	[image: image2.emf] 


	
	

	
	PROCEDIMIENTOS  - Ministerio de Hacienda
	

	
	Módulo : AP
	 
	

	
	Procedimiento: Reintegros de Caja Chica
	



PROCEDIMIENTO: 

REINTEGROS DE CAJA CHICA

  AP-01-05

ÍNDICE 

1. Descripción 

1. a. Objetivo 

Describir las acciones  a realizar por las Unidades Financieras  toda vez que   requieran reponer los fondos que les han sido asignados para la operación de gastos de verdadera necesidad y de carácter urgente  mediante reintegros de Caja Chica, previa liberación y contabilización de Reservas de Recursos. 

1. b. Alcance 

El procedimiento será de aplicación toda vez que los reintegros de Caja Chica sean  registrados por las  Unidades Financieras en el Sistema al requerirse la reposición de los fondos, utilizando para estos efectos el documento denominado Boletas de Reintegro de Caja Chica, en estricta aplicación del Reglamento General del Fondo Cajas Chicas, Manual Institucional  y directrices emanadas por los órganos rectores.  La operación  registra una Cuenta por Pagar (devengado) y se ejecuta el presupuesto por parte de la Unidad Financiera.    

El alcance de éste procedimiento también está sujeto a la aplicación del Reglamento sobre el visado de gastos con cargo al Presupuesto de la República y al Instructivo sobre aspectos mínimos a considerar en el análisis de los documentos de ejecución presupuestaria, ambos emitidos por la Contraloría General de la República, así como a la aplicación del Reglamento de gastos de viaje y de transporte para funcionarios públicos.

 2. Documentación 

 2. a. Definiciones   

Los Manuales de Usuario son preparados con base en los documentos emitidos directamente por los Órganos Rectores de Hacienda; los mismos incluyen todas las instrucciones necesarias para operar en el sistema SIGAF la función de referencia.   

Manuales de Procedimiento Vinculados: son los manuales que hacen referencia a procedimientos operativos directamente relacionados con el procedimiento que estamos tratando en este manual, ya sea por procedimientos previos, en paralelo ó posteriores. 

 

2. b. Referencias 

Manual de Usuario:    

Manual de Procedimientos: MM-01-7 Recepción de Mercaderías                                       

   

3. Desarrollo 

REINTEGRO DE  FONDOS DE CAJA CHICA


Del Reglamento de la Ley de Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos:
Artículo 82. —Control y fiscalización. Corresponde a la Tesorería Nacional velar por el correcto cumplimiento de las operaciones que directa o indirectamente se relacionen con los procesos de percepción de las rentas, cualquiera que sea su fuente, así como de los pagos y transferencias que se realicen con cargo a ellas.

Para los efectos de lo dispuesto en el párrafo anterior, podrá solicitar información económica, financiera y cualquier otra pertinente de los presupuestos a los entes u órganos componentes del Sistema de Administración Financiera del Sector Público, los que estarán obligados a brindarla, de conformidad con lo señalado en el artículo 57 de la Ley de Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos.

Artículo 86. —Cajas chicas y otros fondos autorizados por ley. La Tesorería Nacional emitirá la normativa y los procedimientos específicos para regular la operación de los fondos de caja chica y otros que la legislación autorice, dentro del marco de respeto al principio de caja única.

Del Reglamento de Caja Chica:
Artículo 26º-  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 adquisición.  Comprobante de que el bien o el servicio se recibió a satisfacción.

· Factura con sello de cancelación, el número de cheque con que se efectuó el pago, firma y número de cédula de la casa comercial proveedora.

· Toda factura o comprobante debe contener sólo bienes o servicios del mismo código 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 satisfacción, indicando además, el nombre, la firma y el número de cédula de la persona autorizada que los recibió.

· Otros que se consideren necesarios para un adecuado uso de los recursos.

Artículo  28º-  Las cajas auxiliares deben presentar las facturas canceladas y demás documentos de respaldo a la Unidad Financiera, 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 señalados en el artículo anterior.  El Jefe de la Unidad Financiera o quien lo sustituya tramitará ante el Ministerio de Hacienda el reintegro general, según los procedimientos establecidos para  los gastos del Gobierno Central.  La Tesorería Nacional una vez cumplidos los trámites, efectuará el depósito del reintegro en la cuenta bancaria autorizada.

Artículo 27º- El responsable del Fondo de Caja Chica y los encargados de las cajas auxiliares deben procurar tramitar con la diligencia y frecuencia debida los reintegros de las sumas pagadas, para que se mantenga una adecuada rotación y el fondo no llegue a agotarse.  El monto mínimo que debe mantener el fondo para la solicitud de los reintegros, debe ser de un 10%.
	REINTEGRO DE CAJA CHICA

	
	
	
	
	
	

	DOCUMENTOS PRESUPUESTARIOS
	MOMENTOS CONTABLES

	 
	PRESUPUESTO ACTUAL
	COMPROMETIDO
	DEVENGADO
	PAGADO
	DISPONIBLE

	LEY DE PRESUPUESTO ORIGINAL (1./)
	¢XXXXXXXXX
	 
	 
	 
	¢XXXXXXX

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	PEDIDOS
	 ▲¢XXXXX
	↑+¢P.
	 
	 
	 ▲¢XXXXX

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	FACTURAS U OTRO DOCUMENTO DE PAGO
	 ▲¢XXXXX
	↓-¢P.
	↑+¢F.
	 
	 ▲¢XXXXX

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ORDENACION DE PAGO POR SINPE
	 ▲¢XXXXX
	 
	↓-¢F
	↑+¢BANCO
	 ▲¢XXXXX

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	RESERVA DE RECURSOS (CAJA CHICA U OTROS)
	 ▲¢XXXXX
	↑+¢R.R
	 
	 
	↓-¢XXXXX

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	REINTEGROS U OTROS
	 ▲¢XXXXX
	↓-¢R.R.
	↑+¢F.C.CH.
	 
	 ▲¢XXXXX

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	REGISTRO  DE ORDENES DE PAGOS
	 ▲¢XXXXX
	 
	
	 
	 ▲¢XXXXX

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ORDENACION DE PAGO POR SINPE
	 ▲¢XXXXX
	 
	↓-¢F.C:CH.
	↑+¢BANCO
	 ▲¢XXXXX

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	RESERVA DE  RECURSOS DE TRANSFERENCIAS
	 ▲¢XXXXX
	↑+¢R.C
	 
	 
	↓-¢XXXXX

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	PLANILLAS DE TRANFERENCIAS
	 ▲¢XXXXX
	↓-¢R.C.
	↑+¢PLANILLA
	 
	 ▲¢XXXXX

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ORDENACION DE PAGO POR SINPE
	 ▲¢XXXXX
	 
	↓-¢PLANILLA
	↑+¢BANCO
	 ▲¢XXXXX


Para la realización de las actividades de este procedimiento relacionado con las funciones de registro, aprobación, autorización, firmas y liberación de documentos de ejecución presupuestaria: Solicitudes de Pedido, Reservas de Recursos, Facturas, Boletas de Reintegros de Caja Chica; a la luz de lo que establece la Ley General de  la Administración Pública en los Artículos 89 y siguientes, puede el Jefe o Subjefe de Programa o Subprograma o el Jefe de la Unidad Financiera asignar éstas funciones administrativas a un funcionario autorizado por éstos, manteniendo como una constante que el acto asignado o delegado, sigue siendo responsabilidad de cada uno de los Jefes o Subjefes delegantes de estas funciones administrativas.  

3. a. Responsabilidades 

Las acciones a realizar en este procedimiento implican las siguientes responsabilidades:
Sector: Unidad de Tesorería Ministerial
· Trasladar Boletas de reintegros de Caja Chica con facturas comerciales que respaldan gastos de Caja Chica a los Analistas Financieros
Sector: Unidades Financieras Ministeriales

Puesto de: Analistas Financieros
· Recibir Boletas de Reintegro con  facturas comerciales 

· Analizar normativa y regulaciones que giran en torno a Reintegros de Caja Chica.

· Devolver a la Unidad de Tesorería Ministerial  boletas de Reintegros y Facturas  que incumplan normativa.

· Codificar las boletas de Reintegro y Facturas.

· Registrar en forma preliminar en el sistema SIGAF las boletas de reintegro de Caja Chica. 

· Trasladar Boletas de Reintegro de Caja Chica al Jefe de la Unidad Financiera  para lo de su competencia.

Sector: Unidades Financieras Ministeriales

Puesto de: Jefes Financieros

· Recibir Boletas de Reintegro de Caja Chica.

· Analizar el cumplimiento de normativa y disposiciones que regulan los reintegros de Caja Chica (cumplimiento bloque de legalidad).

· Liberar y contabilizar  Boletas de reintegro de Caja Chica en el Sistema SIGAF realizando la correspondiente afectación contable en cuentas por pagar (devengo).

· Esperar asignación de la cuota de pago por parte de la Tesorería Nacional para elaborar propuesta de pago.

3. b. Actividades  

Describir brevemente y en forma de cuadro sinóptico las acciones a seguir, con su secuencia de pasos, responsable y manual de procedimientos o documentación de apoyo asociados, para la ejecución del procedimiento de referencia. 

REINTEGROS DE CAJA CHICA
	 Nº
Paso
	Responsable
	Acción
	Transacción de Referencia SIGAF
	Documentos Asociados

	10
	Unidad de  Tesorería Ministerial
	1. Trasladar Boletas de reintegros de Caja Chica con facturas comerciales que respaldan gastos de Caja Chica a los Analistas Financieros.


	 
	 

	20
	Analistas Financieros Unidad Financiera-
	1. Recibir Boletas de Reintegro con  facturas comerciales 

2. Analizar normativa y regulaciones que giran en torno a Reintegros de Caja Chica.

3. Devolver a la Unidad de Tesorería Ministerial  boletas de Reintegros y Facturas  que incumplan normativa.

4. Codificar las boletas de Reintegro y Facturas.

5. Registrar en forma preliminar en el sistema SIGAF las boletas de reintegro de Caja Chica. 

6. Trasladar Boletas de Reintegro de Caja Chica al Jefe de la Unidad Financiera  para lo de su competencia.


	 

FV60
	  

	30
	Jefe de la Unidad Financiera o funcionario autorizado por éste
	1. Recibir Boletas de Reintegro de Caja Chica.

2. Analizar el cumplimiento de normativa y disposiciones que regulan los reintegros de Caja Chica (cumplimiento bloque de legalidad).
3. Proceder a modificar errores de registro en el SIGAF
4. Liberar y contabilizar  Boletas de reintegro de Caja Chica en el Sistema SIGAF realizando la correspondiente afectación contable en cuentas por pagar (devengo).

5. Esperar asignación de la cuota de pago por parte de la Tesorería Nacional para elaborar propuesta de pago.

Continúa procedimiento  ASIGNACION CUOTA DE PAGO  AP-03-01 


	FBV02

FV60
	

	40
	
	Fin del Procedimiento
	
	


Para la realización de las actividades de este procedimiento relacionado con las funciones de registro, aprobación, autorización, firmas y liberación de documentos de ejecución presupuestaria: Solicitudes de Pedido, Reservas de Recursos, Facturas, Boletas de Reintegros de Caja Chica; a la luz de lo que establece la Ley General de  la Administración Pública en los Artículos 89 y siguientes, puede el Jefe o Subjefe de Programa o Subprograma o el Jefe de la Unidad Financiera asignar éstas funciones administrativas a un funcionario autorizado por éstos, manteniendo como una constante que el acto asignado o delegado, sigue siendo responsabilidad de cada uno de los Jefes o Subjefes delegantes de estas funciones administrativas.  
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