Consultas frecuentes sobre el manejo de Cajas Chicas Auxiliares.

1. ¿Cuándo se reconoce el pago de viáticos?

El pago de viáticos puede reconocerse en aquellos casos en que un(a) funcionario(a) público(a) deba desplazarse, de forma transitoria, a cumplir alguna función de su competencia fuera de la jurisdicción territorial de su cantón. Sin embargo, de  acuerdo con el artículo 17 del Reglamento de Gastos de Viaje, puede reconocerse dicho pago a manera de excepción  dentro de un mismo cantón o jurisdicción territorial, siempre y cuando la Administración  haya regulado esas situaciones especiales o excepcionales de manera previa, formal y general.

2. ¿Qué significa jurisdicción territorial?

La Contraloría General de la República ha definido “jurisdicción territorial”  al cantón en donde se asienta la oficina o sede  regional del ente público de que se trate.

3. ¿Cuál es la distancia a partir de la cual se reconoce el pago de viáticos?

De acuerdo con lo consignado en el artículo 17 del Reglamento de Gastos de Viaje,  el reconocimiento de viáticos en situaciones excepcionales referidas a la limitación territorial, debe estar debidamente regulada, asimismo el Art. N° 24 del citado reglamento,  indica que  cuando un(a) funcionario(a) deba desplazarse de su sede  de trabajo a laborar a algún lugar cercano perteneciente a otro cantón, podrá reconocerse el pago de los viáticos, siempre y cuando el recorrido que realice sea mayor a la distancia definida por la Administración activa como aquella a partir de la que se pagan viáticos.

Al respecto, el criterio que ha prevalecido en la Institución ha sido  que debe existir una distancia superior a los 10 kilómetros del centro  de trabajo y del lugar donde se ubica su domicilio o residencia, según criterio externado por el Asesor Legal de la Dirección Ejecutiva Lic. Carlos Mora Rodríguez,  con oficio 530-DE-AL-97.

4. ¿Cuáles son  los montos por reconocer por concepto de pago de viáticos?

 Los montos por reconocer son establecidos  por el Reglamento de gastos de viaje para funcionarios públicos (artículo 18 y 19).

5. ¿Cuáles son las horas de salida y de regreso de una gira para que proceda el reconocimiento  de los viáticos?

Al respecto se debe considerar lo consignado el artículo n°. 20 de Reglamento de Gastos de Viaje, el que expone lo siguiente:

Artículo 20º.- Monto de la tarifa cuando la permanencia es discontinua.  En aquellos casos en que la permanencia en el lugar de destino no sea continua, la tarifa que se aplica será la que corresponda a los servicios utilizados.  Para tales efectos, así como para el día en que se inicie o el día en que concluya una gira, se observarán las siguientes normas:

a) Desayuno:  Se reconocerá cuando la gira se inicie antes de o a las seis horas, siempre y cuando, luego de finalizada ésta, el funcionario continúe laborando hasta la finalización de la respectiva jornada de trabajo. 

b) Almuerzo:  Se cubrirá cuando la partida se realice antes de las diez horas y el regreso después de las catorce horas; sin embargo, en casos especiales, podrá ampliarse el límite de partida hasta las once horas, siempre y cuando el regreso se haya producido después de las quince horas y el funcionario hubiese laborado en forma continua antes de dicha partida.  También se pagará si la salida ocurrió antes de las diez horas y el regreso se realizó entre las trece y las catorce horas, siempre y cuando el funcionario o empleado hubiese laborado en forma continua hasta la finalización de su jornada de trabajo.

c) Cena:  Se pagará cuando la partida se realice antes de las dieciséis horas y el regreso después de las diecinueve horas; sin embargo, en casos especiales, podrá ampliarse el límite de partida hasta las dieciocho horas, siempre y cuando el regreso se produzca después de las veintiuna horas y el funcionario o empleado hubiese laborado en forma continua antes de su partida.

d) Hospedaje:  Se reconocerá cuando el servidor se viere obligado a pernoctar fuera de su domicilio, en razón de la gira.

6. ¿Los viáticos tienen vencimiento?

Al respecto se transcribe la Circular 107-2006-SGC :

El Consejo Superior, en sesión N° 65-06, celebrada el 31 de agosto de 2006, artículo LXV, dispuso aclarar la circular N° 28-2006, “Sobre las liquidaciones de gastos de viajes en el interior del país”, publicada en el Boletín Judicial N° 55 del 17 de marzo de 2006, en el sentido de que por ser  los viáticos un derecho del trabajador, y de conformidad con la última reforma realizada por el legislador al Código de Trabajo, en sus artículos 304, 602, 607 y la inclusión de un nuevo artículo 604, modificación que fue publicada en el Diario Oficial La Gaceta N° 132 del lunes 10 de julio de 2006, estos prescribirán al año después de terminada la relación laboral.-
Además se debe considerar la aclaración emitida mediante circular 16-2007 –SGC.

7. ¿Qué requisitos deben contener las facturas comerciales por cancelar por medio de la caja chica?

Las facturas comerciales por cancelar por este medio de pago deben corresponder a contribuyentes o declarantes de Tributación Directa, los cuales deberán de estar  registrados  ante el Ministerio de Hacienda, aspecto que se verificará en la factura  comercial por medio del timbraje correspondiente o dispensa emitida por dicho Ministerio.

Si en razón del servicio, no existiera factura que justifique el gasto, se hará un comprobante o boleta donde conste el servicio prestado, el nombre del proveedor, el monto correspondiente y el visto bueno del jefe de la oficina respectiva.  Podrán autorizarse  para el efecto los siguientes gastos: limpieza de lotes, lavado de ropa y cortinas y otros sumamente calificados a juicio de la administración.  Sin embargo, si dichos servicios son prestados por técnicos colegiados o profesionales que ejercen en forma liberal, los justificantes deberán estar sellados por la Tributación Directa.

Además es necesario que cumplan los requisitos especificados en los artículos 7 y 8 del Reglamento de Cajas Chicas Auxiliares y La Gaceta 151 del 05-09-1997, circular N° 11 de la Dirección General de Tributación Directa.

8. ¿Por cuál subpartida se clasifica un gasto o artículo específico?

Todo consulta  relacionada con  clasificación  presupuestaria puede consultarse  en el clasificador del gasto o diccionario de imputaciones presupuestarias del Ministerio de Hacienda. Es importante verificar la existencia de contenido presupuestario de forma previa a realizar el gasto.

9. ¿Cómo puedo obtener el código de oficina de un despacho nuevo?

Se debe consultar la estructura programática por códigos de oficina, de no estar la oficina se debe realizar la consulta al Departamento de Planificación del Poder Judicial.

10. ¿Cuándo debo deducir el 2% de impuesto de renta?

La aplicación del 2% de impuesto de renta se realiza si la transacción a cancelar supera al salario base definido por la Subdirección de Información y Servicio al Contribuyente,  monto que es actualizado anualmente, en el caso de servicios profesionales la aplicación por concepto de renta debe realizarse sin excepción, ello implica sin considerar el monto por cancelar.  Véase La Gaceta n°. 220 del 15-11-2001, modificación inciso g) del artículo 24 del Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

11. ¿Qué criterios  se deben valorar para el  pago de las ayudas económicas a testigos , ofendidos, imputados y menores infractores?

Al respecto se transcribe el artículo 3 del Reglamento de Cajas Chicas Auxiliares:

Artículo 3.  Prohibición.  Queda prohibido el pago de gastos de transporte, alimentación y hospedaje de testigos y ofendidos, imputados y menores infractores,  salvo a quienes por su estado de pobreza y que provengan de lugares lejanos, lo amerite según la tarifa autorizada por el Consejo Superior a juicio del responsable de la Caja Chica.

12. ¿A qué cuenta se deben depositar los sobrantes del Fondo asignado a las Cajas Chicas?

Los depósitos por concepto de sobrantes del fondo asignado a las Cajas Chicas deben efectuarse a la cuenta  denominada: “Contaduría Judicial,  N° 001-20192-8”, cuenta cliente N° 15201001002019288.

13. ¿Cuál es el procedimiento por realizar para reportar los montos retenidos por concepto del 2% de impuesto de renta?

En los primeros tres días hábiles del mes, cada centro de responsabilidad debe enviar al Departamento Financiero Contable la información relacionada con los montos retenidos durante el mes anterior en el formato remitido en su oportunidad mediante circular N° 5505-TE-2005, asimismo debe realizar el depósito del monto recaudado a la cuenta  N° 001-229090-1, cuenta  cliente N° 15201001022909015, denominada “Retenciones de Hacienda”  y enviar copia de este al Departamento  Financiero Contable.

14.  ¿Qué aspectos debo contemplar al cancelar los servicios municipales?

La municipalidad presenta a cobro las facturas por concepto de servicios municipales brindados al Poder Judicial, para lo cual se debe verificar que los montos consignados en esta correspondan a los establecidos para cada ayuntamiento, los cuales son publicados en el diario oficial La Gaceta.

Es importante consultar lo consignado en los oficios, 6389-DE-97,  453-GP-2002 y  circular 01-2006 de la Dirección Ejecutiva. 

15. ¿Qué tipos de pagos  puedo cancelar  por medio de la Caja Chica Auxiliar?

En el Reglamento de Cajas Chicas Auxiliares en su artículo  2.  Gastos Autorizados,  se desglosan  los gastos que se pueden canalizar por medio de las Cajas Chicas Auxiliares dependiendo de la categoría por despachos a la que correspondan, además se debe considerar los aspectos por los cuales fue autorizada su  apertura, los cuales son consignados en la resolución emitida por la Dirección Ejecutiva ordenando la apertura.

Otro aspecto por considerar y que aplica para cualquier Caja Chica es que  este medio de pago no puede utilizarse para cancelar servicios continuos.

