luego de la revision se continda con la verificacién del total del monto
solicitado en el reintegro sumando cada comprobante.

d) Cuando se verifica el monto se procede con la elaboracion del cheque
respectivo conforme al oficio, solicitud, justificacion de viaje o memorando
por el monto previamente corroborado.

e) Después de confeccionar el cheque se procede al registro en un
control electronico que generalmente es mantenido en forma anual en
donde se inscribe una serie de detalles relacionados con su emision y el
oficio, memorando o justificacion que fuera remitida con los respectivos
comprobantes.

f) Lo mismo aplica para los Seguros de Viajeros y para el céalculo de
viajes al exterior, con la variante en relacion con las justificaciones de
gastos de viaje que este célculo es efectuado en el Area de Tesoreria por

este mismo asistente.

Revision de liguidaciones de gastos de viaje:
a) Cuando en el Area de Tesoreria son recibidas las liquidaciones que

entrega cada uno de los funcionarios que han realizado alguna gira y por
ende se le giraron viaticos se trasladan al Asistente 1 para que realice su
respectivo control de subpartidas para la obtencion de los saldos y deméas
anotaciones pertinentes. Después de haber sido afectadas esas
subpartidas se trasladan al Asistente 2 todos los comprobantes sujetos de
reintegro.

b) Con las liquidaciones en poder se verifica que los gastos estén a
derecho segun las regulaciones existentes, en forma particular los
correspondientes a hospedaje, es decir, que coincidan con lo autorizado
por la tabla de viaticos vigente del Reglamento de Gastos de Viaje para

Servidores Publicos emanado por la Contraloria General de la Republica.
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Se trata aqui de revisar los montos a que tienen derecho los funcionarios
para que incurran en sus gastos de viaje.

c) Una vez finalizado este proceso se agrupan varias liquidaciones y se
envian al sefior Subcontador mediante una némina con el fin de que le dé
el visado a los gastos realizados.

d) Posterior a que el Subcontador apruebe la ndmina de gastos
reportados se procede a trasladar dicha némina al encargado del Area de
Tesoreria para los registros de reportes de viaticos procesados, los
comprobantes realmente liquidados y las devoluciones en efectivo

provenientes de los sobrantes cuando sea el caso.

Confeccion de facturas de reinteqgro:

a) El encargado del Area de Tesoreria remite al Asistente 2 los
comprobantes necesarios para efectuar la confeccién de las facturas de
reintegro a caja chica

b) Con los comprobantes en su poder procede a realizar la separacion de
los mismos conforme a las subpartidas y al programa presupuestario
(electoral u operativo) que le corresponde.

c) En cuanto se haya efectuado la separacion por subpartida y programas
se procede a digitar la informacion conforme a cada una de las facturas.
d) Cuando se tiene el grupo de facturas y se ha verificado que el monto
total de las mismas coincide con el monto que fue remitido inicialmente
para los controles del Encargado del Area, se traslada un “borrador” de las
facturas al Area de Contabilidad para que le asignen el namero
correspondiente de factura que figurara para su tramite de reintegro a
través de SIGAF.

e) Con el numero de factura asignado, se traslada esta al Asistente 1 para

que lo registre en su control de subpartidas.
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) Después de efectuar dicho registro se procede a modificar el archivo de
reintegro de facturas, asignandole el numero que le corresponde a cada
una.

g) Una vez asignado el niumero se procede a imprimir cuatro juegos de
reintegro, para que luego sean firmados por el Encargado de Area.

h) Como paso final se articulan las facturas con los comprobantes y se
confecciona una némina dirigida al sefior Sub Contador con el objeto de

que les dé el visado respectivo.

Subcontador
Una vez cada dos meses efectuara un arqueo sorpresivo del Fondo Fijo de
Caja Chica para comprobar que el monto resultante sea igual al monto

autorizado por el Tribunal Supremo de Elecciones.

Cajas Auxiliares de Caja Chica

Caja chica auxiliar

Estad constituida por los fondos en cuenta corriente o efectivo que se
derivan del Fondo General de Caja Chica autorizado por el Tribunal
Supremo de Elecciones. Por medio de ésta se realizan los gastos urgentes
y necesarios que justifigue su pago fuera de los tramites ordinarios

establecidos a través de Fondo Fijo, principalmente por su baja cuantia.

Asignacion de recursos cajas chicas auxiliares

Los recursos de las cajas chicas auxiliares, son asignados atendiendo la
solicitud de la unidad administrativa correspondiente, para esos efectos la
Direccion Ejecutiva previo estudio determinara la necesidad de la misma y

propondra al Tribunal Supremo de Elecciones el monto a asignar.
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Para funcionar como fondos fijos, en todo momento se contara con la
suma total asignada, representada por los siguientes conceptos:

-Efectivo

-Libro de caja (cajas auxiliares cuenta corriente)

-Documentos originales: vales, adelantos, facturas, liquidaciones u otros
-Solicitudes de reintegro en tramite o cheque pendiente de cambio

-Otros comprobantes

Responsables del fondo cajas chicas auxiliares

Cada caja chica auxiliar estara a cargo del Jefe de la Unidad
Administrativa o del funcionario que lo sustituya quien debe velar por el
cumplimiento de las disposiciones emitidas en el Reglamento del Fondo
Fijo Caja Chica del Tribunal Supremo de Elecciones, Reglamento de Gastos
de Viaje y de Transporte dentro del pais, las disposiciones de este manual,

entre otras normas.

Principales Transacciones y requisitos minimos para los fondos
auxiliares de caja chica.

El custodio del fondo debe tener en consideracion que toda erogacion que
se haga por medio de caja chica auxiliar debe cumplir con los siguientes
requisitos:

a) Determinar la urgencia del gasto para ser pagado por ese medio.

b) En las cajas chicas auxiliares con cuenta corriente usar un libro
contable, mediante el cual se registren detalladamente las
operaciones que realice a través del fondo.

c) Uso de un archivo que permita facilmente la localizacion de los

documentos de respaldo.
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d) Los adelantos o vales otorgados deben ser liquidados dentro del
plazo establecido, previo a entregar otro.

e) No debe permitirse el fraccionamiento de facturas.

f) Ningun gasto podra exceder el porcentaje autorizado para realizar
compras.

0) Toda factura, comprobante o recibo que corresponda a gastos del
Tribunal Supremo de Elecciones debera confeccionarse a nombre de
éste. Los documentos mencionados deben estar exentos de
tachaduras, roturas, borrones y de cualquier otra condicion que
ponga en duda su legitimidad.

h) Para la apertura o aumento del fondo de caja chica auxiliar se
requerira la confeccion de una solicitud dirigida a la Contaduria con
los siguientes datos:

i Fecha de la solicitud

ii. Nombre la unidad administrativa solicitante.

iii. Monto solicitado.

iv. Explicacion de las necesidades y razones para el uso o
ampliacion del fondo.

1) Una vez aprobada la solicitud, debe emitirse un cheque a nombre
del custodio del fondo de caja chica. El encargado del manejo del
fondo debe firmar en sefal de recibido mediante un documento que
le responsabiliza de la tenencia y custodia de dicho monto a favor
del Tribunal Supremo de Elecciones.

J) El responsable del fondo debe tener a disposicion en todo momento
el dinero en efectivo, vales, facturas, etc. y si éste se ausenta, debe
autorizar a alguien para que muestre esos recursos en caso de que

acuda un funcionario de la Contaduria a realizar arqueo.
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Controles internos de los fondos auxiliares

Con el fin de controlar y poder determinar la situacion de la Caja Chica

auxiliar, debe cumplirse los siguientes aspectos:

1.

Realizar cierres periodicos, donde la suma de comprobantes y dinero
en efectivo o saldo en cuenta corriente debera ser igual al monto fijo

autorizado.

. En la cajas chicas auxiliares con cuenta corriente se deberan

registrar a diario en libros todos lo movimientos derivados de

emision de cheques, depoésitos, notas de crédito y débito, etc.

. En las cajas auxiliares con cuenta corriente, mensualmente se

realizaran conciliaciones bancarias con la finalidad de corroborar la
veracidad de los registros y del estado bancario, asi como el

adecuado flujo de caja.

. En las cajas chicas auxiliares con cuenta corriente, respecto a los

cheques girados y que al cabo de un afio no han sido presentados a
su cobro se debera proceder a su anulacion, de lo cual de inmediato
se registrara en el libro diario. Asimismo, si dentro del plazo de ley
el beneficiario reclama el giro del importe de algun cheque que haya
sido objeto de anulacién por esa causa, se debe proceder a su

reposicion.

. En caso de que el responsable caja chica auxiliar haya delegado la

custodia de ésta, deberd ejercer como parte del control que le
corresponde, una supervision constante sobre el responsable del
manejo de los recursos y debera advertir oportunamente al
encargado sobre la obligacion de ajustarse a la normativa que rige
su accionar. Entre ello se estima de particular importancia en las

cajas auxiliares con cuenta corriente lo relativo al manejo al dia del
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libro de caja que se utiliza para el registro de las transacciones, Yy la
claridad y precision en las anotaciones y en los saldos.

6. En caso de cierre de la caja, la Contaduria por medio de la
Tesoreria procedera a realizar un arqueo detallado, extendera
recibos por el dinero y los comprobantes presentados. En las cajas
auxiliares con cuenta corriente se hara cierre formal del libro diario,
dejando constancia y conformidad de lo actuado.

Todo aspecto de caracter recordatorio, de acatamiento obligatorio o
seflalamiento de anomalias detectadas en el desarrollo de los arqueos se
comunicardn por escrito a los responsables de las respectivas cajas
auxiliares y de acuerdo a la normativa vigente. De igual manera se
actuaréa asi para transmitir las recomendaciones que puedan provenir de la

Auditoria Interna.
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