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N° 6-2024
EL TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES

De conformidad con las atribuciones que le confieren los articulos 9, 99 y
102 inciso 10) de la Constitucién Politica y 12 inciso i) del Cddigo Electoral.

DECRETA:
El siguiente:

REGLAMENTO DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA DEL TRIBUNAL
SUPREMO DE ELECCIONES

CAPITULO I
Disposiciones generales

Articulo 1°- Ambito de aplicacion. El presente Reglamento establece las
disposiciones generales que regulan la asignacién, operacién y control del
Fondo Fijo de Caja Chica del Tribunal Supremo de Elecciones de
conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 10495 “Manejo eficiente de la
liquidez del sector publico”, los articulos 83 y 86 del Reglamento a Ley de
Administracién Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos, y el
articulo 8 del Reglamento General del Fondo Cajas Chicas.

Articulo 2°- Definicion del Fondo Fijo de Caja Chica. Para los efectos
del presente Reglamento, el Fondo Fijo de Caja Chica lo constituyen los
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recursos del presupuesto institucional que transfiere la Tesoreria Nacional
a solicitud del Tribunal Supremo de Elecciones para sufragar gastos
menores relacionados con la atencién de situaciones no previsibles y para
la adquisicion de bienes y servicios de caracter indispensable y urgente,
segun las partidas, grupos y subpartidas presupuestarias autorizadas por
la Tesoreria Nacional.

Dentro de los rubros que pueden erogarse con dineros del Fondo Fijo se
encuentran aquellos derivados de excepciones de los procesos de
contratacién publica estipulado y bajo los parametros indicados en el
articulo 3, inciso g) de la Ley General de Contratacion Publica y el numeral
12 de su reglamento, cuya naturaleza no permita que sean sujetos a los
procedimientos que rige esa materia, pero siempre dentro de los limites
establecidos normativamente para la modalidad de caja chica, en el
entendido que sean gastos indispensable e impostergables, que no
excedan el diez por ciento (10%) del monto fijado para la licitacidon
reducida.

Lo preceptuado en el parrafo anterior sera aplicable en el tanto el equilibrio
econdmico del fondo no se vea comprometido, en virtud de la limitacién
que pueda representar el monto autorizado para operaciéon del fondo fijo
institucional. Ante la potencial manifestacién de este hecho, el responsable
del fondo debe comunicarlo a la Direccion Ejecutiva mediante oficio, a
efecto de que se analice por ambas partes y ese 6rgano director determine
lo procedente.

Los fondos de caja chica operaran mediante el esquema de fondo fijo,
considerando que el Tribunal Supremo de Elecciones, segun el canon 9 de
la Constitucion Politica cuenta con rango e independencia de los Poderes
del Estado, para la ejecucién de su presupuesto.

Articulo 3°- Definicion de otros conceptos. Para efectos del presente
reglamento es conveniente definir los términos subsiguientes:

a) Adelantos de viaticos: es la suma total estimada para los gastos de
viaje dentro o fuera del pais que correspondan al periodo de la gira;
asi como los gastos de transporte y otros gastos menores cuando
procedan, girada de forma anticipada a las personas funcionarias,
debe contar con una autorizacidon del viaje y la verificacién de
contenido econdmico, con la finalidad de asegurar el debido
financiamiento para este propdsito.
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Arqueo: mecanismo de control que se utiliza para comprobar que
los documentos y efectivo contenidos en el fondo de caja chica,
corresponden al monto autorizado, el cual opera bajo la forma de
presentacion del autorizado para realizar la revision ante la persona
custodia y administradora de dicho fondo sin previo aviso.

Cajas auxiliares: constituye un fondo de efectivo o suma de dinero
que sera exclusivo para sub-cajas que funcionan como
articulaciones de la caja central ubicadas en dependencias fuera de
la caja chica central, con el propodsito de realizar pagos en efectivo
u otros medios de pago, solamente para los propdsitos para los que
han sido autorizadas.

Caja chica central: entiéndase el fondo fijo de caja chica
institucional ubicado en el Departamento de Contaduria y bajo la
responsabilidad de la Jefatura de este Departamento.

Cheque: es una orden incondicional de pago girada contra un banco
y pagadera a la vista.

Comprobante de pago: documento que cumple con los requisitos
legales y reglamentarios establecidos por las autoridades
tributarias en forma de facturas, tiquetes, notas de crédito y notas
de débito u otro similar que pueda garantizar la autenticidad de su
origen y la integridad de su contenido, sustentan las operaciones
comerciales que se realizan y constituyen un medio de prueba de
una operacion.

Depdsito: en el contexto de este reglamento, esto se refiere a la
suma de dinero que debe.

Fondo fijo: Suma total disponible en caja chica representada por:
dinero en efectivo, documentos originales: vales o comprobantes
de adelanto de dinero, facturas, liquidaciones y otros documentos
idéneos, solicitudes de reintegro de fondos en tramite y otros
documentos de soporte.

Fondo fijo de caja chica: suma de dinero fija que deposite la
Tesoreria Nacional en una cuenta autorizada en favor de, y bajo la
administracion del Tribunal Supremo de Elecciones, para realizar
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gastos menores para la adquisicion de bienes y servicios
indispensables y urgentes, que correspondan a las partidas, grupos
y subpartidas presupuestarias autorizadas conforme al Clasificador
por el Objeto del Gasto del Sector Publico para Compras por Fondo
Fijo Caja Chica autorizadas por la Tesoreria Nacional.

Liquidacion: en el presente reglamento se refiere al proceso
mediante el cual las personas funcionarias, en apego a
procedimientos y formularios autorizados por la administracién,
rinden informe y cuentas sobre los dineros que le fueron
depositados en forma de anticipos, a efecto de verificar los detalles
de la gira (viaje), documentos aportados como comprobantes de
gastos, determinar la existencia de faltantes o sobrantes vy
gestionar las acciones derivadas de estos hechos.

Reintegro: reembolso al fondo fijo de Caja Chica de los dineros
erogados y utilizados en la compra de bienes, servicios y adelanto
de viaticos con cargo a ese fondo, amparados en comprobantes, asi
como el que realiza la caja central hacia las cajas auxiliares, a
efecto de compensar los montos erogados para restituir el monto
autorizado a éstas. Asimismo, al dinero que se le traslada a la
persona funcionaria para la que se determine que utilizé mas dinero
del que le fue conferido en el anticipo y se le debe devolver para
compensar esta situacion.

Transferencia electrénica: se refiere al traslado de dinero de una
cuenta bancaria a otra, utilizando medios digitales a través de
plataformas tecnoldgicas habilitadas para estos fines, en
contraposicion a la forma de realizarlo ante ventanillas fisicas en
bancos u otras entidades financieras.

m) Vales de Caja Chica: documento temporal a utilizar en adelantos de

dinero para la compra de algun bien o servicio, aceptado como
medio de posterior reintegro.

Articulo 4°- Normativa aplicable. La operacion del Fondo Fijo Caja Chica
debera sujetarse a las disposiciones de: el presente Reglamento, Ley de
Administracién Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos y su
Reglamento, Ley General de la Administracién Publica y sus reformas,
Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte para funcionarios Publicos
de la Contraloria General de la Republica, Ley General de Contratacién
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Publica y su Reglamento, Ley General de Control Interno, Reglamento
General del Fondo Cajas Chicas del Ministerio de Hacienda, Reglamento
para el Funcionamiento de la Caja Unica del Estado del Ministerio de
Hacienda, y las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector
Publico (NICSP).

Igualmente, el Tribunal Supremo de Elecciones podra dictar los
lineamientos y directrices dentro del marco juridico establecido, que
establezcan disposiciones institucionales que atiendan la proyeccidon del
flujo de caja de los gastos menores a sufragar por Caja Chica, asi como
establecer los correspondientes mecanismos de control, por medio de los
organos internos competentes.

Articulo 5°- Naturaleza. La ejecucion del gasto mediante el Fondo Fijo
Caja Chica es un procedimiento de excepcion y por consiguiente limitado
a la atencién de gastos menores indispensables, imprevisibles y urgentes,
segun el criterio justificado de la administracion del Tribunal.
Especificamente, con cargo a dicho fondo se podran realizar gastos
correspondientes a las subpartidas presupuestarias consideradas para tal
efecto, de acuerdo con lo que establece el Clasificador por Objeto del Gasto
del Sector Publico para Compras por Fondo Fijo Caja Chica.

Articulo 6°- Gastos menores indispensables, impostergables,
imprevisibles y urgentes. Se consideraran gastos menores aquellos que
cumplan los requisitos que se citan a continuacién:

a) Que no excedan el monto maximo establecido por la Tesoreria
Nacional de conformidad con lo indicado en el articulo 7 del
presente Reglamento.

b) Que se requieran para cubrir necesidades de bienes y servicios que
por su naturaleza deban ser resueltos de manera indispensable e
impostergable, no pudiendo dilatarse conforme los tiempos
ordinarios de los procedimientos de compras publicas, para lo cual
se debe acreditar el costo beneficio para la Administracion, de parte
del solicitante.

Ademas, entre los denominados gastos menores se incluyen los viaticos,
tanto al interior como al exterior del pais por su naturaleza particular.
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Articulo 7°- Definicion del monto. El Tribunal Supremo de Elecciones
previo, informe de la Jefatura del Departamento de Contaduria
Institucional y visto bueno de la Tesoreria Nacional, establecera el monto
del Fondo Fijo Caja Chica que debe operar en el Tribunal Supremo de
Elecciones, de acuerdo con la estimacion de los gastos menores a atender
mediante esta modalidad, en aras de una agil y eficiente gestion
institucional, tomando en cuenta ademas el presupuesto autorizado en la
Institucion en las partidas y subpartidas presupuestarias autorizadas para
el gasto por caja chica.

Articulo 8°- Responsable. La persona responsable del Fondo Fijo Caja
Chica del Tribunal Supremo de Elecciones sera la Jefatura del
Departamento de Contaduria Institucional del Tribunal Supremo de
Elecciones, sin perjuicio de otros responsables que este designe a efecto
de la ejecucion de tareas relacionadas con el manejo y administracion del
Fondo. La Jefatura del Departamento de Contaduria Institucional
comunicara a la Tesoreria Nacional el nombre y el nUmero de cédula de la
persona que desempefia el cargo antes mencionado o de quien ejecute
estas funciones.

Articulo 9°- Funciones del responsable y designados en la
administracion del Fondo Fijo Caja Chica. La persona responsable sera
la Jefatura del Departamento de Contaduria Institucional y las personas
funcionarias designadas en la administracion y manejo del Fondo de Caja
Chica seran aquellas en quién se delegue esa funcidn. Tendran a cargo el
ejercicio conjunto y coordinado de las siguientes funciones:

a) Elaborar informes permanentes, obligatorios y periddicos del
manejo del Fondo Fijo Caja Chica, cuando el superior jerarquico asi
lo requiera, como parte del debido control y supervision.

b) Solicitar la creacidn de reservas presupuestarias para el pago de
las obligaciones con cargo al Fondo Fijo Caja Chica.

c) Efectuar peridodicamente arqueos al Fondo Fijo Caja Chica, sin
perjuicio de los que realice la Auditoria Interna, de los cuales debe
quedar evidencia debidamente firmada por el personal que realizd
los arqueos.

d) Solicitar los reintegros de caja chica.
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e) Solicitar la apertura de cajas auxiliares cuando éstas correspondan,
al amparo de lo dispuesto en el articulo 33 del presente
Reglamento.

f) Crear y mantener actualizado el registro de firmas autorizadas para
operar la cuenta corriente correspondiente.

g) Llevar un control diario de los movimientos que se efectien en la
cuenta de Fondo Fijo Caja Chica, para lo cual se llevara un registro
auxiliar de manera digital. En el caso de los registros fisicos que se
encuentran vigentes, hasta que se produzca el cierre de estos.

h) Realizar las retenciones del impuesto sobre la renta en los casos
que corresponda.

i) Mantener un adecuado archivo de los documentos relacionados con
la administracién del Fondo Fijo Caja Chica.

j) Velar por el fiel cumplimiento de las disposiciones contenidas en el
presente reglamento.

Articulo 10.- Obligacion de caucionar de la persona responsable.
Todas las personas funcionarias encargadas del manejo del Fondo Fijo, asi
como las personas responsables de las Cajas Chicas Auxiliares estaran
sujetas, a la obligacién de rendir una pdliza de fidelidad de conformidad
con lo preceptuado en el Reglamento de Rendicién de Cauciones del
Tribunal Supremo de Elecciones, bajo el precepto del manejo de fondos
publicos que conlleva esta obligacion.

Articulo 11.- Responsable Control Interno. Es responsabilidad de la
Jefatura de la Contaduria Institucional mantener un adecuado sistema de
control interno del fondo autorizado en caja chica, en concordancia con las
sanas practicas de control interno establecidas en la Ley de Control Interno
y en las Normas de Control Interno para el Sector Publico que se
encuentren vigentes.

Articulo 12.- Sistema de Archivo. El sistema de control de la
administracion del Fondo Fijo Caja Chica debe garantizar la custodia y el
buen uso de estos recursos y el registro de datos necesario para disponer
de informacién confiable y oportuna, para lo cual la Contaduria dispondra

Decreto n.° 6-2024
Reglamento del fondo fijo de caja chica del Tribunal Supremo de Elecciones.



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

de un sistema de archivo que permita identificar la trazabilidad vy
localizacion de los documentos relacionados con la gestién del fondo.

Articulo 13.- Del plazo de conservacion de documentos de respaldo.
Los documentos de respaldo de operaciones del Fondo Fijo Caja Chica asi
como los arqueos que se hayan practicado, deberdan mantenerse en
custodia en el Area de Tesoreria del Departamento de Contaduria por al
menos un ano para posibles revisiones, sin detrimento de las regulaciones
establecidas en la normativa vigente, la Ley del Sistema Nacional de
Archivos y su reglamento, el Reglamento de la Ley de Administracion
Financiera y Presupuestos Publicos y las directrices que sobre esta materia
hayan girado otros érganos de fiscalizacion y control. Una vez transcurrido
el afo tales documentos seran remitidos al area secretarial del
Departamento para su respectivo tratamiento de Gestién Documental,
conforme al articulo 61 del Reglamento a la Ley del Sistema Nacional de
Archivos.

CAPITULO II
Funcionamiento del fondo

Articulo 14.- Conformacioén del Fondo Fijo. El Fondo general de Caja
Chica en el Tribunal Supremo de Elecciones estara constituido por la caja
chica central que se manejara mediante una cuenta corriente bancaria
exclusiva para ese fin. Eventualmente podra subdividirse en cajas
auxiliares con fondos en efectivo, en apego de lo sefalado en los articulos
5 y 6 del presente Reglamento. El nUmero de cajas auxiliares y el monto
asignado sera determinado por la persona responsable del Fondo Fijo en
coordinacidon con su superior jerarquico. El monto autorizado para las cajas
auxiliares serd definido por la Administracion, previo estudio coordinado
entre el Departamento de Contaduria Institucional y la Direccién Ejecutiva.
Debe comunicarse a la Tesoreria Nacional, por medio de la Jefatura del
Departamento de Contaduria Institucional, la ubicacién y el monto de las
cajas auxiliares y los fondos establecidos.

Articulo 15.- Rubros de gasto autorizados. Los montos asignados en el
Fondo Fijo sdélo podran utilizarse para ejecutar gastos indispensables,
impostergables y urgentes autorizados por la Jefatura del Departamento
de Contaduria Institucional y para las partidas indicadas en los articulos 4
y 5 del Reglamento General del Fondo Cajas Chicas del Ministerio de
Hacienda. Cualquier afectacidn a alguna partida no contemplada en ese
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cuerpo normativo, debe solicitarse mediante autorizacién del Superior
ante la Tesoreria Nacional para su respectiva valoraciéon y decision.

Articulo 16.- Sistema del Fondo. Los fondos de la caja chica central y de
las cajas auxiliares, operaran por medio del sistema de fondo fijo, lo que
implica que el encargado de dicho fondo tendra en todo momento la suma
total asignada, representada por uno o varios de los siguientes elementos:

a) Efectivo.
b) Saldo en cuenta corriente.

c) Solicitudes en tramite de ingresos y egresos de la caja central y las
auxiliares, tales como depésitos, reintegros a la caja central y a las
cajas auxiliares, vales de caja chica, cheques, transferencias
electrénicas, adelantos de viaticos, entre otros.

d) Comprobantes de pago conforme los requisitos exigidos por la
Tributacion Directa, salvo casos calificados segun lo establece los
articulos 29 y 60 inciso 4 del Reglamento de la Ley del Impuesto
sobre el Valor Agregado, numerales 85 y 86 del Codigo de Normas
y Procedimientos Tributario, asi como la normativa supletoria
atinente a la materia que emita la Direccién General de Tributacién
Directa. En el caso de los comprobantes de gastos excepcionales
donde no se configuren los requisitos sefalados en el parrafo
anterior, solo podran ser autorizados por la Direccién Ejecutiva.

e) Adelanto de viaticos, liquidaciones y otros documentos aceptados,
movilizados con recursos del Fondo.

f) Cualquier otra documentacién que evidencie entradas y salidas de
dinero relacionadas con el Fondo.

Articulo 17.- Monto del pago maximo. El monto del pago maximo a
incurrir en gastos por medio del Fondo Fijo Caja Chica se establecera de
acuerdo con la normativa aplicable para cada periodo presupuestario, en
el marco de la normativa vigente, sefialada en el articulo 2 del presente
reglamento. La persona responsable del fondo debe velar porque no se
excedan los limites razonables que podrian causar desfinanciamiento del
Fondo y solo seran admisibles por instruccion del Superior.
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Las afectaciones a este articulo procedentes de otras Leyes deberan ser
analizadas por la Jefatura del Departamento de Contaduria Institucional
como responsable del Fondo y su superior jerarquico, siempre en
observancia a lo preceptuado en este articulo, respecto al equilibrio y
sostenibilidad del fondo.

Articulo 18.- Ampliaciones temporales o permanentes. El Tribunal
Supremo de Elecciones podra solicitar formalmente a la Tesoreria Nacional
ampliaciones temporales o permanentes para el Fondo Fijo Caja Chica, con
el fin de atender situaciones sumamente especiales por razones de
conveniencia, oportunidad e interés publico para lo cual deberan ajustarse
a lo siguiente:

a) Realizar la solicitud formal de ampliacidn del Fondo Fijo Caja Chica,
temporal o permanente ante la Tesoreria Nacional del Ministerio de
Hacienda.

b) Indicar la fecha en la que se reintegrara el monto de la ampliacion
temporal en el Fondo General del Gobierno, lo cual deberd estar
indicado en la solicitud mencionada en el inciso a) de este articulo,
utilizando los mecanismos que para tal efecto defina la Tesoreria
Nacional.

Articulo 19.- De la liquidacion y arqueos de caja. Las personas
responsables tanto de la caja chica central como de las cajas auxiliares
deberan presentar de forma periddica los resultados de las operaciones al
Jerarca de la Direccidon Ejecutiva y a la Jefatura del Departamento de
Contaduria Institucional, segun corresponda. Estos reflejaran el saldo en
cuenta corriente y/o el efectivo disponible y el detalle de la documentacién
comprobatoria de los movimientos y transacciones, transferencias,
depdsitos u otras transacciones bancarias realizadas en ventanilla o en
forma electrdnica, asi como los cheques que se giren. Los cheques que se
emitan para el reembolso del fondo de cajas auxiliares deben hacerse a
nombre del responsable designado. No se cambiaran cheques con fondos
de caja chica.

Se deben programar arqueos que, en el caso de la caja chica central, no
deben ser menos de cuatro durante del afio y para las cajas chicas chicas
auxiliares, los cuales se realizaran de conformidad con el articulo 21 del
presente reglamento.
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Periddicamente y sin previo aviso, el Departamento de Contaduria,
realizard un programa de revisiones del fondo fijo y las cajas auxiliares
que incluya conciliaciones bancarias, revisiones documentales y arqueos,
cuyos resultados se incorporaran dentro de los informes que deben rendir
los responsables del Fondo, la participacién del Area de Tesoreria solo
estara enfocada en aquellos arqueos que correspondan a las cajas
auxiliares.

En cuanto a los faltantes que resulten de las operaciones ordinarias del
Fondo Fijo y que sean debidamente comprobados al efectuar un arqueo,
deben ser cubiertos por el responsable del fondo, una vez atendidos sus
derechos de defensa. En caso de que se determine un sobrante, se debera
depositar al fondo general del Gobierno, segun el medio que establezca la
Tesoreria Nacional; no se solicitarda devolucién cuando el sobrante sea
menor a la minima denominacion vigente.

Articulo 20.- Contenido presupuestario. Todo pago por medio de caja
chica debe contar con su correspondiente contenido presupuestario y sera
responsabilidad de la Jefatura del Departamento de Contaduria
Institucional, el cumplimiento de esta disposicién. En el caso de las cajas
chicas auxiliares la persona responsable estard en la obligaciéon de
consultar la disponibilidad de recursos econdmicos en alguna subpartida
de forma oportuna para el respectivo respaldo de los recursos
presupuestarios.

Articulo 21.- Informe mensual del estado del Fondo Fijo. El
Departamento de Contaduria Institucional, en consideracién de las
particularidades institucionales, realizara un programa de revisiones,
conciliaciones bancarias y su analisis, asi como arqueos, tanto del Fondo
Fijo Caja Chica como de las cajas auxiliares, comunicara a la Direccidn
Ejecutiva los resultados de las revisiones, conciliaciones y arqueos
practicados, en un lapso no mayor a siete dias habiles posterior al estudio
efectuado de conformidad con los articulos 19 y 39 del presente
reglamento.

Los aspectos mas relevantes detectados en las revisiones efectuadas seran
comunicados a la Tesoreria Nacional para lo que corresponda.
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CAPITULO III
Compra de bienes y servicios a cargo del fondo fijo

Articulo 22.- Justificacidon para realizacion de un tramite de compra.
Para la gestidon del tramite de compra de bienes y servicios con cargo al
Fondo Fijo debe elaborarse justificacion que podra hacerse por medio de
correo electrénico u otro medio formal, debe contener la justificacion de la
necesidad de realizar la compra y ampararla en una solicitud formal ante
la Proveeduria Institucional para la confeccién de la orden de pedido
interna o documento instituido para este fin, a efecto de someterla a la
verificacidon de contenido econdmico por parte del Departamento de
Contaduria Institucional y aprobacion de la compra por parte de la
Direccién Ejecutiva.

Articulo 23.- Requisitos para compras por Fondo Fijo Caja Chica. En
atencion a las compras autorizadas por el Fondo Fijo Caja Chica la persona
responsable en la Direccion Ejecutiva debera observar los siguientes
requisitos, sin perjuicio de otros establecidos en la normativa vigente
sobre la materia:

a) Evaluar la necesidad y urgencia de realizar compras por Fondo Fijo.

b) Que el bien o el servicio solicitado corresponda a las subpartidas
presupuestadas y autorizadas para realizar erogaciones por caja
chica.

c) Seleccionar el proveedor de los bienes o servicios en procura del
mayor beneficio institucional en cuanto a precio y calidad.

d) Para las compras de bienes superiores al monto maximo
establecido por la Tesoreria Nacional, atendiendo las orientaciones
que establezca la Direccion Ejecutiva en cuanto a la necesidad y
urgencia de la compra, se requerird constancia de la Proveeduria
Institucional, indicando que el bien solicitado no existe en bodega,
de conformidad con lo que establece el articulo 3, inciso g) de la
Ley General de Contratacién Publica, en el marco, ademas, de la
normativa vigente, sefalada en el articulo 2 del presente
reglamento.
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Las compras de bienes y servicios se realizaran utilizando los
formularios que dentro de la operativa institucional se han
implementado para efectos de dar soporte a los procesos de
compra con cargo a este fondo, en principio constituido por orden
de compra u orden de pedido interna, sin perjuicio de los que a
futuro se puedan instituir que puedan tener variaciones en
nomenclatura o forma.

En el caso del uso y registro de formularios estandarizados y
prenumerados, se debera asignar un numero consecutivo que los
identifique individual y especificamente para efectos de mantener
control de los mismos. Dicho procedimiento y su ejecucién esta
definido en el Manual de Procedimientos del Departamento de
Contaduria Institucional.

La solicitud de bienes o servicios por Fondo Fijo Caja Chica debera
ser confeccionada por la unidad que requiere la adquisicién de un
bien o servicio con cargo al Fondo Fijo Caja Chica, en el cual debera
constar por parte de la Proveeduria institucional que el bien
solicitado no existe en bodega, la compra debe ser autorizada por
el Departamento de Contaduria Institucional y aprobada por la
Direccidn Ejecutiva, encargada de medir la urgencia y necesidad de
la compra, asi como de verificar el cumplimiento de lo estipulado
en este Reglamento.

La persona funcionaria encargada de realizar la gestién de compra
sera responsable de entregar el formulario autorizado del pedido
con cargo al Fondo Fijo Caja Chica al proveedor comercial, previa
consulta de contenido presupuestario ante el Departamento de
Contaduria Institucional y el tramite ordinario posterior.

El Departamento de Contaduria Institucional debera verificar la
veracidad de los datos consignados en los documentos, la
correspondencia del importe y el limite de gasto; el disponible del
contenido presupuestario y las autorizaciones correspondientes.

En los casos que corresponda, el Departamento de Contaduria
Institucional debera efectuar las retenciones por impuestos que
afecten las compras con cargo al Fondo, de conformidad con la
normativa que al efecto emita la Direccién General de Tributacion
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Directa, para su posterior traslado mediante los mecanismos
disponibles para tal efecto.

La recepcidon a conformidad de los bienes o servicios se realizara
por parte la dependencia solicitante.

Toda compra debera quedar respaldada contra una reserva de
recursos para caja chica, la factura comercial debidamente emitida
por el proveedor respectivo, la orden de pedido interna, la solicitud
de bienes o servicios, copia del comprobante de pago si se ha usado
una transferencia o cancelado en efectivo o copia de cheque si se
ha utilizado este medio. Estos documentos son responsabilidad del
Area de Tesoreria del Departamento de Contaduria Institucional en
cuanto a recibo, emisién y registro, segun corresponda.

m) Se debe llevar un registro auxiliar detallado por parte de los

P)

responsables de las compras realizadas con cargo al Fondo Fijo, asi
como el archivo de los documentos de respaldo que permita la
identificacion y trazabilidad de los movimientos derivados del
proceso efectuado.

Los pagos a los proveedores deberan efectuarse en moneda
nacional, utilizando los medios dispuestos para estos fines,
pudiéndose llevarse a cabo por medios electronicos, siempre que
se cuente con la autorizacion del responsable del Fondo, la
plataforma tecnoldgica y los respaldos pertinentes. Si se utilizan
cheques deben emplearse férmulas estandar, continuas vy
preimpresas, acatando las disposiciones de seguridad emitidas por
los bancos correspondientes, deberan firmarse de manera
mancomunada por las personas funcionarias debidamente
autorizadas.

Para efectos de control interno, todo pago debe contar con
aprobacién en dos niveles: Departamento de Contaduria
Institucional y Direccion Ejecutiva por parte de las personas
autorizadas institucionalmente que fueron comunicadas a la
Tesoreria Nacional.

Los pagos en efectivo deben respaldarse con las correspondientes
facturas, tiguetes o comprobantes por montos menores, segun lo
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establecido en este Reglamento y via reglamentaria por la Tesoreria
Nacional.

Articulo 24.- De los comprobantes de pago. Todo pago con cargo al
Fondo Fijo Caja Chica estara respaldado por una factura comercial con los
requisitos que se detallan en este articulo y el formulario interno
autorizado para este fin. En el caso de las giras dentro del territorio
nacional y que en razén del servicio no existiera factura que justifique el
gasto, se dispondra de una boleta previamente disenada para este efecto.
Toda factura comercial que respalde la compra de mercancias o pago de
servicios debe cumplir los siguientes requisitos para su reintegro:

a) Estar confeccionada en original a nombre del Tribunal Supremo de
Elecciones, con descripcion de los bienes o servicios adquiridos, la
fecha de compra y cumplir con los requisitos establecidos por la
normativa tributaria vigente. Cuando corresponda a un servicio de
reparacion de vehiculos, equipo o maquinaria, debera consignar el
numero de patrimonio o serie del bien, numero de placa y oficina
que recibio el servicio.

b) Poseer el sello de cancelacidn, asi como la firma y nimero de cédula
de identidad de la persona fisica o cédula juridica del proveedor
comercial.

c) No incluir en una misma factura bienes o servicios de diferente
codigo presupuestal.

d) No contener borrones, tachaduras ni alteraciones.

e) Para los casos de un tiquete de caja u otro tipo de comprobante
que sustituya a la factura, éstos deberan cumplir con los requisitos
establecidos por la normativa tributaria vigente, de conformidad
con lo indicado en el articulo 16, inciso d), del presente reglamento.

Articulo 25.- Del limite del gasto. Salvo los adelantos de gastos de viaje
en el interior y en el exterior del pais, ninguna compra de bienes o
servicios, con cargo a caja chica, podra exceder el monto establecido en
los articulos 2 y 17 de este Reglamento.

No obstante, el Tribunal Supremo de Elecciones podra autorizar gastos por
montos superiores para la adquisicién de bienes y servicios bajo las
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debidas justificaciones, al amparo de lo sefialado en el articulo 3, inciso g)
de la Ley General de Contratacion Publica, asi como numeral 12 de su
reglamento.

Articulo 26.- De la emision de medios de pago. La erogacién de pagos
con cargo al Fondo Fijo debe realizarse mediante los mecanismos
dispuestos por la Tesoreria Nacional, bajo criterios de eficiencia vy
oportunidad. Los pagos que se efectien por medios electrénicos deben
contener la cuenta bancaria identificadora del receptor del pago, el monto
y la descripcién, para su ejecucion deben contar con autorizaciones
mancomunadas por parte de las personas autorizadas de la Direccion
Ejecutiva y el Departamento de Contaduria que aparecen como
autorizadas ante la Tesoreria Nacional. Para realizar el pago, se requiere
autorizacién de la Jefatura o Subjefatura del Departamento de Contaduria
Institucional, separando las responsabilidades de la confeccion de Ia
transferencia y la aprobacion.

En caso de que se deba recurrir al pago mediante cheque, este debe
contener el nombre de la persona fisica o juridica a cuya orden se dispone
a hacer el pago, deberan ir firmados igualmente en forma mancomunada
segun se indicé en este articulo.

Articulo 27.- Requisitos para viaticos. Eventualmente y por la via de
excepcidon cuando no pueda llevarse a cabo el pago de viaticos mediante
el mecanismo ordinario dispuesto por el Ministerio de Hacienda, se podran
realizar con cargo al Fondo Fijo Caja Chica. En atencion al reconocimiento
de viaticos y transportes al interior y al exterior del pais, se deberan
observar los siguientes requisitos, sin perjuicio de otros establecidos en la
normativa vigente sobre la materia:

a) La Direccién Ejecutiva evaluara la necesidad y urgencia de realizar
una gira, tanto al interior como al exterior del pais, e informara el
motivo de su aprobacién formalmente al Departamento de
Contaduria.

b) En el caso de los adelantos de viaticos para gastos de viaje y
transporte tanto al interior como al exterior del pais, deberan
indicar claramente la fecha de inicio y fin de la gira, los lugares a
visitar y el motivo del viaje que deberd estar acorde con las
funciones que el servidor realiza, utilizando los formularios
establecidos por la Administracion.
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c) La persona funcionaria interesada, llenara la solicitud de adelanto
de viaticos por Fondo Fijo Caja Chica, la cual debera ser
debidamente justificada, autorizada y firmada por el Jerarca de la
Direccion Ejecutiva.

d) La persona encargada de la gira presentara la solicitud de adelanto
de viaticos en el Departamento de Contaduria Institucional,
solicitando la transferencia de fondos a la cuenta personal de la
persona funcionaria asignada o efectuar esta transaccion mediante
cheque.

e) Previa autorizacion de los adelantos de viaticos y transportes al
exterior del pais se debera contar con la autorizacion del Tribunal
Supremo de Elecciones.

f) El Departamento de Contaduria Institucional debera verificar que la
gira avalada por el encargado de la misma se realizé de acuerdo
con lo solicitado y que los vidticos correspondan con la hora de
salida y la hora de llegada de la gira, de acuerdo con las tarifas
establecidas en el "Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte
para Funcionarios Publicos”, emitido por la Contraloria General de
la Republica.

g) La persona funcionaria que ha realizado una gira, debera
presentarse al Departamento de Contaduria para la liquidacion
correspondiente dentro de los siete dias habiles posteriores al
regreso de la gira. De no presentarse en ese tiempo, se le realiza
un apercibimiento de este hecho, si en los tres dias siguientes no
responde, se eleva a conocimiento del 6rgano disciplinario interno
para el proceso correspondiente y cumplir con la obligaciéon que ya
en esa instancia, corresponde a la devolucion total del monto que
le fue girado.

h) El sobrante que resulte de una liquidacion de viaticos deberd ser
devuelto al Area de Tesoreria Institucional mediante Ilos
mecanismos dispuestos para este fin.

La liquidacion de viaticos al exterior se debera realizar en el formulario
interno autorizado, incorporando la informacién referida a la gira realizada,
a saber: viaticos, tiquete aéreo, traslados, tasas e impuestos y otros.
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Articulo 28.- De los intereses devengados. Los intereses devengados
por los saldos de las cuentas corrientes del Fondo Fijo Caja Chica deberan
ser depositados al fondo general del Gobierno en forma periddica, a partir
de la informacion que sobre el particular se obtenga del estado de cuenta
bancario que consigne su acreditacion. El Departamento de Contaduria
Institucional debera gestionar por los medios institucionales
implementados a estos efectos, el traslado de esos dineros y debera
informar a la Tesoreria Nacional adjuntando copia del comprobante de la
transaccion, en los siguientes cinco dias habiles de efectuado el depdsito
al Fondo General.

Articulo 29.- Erogaciones con fondos propios. Las personas
funcionarias que realicen erogaciones con fondos propios para adquirir
bienes o servicios en favor del Tribunal Supremo de Elecciones y no fueron
autorizadas de previo para este fin, lo haran bajo su propio riesgo vy
responsabilidad, también se incluyen aquellas que, estando autorizadas,
incumplen con las estipulaciones de este Reglamento, normativa
supletoria y directrices emitidas por la Tesoreria Nacional, por lo que no le
reconocera el reintegro de la suma aportada salvo por autorizacion
expresa de la Direccion Ejecutiva o, dependiendo de su naturaleza, por el
Consejo de Directores o el Superior.

CAPITULO IV
Reintegros al fondo fijo

Articulo 30.- Comprobantes para reintegros. Bajo el sistema de fondo
fijo, se debe procurar un adecuado movimiento transaccional que permita
al fondo seguir operando de forma continua.

En esa linea, las Cajas Auxiliares deben mantener y presentar las facturas
canceladas y demas documentos de respaldo al Departamento de
Contaduria Institucional de forma oportuna, segun se establezca en los
manuales de procedimientos internos de cada unidad, a efecto de que el
Area de Tesoreria Institucional pueda gestionar el respectivo reintegro al
Fondo Fijo Caja Chica, manteniendo el equilibrio operativo; estas facturas
deben cumplir con los requisitos sefialados en el articulo 24 de este
Reglamento.
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Articulo 31.- Responsabilidad de los reintegros. El Area de Tesoreria
del Departamento de Contaduria Institucional, debe tramitar, con la
diligencia y frecuencia debida, los reintegros de las sumas pagadas con
cargo al Fondo Fijo, de conformidad con el procedimiento y los
requerimientos presupuestarios que establezca el Ministerio de Hacienda,
con el objeto de que se mantenga una adecuada rotacion y el fondo no
alcance niveles de baja liquidez o llegue a agotarse.

Articulo 32.- Importe minimo para solicitud de reintegro. El monto
minimo estimado que deberd mantener el Fondo para solicitar los
reintegros a efecto de procurar que se cuente con los recursos suficientes
para seguir operando de forma 6ptima sera de un 10% del total asignado.

CAPITULO V
Cajas chicas auxiliares

Articulo 33.- Apertura de cajas chicas auxiliares. El fondo Fijo Caja
Chica del Tribunal Supremo de Elecciones, podra subdividirse en cajas
chicas auxiliares bajo criterios de conveniencia y necesidad institucional,
las cuales operaran igualmente por medio del sistema de fondo fijo, con
recursos en efectivo u otros mecanismos que se definan idéneos para los
fines que representan, de conformidad con los articulos 5 y 6 del presente
Reglamento.

Articulo 34.- Responsable de la Caja Auxiliar. La responsabilidad de las
cajas chicas auxiliares recaerd en la Jefatura de la dependencia
administrativa donde se ubique la caja auxiliar, quien velara por la correcta
operacion de los fondos, de la custodia del efectivo, los comprobantes de
desembolsos y reintegros, los cheques y cualquier otro documento de
respaldo. Sin demérito de que esta funcion pueda ser delegada en alguna
persona funcionaria bajo su cargo, en los parametros de los articulos 84
al 92 de la Ley General de la Administracion Publica.

En caso de que la persona encargada de la caja chica auxiliar deba
ausentarse por alguna razoén, designard a otra persona en su lugar,
indicando mediante nota formal al Departamento de Contaduria
Institucional este hecho, asi como el estado en que se encuentra el fondo
en ese momento, informando ademas a la Direccidén Ejecutiva y al Area de
Tesoneria Institucional. En caso de sustitucién de un responsable de una
caja auxiliar por cambio en la Jefatura de la dependencia administrativa,
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se entregara la administracion y el control del Fondo al nuevo titular del
puesto, debiendo realizarse un arqueo coordinado por la Jefatura del
Departamento de Contaduria Institucional, a efecto de dejar constancia
del estado en el que recibe la caja auxiliar y resolver cualquier situacion
que pudiera presentar el anterior responsable.

Articulo 35.- Marco regulatorio. Las Cajas Auxiliares se regiran por las
disposiciones de este Reglamento, y las instrucciones que emitan la
Jefatura del Departamento de Contaduria Institucional y la persona
directora de la Direccién Ejecutiva, como 6rganos superiores en materia
de gestion financiera. Es responsabilidad de la Jefatura del Departamento
de Contaduria Institucional y de las personas funcionarias designadas por
esta, para labores de administracion y manejo del fondo, mantener una
adecuada supervision y controles de operacidén sobre las cajas chicas
auxiliares y velar por que se esté realizando un correcto uso de los
recursos, segun los fines para los que fueron creadas.

Articulo 36.- Fijacion del importe del fondo. El monto de las cajas chicas
auxiliares y su limite de gasto sera autorizado por el Tribunal Supremo de
Elecciones, a propuesta de la Direccidén Ejecutiva. Cada caja chica auxiliar
tendra un fin especifico de acuerdo con las necesidades a cubrir en cada
caso y las razones que justificaron su apertura, bajo la responsabilidad del
encargado segun indicado en el articulo 34 del presente reglamento. Con
estos fondos se cubriran gastos que no sobrepasen el monto autorizado
por la Direccion Ejecutiva en su figura de jefe presupuestario institucional,
y que se encuentren dentro de los lineamientos para lo que fueron creadas,
a fin de atender con eficiencia las necesidades respectivas.

Articulo 37.- Gastos cubiertos por el fondo de cajas auxiliares. Los
renglones del gasto para los cuales se autoriza el uso del Fondo Fijo de
Cajas Chicas Auxiliares estdn en concordancia con lo estipulado en el
articulo 15 de este Reglamento y en estricto apego a lo preceptuado en
sus articulos 5 y 6. La compra de bienes y servicios requiere de la
aprobacién del responsable de la caja auxiliar (articulo 34 del presente
reglamento).

Articulo 38.- Reintegros del fondo de caja auxiliar. Las personas
responsables de las Cajas Chicas Auxiliares deberan presentar
periddicamente los reintegros a la Jefatura del Departamento de
Contaduria Institucional o a quien esta designe para esta funcion,
presentando toda la documentacion necesaria que haga constar los gastos
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generados, a fin de poder realizar la correspondiente devoluciéon de los
dineros y la caja pueda seguir operando con liquidez. El mecanismo de
reintegro establecido debera observar los requisitos de control interno
idoneos. En ausencia de un mecanismo idoneo que garantice la
transparencia en apego a los procedimientos de control interno, se utilizara
el medio del cheque a nombre de la persona responsable del Fondo para
estos reembolsos, en tanto resulte factible técnica o normativamente
disponer de otro medio para realizarlo. No se podran cambiar cheques con
fondos de caja chica o hacer reintegros de dinero mediante transferencias
a cuentas personales del responsable de la Caja Auxiliar, en tanto no exista
normativa que lo autorice expresamente.

Articulo 39.- Arqueos de las cajas auxiliares. Se efectuaran arqueos a
las Cajas Chicas Auxiliares una vez al mes, sin previo aviso por lo que la
persona responsable de la caja auxiliar debe contar en todo momento con:
el efectivo reportado en caja, documentos originales como facturas,
tiquetes, vales, liquidaciones y similares, solicitudes de reintegro en
tramite y cualquier otro documento de soporte, estando en la obligacidn
de aportar cualquier documento que se le solicite en el proceso. Los
resultados de estos arqueos seran incluidos en el informe del Fondo Fijo
que emite el Departamento de Contaduria Institucional conforme al
articulo 21 del presente reglamento.

Cualquier faltante que se refleje en el momento de practicarse el arqueo,
debera ser cubierto de inmediato por la persona responsable de la caja
chica auxiliar. En caso de existir sobrante, se entregara a la persona
funcionaria del Area de Tesoreria Institucional que realiza el arqueo, quien
lo consignara y registrara en el formulario respectivo; no se solicitara
devolucion cuando el sobrante sea menor a la minima denominacién
vigente (articulo 19 del presente reglamento).

Este dinero queda en custodia en el Area de Tesoreria Institucional para
su posterior depdsito en la Caja Unica del Estado mediante los mecanismos
dispuestos para este fin.

Articulo 40.- Contenido presupuestario. Todo gasto efectuado por
medio de caja chica auxiliar debe contar con su correspondiente contenido
presupuestario y sera responsabilidad de la persona funcionaria encargada
de este Fondo, velar por el cumplimiento de esta disposicidon.
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En caso de falta de recursos en alguna subpartida solicitada, la persona
responsable del Area de Tesoreria Institucional advertira de esa situacion
a la persona responsable de la caja chica auxiliar.

Articulo 41.- Comprobantes de las transacciones. Todo pago por medio
de caja chica auxiliar estara respaldado por una factura comercial
debidamente emitida, si debido a la naturaleza del servicio no resulta
posible obtener una factura, se utilizara la boleta que compruebe y detalle
el mismo, sefialando el nombre del beneficiario, el monto y el detalle del
gasto. Toda factura comercial que respalde la compra de mercancias o
pago de servicios debe cumplir con los requisitos sefialados en los articulos
16, inciso d) y 24 del presente Reglamento para su reintegro. Asimismo,
debe contener la aprobaciéon de la persona responsable del Fondo.

Articulo 42.- Solicitudes de adelantos y liquidacion de anticipos. Las
solicitudes de adelanto de dinero para efectuar compras de bienes y
servicios se tramitaran con el formulario tipo vale provisional de caja chica
utilizado para estos fines, el cual debe estar debidamente numerado, en
este se consignara la fecha, monto y firma de la persona que recibe el
dinero. La liquidacién de los anticipos debe producirse dentro de los treinta
dias naturales siguientes al retiro de dinero.

La persona funcionaria que tenga pendiente una liquidacidon de un anticipo
de dinero previo, para la adquisicion de bienes y servicios, no le sera
entregado otro monto hasta tanto no liquide el que tiene pendiente.

La persona responsable de la Caja Auxiliar sera la encargada de gestionar
su cobro oportunamente. El incumplimiento de esta disposicion sera
sancionado de conformidad con las disposiciones que rigen esta materia.

Articulo 43.- Del cierre de cajas chicas auxiliares. Toda caja chica
auxiliar que haya estado inactiva por un periodo mayor de tres meses, o
que se determine que su funcionamiento ha dejado de ser sustentable de
conformidad con los fines para los que fue creada, debe tramitarse su
cierre. A tal efecto, el Departamento de Contaduria Institucional debe
llevar a cabo los siguientes procedimientos:

a) Solicitar formalmente el cierre de la caja auxiliar ante la Direccién
Ejecutiva, la cual valorara el caso y propondra lo propio al Consejo
de Directores institucional.
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b) Realizar un arqueo de cierre por parte del Area de Tesoreria
Institucional y en ese acto, procurar la reposiciéon de faltantes, o
depdsito de los sobrantes al Fondo Fijo en caso de existir y levantar
un acta con las existencias en efectivo y documentos de soporte.

c) Gestionar el retorno del efectivo al Fondo Fijo y trasladar los
documentos al Area de Tesoreria Institucional para su custodia por
el plazo establecido en el articulo 13 de este Reglamento.

CAPITULO VI
Disposiciones finales

Articulo 44.- De la revision del sistema de control y auditoria del
Fondo Fijo Caja Chica. De conformidad con lo sefialado en el articulo 34
del Reglamento General del Fondo Cajas Chicas N° 32874, el Consejo de
Directores institucional debera solicitar a la Auditoria Interna, para que,
en el marco de sus competencias, incluya dentro de su programa de
trabajo la realizacién de una auditoria anual al Fondo Fijo Caja Chica
autorizado; a fin de evaluar la suficiencia y la efectividad de los controles
establecido para la custodia y buen uso de ese fondo.

Articulo 45.- Del incumplimiento de deberes. El incumplimiento de las
disposiciones contenidas en el presente Reglamento, que pudiere derivar
en un manejo inadecuado de los recursos del Fondo Fijo de Caja Chica,
sera motivo suficiente para proceder con la suspension temporal (sin
previo aviso) o definitiva del fondo autorizado, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 40 del Reglamento General del Fondo Cajas Chicas.
Lo anterior, sin perjuicio de las sanciones disciplinarias administrativas,
civiles o penales que eventualmente les correspondan a los responsables.
Las personas responsables de los Fondos Fijos de Caja Chica y de las Cajas
Chicas Auxiliares respectivamente, seran las encargadas directas de los
recursos que les hayan sido asignados, de su administracion y de su uso
y custodia.

Articulo 46.- Sanciones. El incumplimiento de las disposiciones
contenidas en el presente reglamento por parte de alguna persona
funcionaria del Tribunal Supremo de Elecciones, le podra acarrear
responsabilidad administrativa y ser sancionada de acuerdo con lo que
establece el Reglamento Autdnomo de Servicios del Tribunal Supremo de
Elecciones, asi como las demas disposiciones vigentes y aplicables en la
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normativa que rige la materia; sin perjuicio de las responsabilidades civiles
y penales que conforme al ordenamiento juridico le sea aplicable.

Articulo 47.- Derogatorias. Se deroga el "Reglamento para la Operacion
de Cajas Chicas Auxiliares”, publicado en La Gaceta N° 72 del 15 de abril
de 1994 y reformado por el TSE mediante Decreto N° 03-97 aprobado por
el TSE en la sesién N° 11058 del 07 de enero de 1997 y publicado en La
Gaceta N° 38 del 24 de febrero de 1997. Asimismo, se deroga el actual
“"Reglamento del Fondo Fijo de Caja Chica del Tribunal Supremo de
Elecciones”, publicado en La Gaceta N° 40 del 26 de febrero de 2007,
Decreto N° 01-2007.

Articulo 48.- Vigencia. Rige a partir de su publicacion en el Diario Oficial
La Gaceta.

Dado en San José a los diez dias del mes de octubre de dos mil
veinticuatro.

Eugenia Maria Zamora Chavarria, Magistrada Presidenta.- Max Alberto Esquivel
Faerron, Magistrado Vicepresidente.- Zetty Maria Bou Valverde, Magistrada.-
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