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CIRCULAR N°176-10

Asunto: “Reglamento para la Administracién del Fondo Especial para la Proteccion de Victimas, Testigos y demas Sujetos
Intervinientes en el Proceso Penal’

A LOS FUNCIONARIOS Y FUNCIONARIOS DEL PODER JUDICIAL
SE LES HACE SABER QUE:
La Corte Plena en sesion N° 34-10 celebrada el 29 de noviembre de 2010, articulo XX], aprobé el siguiente reglamento:

“REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO ESPECIAL PARA LA PROTECCION DE ViCTIMAS, TESTIGOS Y
DEMAS SUJETOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO PENAL

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Ambito de aplicacién. El presente reglamento regula la organizacién, funcionamiento y control de un Fondo Especial
para la ejecucién de los recursos presupuestarios asignados, segun Ley N° 8720, publicada en el Diario Oficial La Gaceta N° 77 del
22 de abril del 2009, para la atencién y proteccion de victimas, testigos y demas sujetos intervinientes en el proceso penal,

ARTICULO 2. Objetivo. El objetivo del Fondo es facilitar y agilizar la adquisicion de bienes y servicios, hasta por la suma que
establezca |a Direccion Ejecutiva que por sus caracteristicas son indispensables, urgentes o que por su cuantia no conviene
recurrir a procedimientos de contratacion mas gravosos.

ARTICULO 3. Administracién. El manejo, custodia y la ejecucion de las compras y pagos estara a cargo de la oficina de atencion y
proteccioén a victimas y testigos de delitos. la auditoria judicial, efectuara periédicamente y sin previo aviso arqueos y conciliaciones
de este fondo.

ARTICULO 4. Fondeo. Los recursos de este fondo especial, seran depositados en una cuenta corriente en cualquiera de los
bancos del Estado y el giro de los recursos se podra realizar mediante cheques o tarjetas de débito para la atencion de gastos
presupuestados en las subpartidas de Servicios, Materiales, y Suministros. La Oficina de Atencion y Proteccion a Victimas y
Testigos de delitos, podra mantener en efectivo hasta un cinco por ciento del fondo para los mismos fines que establece este
reglamento.

ARTICULO 5. Monto maximo del Fondo. El monto maximo del Fondo sera de ¢10,000,000,00 (diez millones de colones ) y el
contenido econoémico para su constitucion provendra del presupuesto ordinario y extraordinario aprobado para la Oficina de
Atencion y Proteccion a la Victima del Delito dentro del programa 929. A solicitud de la Oficina Atencion y Proteccion a Victimas y
Testigos de Delitos, la Direccion Ejecutiva mediante resolucion razonada podra aumentarlo.



CAPITULO II
FUNCIONAMIENTO

ARTICULO 6. Autorizacion de gastos del Fondo. La adquisicion de bienes y servicios, se hara hasta por la suma de
¢10,000,000,00 (diez millones colones), monto que anualmente mediante resoluciéon sera indexada por la Direccion Ejecutiva con
base el indice de precios al consumidor. Por razones de conveniencia y oportunidad, el tramite de compra se realizard contando
con una sola cotizacién de conformidad con el monto que llegue a establecer mediante resolucién | a Direccion Ejecutiva.
Superada esa suma, se debera contar al menos con 3 cotizaciones y se seleccionara la de menor precio.

ARTICULO 7. Forma de Pago. Toda compra que se realice mediante este Fondo especial, debera ser hecha estrictamente al
contado, contra la presentacion de la respectiva factura comercial o comprobantes autorizados. Cuando el pago se realice
mediante cheque o tarjeta de debito se debera anotar en la factura el nimero de cheque o del comprobante de débito. En caso de
que el pago se realizd en efectivo, se dejara constancia en la factura de este hecho.

ARTICULO 8. Fondo Fijo. El Fondo operara bajo el sistema de “fondo fijo”, haciéndose los reembolsos necesarios, para reponer
las sumas pagadas, de tal forma que no llegue a agotarse. Cada reembolso se hara siguiendo los procedimientos establecidos para
tal efecto. La Oficina Atencion y Proteccion a Victimas y Testigos de delitos debera contar con registros que permitan la evaluacion
de los componentes del fondo fijo, a saber:

A) Efectivo
B) Saldo en cuenta corriente

C) Documentos originales cancelados pendientes de incluir en reintegro
D) Solicitudes de reintegro en tramite

E) Transferencias o cheques por reintegro sin aplicar

F) Anticipos pendientes de liquidar

G) Otros comprobantes

ARTICULO 9. Comprobantes autorizados. Para el tramite de pago las personas fisicas o juridicas que brindaron el bien o
servicio, deberan presentar la factura comercial o comprobantes autorizados, conforme los requisitos establecidos en el articulo
siguiente.

Si en razon del servicio, no existiera factura que justifique el gasto, se hara un comprobante o boleta donde conste el servicio
prestado o si se trata de una ayuda econdmica, el nombre del proveedor o beneficiario, el monto correspondiente. A los
documentos que se presenten a cobro, se les debera consignar los vistos buenos pertinentes del jefe de la oficina, o de los
servidores autorizados de haber recibido el bien o servicio a satisfaccion.

ARTICULO 10. Requisitos de los comprobantes y facturas comerciales. Toda factura comercial que respalde la compra de
bienes y servicios por medio del Fondo, debera cumplir con los siguientes requisitos:

A) Confeccionada en original, a nombre del Poder Judicial indicando claramente la adquisicion de bienes y servicios. Salvo
aquellos casos en que por la naturaleza del caso y seguridad del protegido (victima, testigo, demas sujetos intervinientes en el
proceso penal) resulte conveniente evitar que la factura comercial o comprobante detalle los datos del beneficiario, ante lo cual se
podran consignar abreviaturas o signatura de nombres o apellidos o similares, quedando en el expediente del caso la identificacion
de la persona beneficiada.

B) Contar con el nombre y nimero de cédula o razon social de la persona fisica o juridica proveedora de los bienes y
servicios adquiridos. Ademas, debera poseer la firma, nombre, nimero de cédula del servidor del Poder Judicial que recibe el bien
o servicio, la fecha en que se consigna el recibido a satisfaccion, de acuerdo con las politicas que al respecto se establezcan.

C) Los documentos que se presenten al cobro no deben contener borrones, tachaduras o alteraciones que hagan dudar la
legitimidad del documento. La cantidad indicada debe coincidir tanto en niamero como en letras. Si existe diferencia prevalece la
consignada en letras.

D) Las facturas que se presenten al cobro deben estar debidamente timbradas o autorizadas por la Direccién General de la
Tributacién Directa. En el caso de que la persona fisica o juridica cuente con dispensa de ese requisito, se debera presentar el
documento justificante, asi como consignar en la factura el numero del oficio emitido por la Tributacién, salvo que por la naturaleza
del pago y por ser ocasional, se tramite sin contar con la respectiva factura comercial timbrada o dispensada, aunque si con un
comprobante de pago que cumpla con los datos que se indican en este articulo.

ARTICULO 11. Autorizacién de Anticipos. Los adelantos de dinero que se tramiten por medio de la Oficina de Atencion y
Proteccion a Victimas y Testigos de delitos, deberan ser aprobados por el Jefe de la Oficina respectiva o quien se haya designado
para tales efectos.

ARTICULO 12. Formularios para anticipos. Las solicitudes de adelanto de dinero para efectuar las compras, se tramitaran
mediante formulario confeccionado para tales fines, que contara con numeracién consecutiva. En este se consignara la fecha,
nombre de la oficina, monto solicitado, destino del dinero, visto bueno del jefe de oficina, nombre y firma del servidor que recibe el



adelanto.

Estos formularios se resguardaran adecuadamente y seran liquidados por la persona que realizd la compra, una vez que proceda a
la devolucion del dinero que le fue entregado, en caso de existir sobrante o a la presentacion de las respectivas facturas o
comprobantes originales que respaldan la erogacion.

ARTICULO 13. Fecha limite para liquidacion de anticipos. La liquidacién correspondiente a los adelantos, debera presentarse
dentro de los siete dias habiles siguientes a la adquisicion del bien o servicio.

ARTICULO 14. Impedimento para un nuevo anticipo. No se girara un nuevo anticipo al servidor que tenga pendiente la
liquidacion de un anticipo. en casos estrictamente excepcionales y autorizados expresamente por el jefe de oficina, se podra
entregar un nuevo anticipo sin haberse liquidado el anterior.

ARTICULO 15. Arqueo e informe. La Oficina de Atencion y Proteccion a Victimas y Testigos de delitos debera rendir
mensualmente un arqueo e informe del Fondo General a la Administracién del Ministerio Publico con copia a la Auditoria Judicial y
al Departamento Financiero Contable.

ARTICULO 16. Autorizacion de desembolsos. Las ordenes de pago, mediante cheques y transferencias electronicas de fondos,
seran autorizadas en forma mancomunada, por el Jefe y el Profesional Il en administracion de la Oficina de Atencion y Proteccion
a Victimas y Testigos de delitos, o por el servidor que para tales efectos designe el primero. Se debera llevar un libro de bancos
manual o electronico en el que se registraran las operaciones que se realicen con cargo al fondo. Este libro debera contar en su
primero folio con una razon de la Auditoria Judicial que autoriza su uso.

ARTICULO 17. Tramite de reintegro. Dada la naturaleza del uso de los recursos y su caracter de confidencialidad, el reintegro de
las sumas canceladas por este fondo, se tramitara mediante la presentacion al Departamento Financiero Contable, de un detalle
impreso de la informacion de los documentos a reintegrar debidamente clasificado por subpartida presupuestaria. Los documentos
originales se mantendran en la Oficina de Atencion y Protecciéon a Victimas y Testigos de delitos, que sera la responsable de la
autenticidad, razonabilidad y exactitud aritmética del reembolso.

ARTICULO 18. Depésitos. La transferencia electronica de fondos que emita el Departamento Financiero Contable, producto del
acuerdo de pago por concepto de reintegro al Fondo, sera depositada o acreditada en la cuenta bancaria respectiva.

CAPITULO 1l
DEBERES Y RESPONSABILIDADES

ARTICULO 19. Del Jefe de oficina. Le corresponde al jefe de la Oficina de Atencion y Proteccion a Victimas y Testigos de delitos,
garantizar el cumplimiento de las normas y procedimientos de control interno, de contabilidad y legalidad, que deben aplicarse a las
transacciones que se realicen por el Fondo que regula este reglamento.

Responsable del Fondo:

a) Velar por el uso correcto de los fondos

b)  Velar por el fiel cumplimiento de las disposiciones contempladas en el presente reglamento y cuando sea del caso, comunicar
al superior jerarquico, la auditoria judicial, Direccion ejecutiva o la Unidad Administrativa del Ministerio Publico, segun corresponde
las violaciones al mismo.

c) Revisary firmar mensualmente el arqueo del Fondo.

d) Autorizar y firmar las solicitudes de reintegro.

e) Autorizar y firmar los arqueos y conciliaciones de cambio de encargado del fondo.

f)  Confeccionar la solicitud formal de los incrementos del fondo cuando asi se requiera.

ARTICULO 20. Del personal.
Le correspondera al personal asignado para la administracion, control y uso del fondo:

Encargado del Fondo:

[V

) Recibir y custodiar, facturas y comprobantes de gastos realizados.

) Revisar los célculos aritméticos, legalidad y autenticidad de los comprobantes
) Revisar los documentos que respaldan el pago.
)
)
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Ejecutar los pagos.

Mantener un control de los pagos efectuados.

) Velar por el uso correcto de los fondos.

g) Efectuar la retencién del impuesto sobre la renta en la factura, cuando por el importe de la transaccién tramitada corresponda
efectuar dicha retencion, conforme la Ley del Impuesto sobre la Renta N° 7092, articulo XXl Inciso G., del 16-07-96.

h)  Elaborar mensualmente el arqueo del Fondo, dejando constancia por escrito del acto, consignado su firma.
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i) Elaborar las solicitudes de reintegro.

j) Velar por el fiel cumplimiento de las disposiciones contempladas en el presente reglamento y cuando sea del caso, comunicar
al superior las violaciones al mismo.

k) Llevar un control de los anticipos no liquidados en tiempo y forma.

) Capacitar y asesorar a todos aquellos servidores que tengan relacién con el tramite de pago por medio del fondo y con el uso
de las tarjetas institucionales.

Designados al uso del fondo mediante tarjeta de compra institucional:

a) Mantener en custodio y hacer uso adecuado de las tarjetas de compra institucional que le sean asignadas y entregadas.
b) Recibir y custodiar, facturas y comprobantes de gastos realizados.

c) Revisar los calculos aritméticos, legalidad y autenticidad de los comprobantes.

d) Ejecutar los pagos

e) Proceder con la liquidacién de los anticipos de dinero solicitados por el mismo.

f) Reportar al jefe de la Oficina de Atencion y Proteccion a la Victima del Delito, cualquier tipo de anomalia, inconsistencia,
indicacion o intromisién indebida en el uso del fondo, por parte de superiores o comparieros.

ARTICULO 21. Cambio de Encargado. Cuando se de un cambio de encargado de administrar el Fondo, éste debera entregarse
mediante arqueo y conciliacion, firmado por el que lo recibe, el que lo entrega y el responsable del fondo. Copia del documento
generado del arqueo efectuado se remitira a la Auditoria Judicial.

CAPITULO IV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 22. Manuales. La Oficina de Atencion y Proteccion a Victimas y Testigos de delitos velara porque se mantengan
actualizados los manuales de organizacion, funciones y de procedimientos necesarios para el buen funcionamiento del Fondo.

ARTICULO 23. Directrices e instrucciones. La Direccion Ejec utiva y el Departamento Financiero Contable, cuando realice
arqueos periédicos, deberan establecer directrices y dictar instrucciones generales tendientes a obtener una mejor fiscalizacion y
operacion del Fondo, sin perjuicio de la obligada fiscalizacion que le corresponde a la Auditoria.

ARTICULO 24. Normas supletorias. Para resolver los casos no contemplados en este reglamento, se aplicaran supletoriamente,
las disposiciones contenidas en lo que corresponda en las Leyes Organicas del Poder Judicial y del Ministerio Publico; la Ley de
Proteccion a Victimas, testigos y demas intervinientes del Proceso Penal; en la Ley y el Reglamento de la Administracion Financiera
de la Republica y Presupuestos Publicos de la Republica; La Ley y el Reglamento de la Contraccion Administrativa; el Reglamento
General de Caja Chica y Reglamento de Cajas Chicas Auxiliares del Poder Judicial

ARTICULO 25. Disposiciones disciplinarias. Cualquier infraccion a las disposiciones contenidas en este reglamento, dara lugar
a la aplicacion del régimen disciplinario que corresponda de conformidad con lo dispuesto en las Leyes Organicas del Poder
Judicial y del Ministerio Publico, sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley de la Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos, y en la Ley y el Reglamento de la Contratacion Administrativa.

ARTICULO 26. Este reglamento rige a partir de su publicacion en el Boletin Judicial.”

San José, 21 de diciembre de 2010

Licda. Silvia Navarro Romanini
Secretaria General
Corte Suprema de Justicia

ref.: 11880-10
Ashley
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