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CONVENIO DE APOYO : o
AL PROGRAMA NACIONAL DE CIENCIA Y N
TECNOLOGIA

~ El Ministro—Director de la Oficina de Planificacion
Nacional y Politica Economica, el Sequndo_Viceprésidente
de la Replblica con recargo de la Cartera de Economia,
Industria y Comercio, el Presidente Ejecutivo del Instituto
de Tierras y Colonizacién, el Presidente Ejecutivo de la Caja
Costarricense de Seguro-Social, el Presidente del Consejo

Director del Consejo Nacional de Investigaciones Cientificas
y Tecnoldgicas, ¢l Rector de la Universidad Nacional Auto- -

noma, el Rector de la Universidad de Costa Rica y el Rector
del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, han acordado ce-
lebrar el presente Convenio de Apoyo al Programa Nacional

de Ciencia y Tecnologia, de acuerdo a Ios antecedentes y

objetwos sefialados a continuacion:,

ARTI-CU LO PRIMERO
Antecedentes

1) El! Gobierno de Costa Rica, a través de la Oficina de

.Planificacion Nacional y Politica Econdmica, por me-

dio del Programa de Naciones Unidas para el Desarro-

llo (PNUD), presentd a consideracion del Fondo Pro-
visional de las Naciones Unidas para Ciencia y Tecno-

logia, un proyecto de cooperacion técnica denomina-

do “APOYO AL PROGRAMA NACIONAL DE

- CIENCIA Y TECNOLOGIA”, )
2) Entre las condiciones previas y prerrequisitos del Pro-

yecto figura la realizacion de convenios bilaterales en-
tre la Oficina de Planificacién Nacional y. Poll’tica'
Economuca como organismo gubernamental respon- -
sable de la ejecucion del Proyecto y las instituciones

. nacionales que, ademds de la Oficina de Planificacion
- Nacional y Politica Economica, participaran en la eje-
cucion de partes del Proyecto.

ARTICULO SEGUNDO
Forman parte iﬁtegrante de este Convenio:

1) El Proyecto denominado Apoyo al Programa Nacio-
- nal de Ciencia y Tecnologia; y
2) Los Programas de trabajo sefialados en el Articulo
sexto de este Convenio,

ARTICULO TERCERO
Definiciones

Para efectos del presente Convenio, los términos que
se utilizan tienen el siguiente significado: -

B ‘a)  Seentiende.por “INSTITUCIONES DE EDUCACION
SUPERIOR"”, a la Universidad de Costa Rica, la Uni--

versidad Nacional y el Instituto Tecnologlco de Costa
Rica.-

" b). Se entiende por “CONICIT", al Consejo Nacnonal de

Investigaciones Cientificas y Tecnoldgicas.
c) Se entiende por “ITCO”, al Instituto de Tierras y
Colonizacion.

ch)  Se entiende por.”“ITCR”, al Instituto Tecnologico de’

Costa Rica.

" .d)  Se entiende por “UCR", ala Umversndad de Costa

Rica. .

. &)  Se entiende por “UNA", a la Umversudad Nacional .

Autonoma.

“f) Se entiende por ‘CCSS”, a la Caja Costarricense de

Seguro Social.
g) Se entiende por “MEIC”, al Ministerio de Economia,
Industria y Comercio.

h)  Se entiendé” por “EL PROYECTOQ", el Proyecto
: OFIPLAN/NACIONES UNIDAS, denominado " Apo-

- yo al Programa Nacional de Ciencia y Tecnologia™.
i) Se entiende por “OFIPLAN", a la Oficina de Planifi-
: cacion Nacional y Politica Economica. '
i) Se entiende por ““EL COORDINADOR", a la Oficina
de Planificacion Nacional y Politica Econémica.
k)  Se entiende por “EL ADMINISTRADOR", al Progra-
ma de Naciones Unidas para el Desarrollo.

1) Se entiende por “LOS EJECUTORES", a las institu- '

ciones citadas en los items a), b), ¢), ch), d),e), f), y
g) anterjores.
)] Se entiende por ““FICYT"”, al Fondo Provisional de
' Naciones Unidas para Ciencia y Tecnologfa.

~m)  Se entiende por “CIT”, al Centro de Informacion

Tecnolégica del Instituto Tecnologico de Costa Rica._

ARTICULO CUARTO
Ejecucion del Proyecto .

LOS EJECUTORES se hacen responsables de llevar a
cabo las partes que les competen de EL PROYECTO con la
debida eficiencia y diligencia, a saber:

1) EL CONICIT ejecutara:

a)  Un curso de corta duracion, para 25 participan-
tes, sobre Planificacion de la Ciencia y la Tecno-
logia, correspondiente al resultado 1.4.3 de EL
PROYECTO.
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2)

3)

4)

b)

c)

ch)

d)

e)

f)

a)

EL

a)

b)

‘c)‘

a)

b)

c)

ch)

Un curso. para veinticinco participantes, sobre

Transferencia de Tecnologia, correspondiente al.

resultado 2.3.4 de EL PROYECTO.

Formulacion de una politica tecnologica para €l

sector agropecuario, correspondiente al resultado
2.2.6 de EL PROYECTO, en estrecha coordina-
cién con la Secretaria de Planificacion Agrope-
cuaria y de Recursos Naturaies Renovables.

El inventario de proyectos nacionales de investi-
gacién cientifica y tecnologica correspondiente al
resultado 3.1.1 de EL PROYECTO.

Un diagnéstico sobre investigacion y desarrallo
experimental en Costa Rica correspondiente al
resultado 3.1.2 de EL PROYECTO.

La licitacion,. contratacion y administracion de
proyectos de investigacion en el contexto de los
temas especificados en los resultados 3.1.3,3.1.4
y 3.1.5 dé-EL PROYECTO.

Un diagnostico sobre las instituciones del sistema
nacional de informacion cientifica y tecnolbgica,
correspondiente al resultado 5.1.1 de EL PRO-
YECTO..

La formulacion de mecanismos de organizacion y
funcionamiento del sistema nacional de informa-
cién cientifica y tecnolégica, correspondiente al
resultado 5.1.2 de EL PROYECTO.

ITCO ejecutara:

El inventario y diagndstico de las tecnologias uti-
lizadas en los sectores productivos rurales margi-
nales en los programas y proyectos a su cargo.
Creacién de - un Centro de Tecnologia Rural
Apropiada.

‘Creacion de un Programa de Desarrollo y Promo-
cién de Tecnologia Rural Apropiada.

" LaUCR, la UNA y el ITCR, ejecutaran:

Un diagndstico de la vinculacion de las INSTI-
TUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR con
la-estructura productiva.

El establecimiento de un mecanismo de vincula-
cién cientifico-tecnoldgico de las INSTITUCIO-
NES DE EDUCACION SUPERIOR con la es-
tructura productiva.

.Un diagnostico sobre la administracion de las

actividades cientificas y tecnoldgicas en las
INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR
E| establecimiento de mecanismos de administra-
cion de las actividades cientificas y tecnologicas
en las INSTITUCIONES DE EDUCACION SU-
PERIOR.

La UCR ejecutara:

a)’

b)

Un Curso sobre Vinculacion Universidad-Sector
Productivo, dirigido a quince funcionarios na-
cionales, correspondiente al resultado 4.3.2. de
EL PROYECTO.
Un Curso sobre Admmnstracnon de Actmdades
Cientificas v Tecnoldgicas Universitarias, dirigido
a quince funcionarios nacionales, correspondien-
te al resultado 4.3.3 de EL. PROYECTO.

' 5) ElI ITCR ejecutara:
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a) Una investigacion de las alternativas de “sof-
ware” y “‘hardware’’, correspondiente al resulta-
do 5.1.3de EL PROYECTO.

b) La capacitacion de cinco funcionarios nacionales
en “sofware’’ y “h_ardwa're", correspondiente al

- resultado 5.1.5 de EL PROYECTO. '
¢) La asesoria técnica a la CCSS para el estableci-
miento de una Base de Datos de Medicamentos.
ch) Los aspectos operativos computacionales del al-
macenamiento de la informacion a nivel interna-
cional mediante el equipo especializado que EL
PROYECTO proveera.

d) La conexion con dos bases de datos del exterior,
sobre medicamentos, correspondiente al objetivo
5.2.2 de EL PROYECTO. :

6) La CCSShejecu'taré:

a) El establecimiento de una Base de Datos Cientifi-
cos v Tecnolégicos de Medicamentos, correspon-
diente al resultado 5.2.1 de EL PROYECTO.

b) Cinco servicios de asesoria a otras instituciones
del Seguro Social de Centroamérica y Panama,
correspondiente al resultado 5.2.6 de EL PRO-
YECTO.

7) EL COORDINADOR sera responsable de la ejecucion .
de todos los otros componentes de EL PROYECTO
pero dara participacion a las otras instituciones en la
ejecucion de las partes de EL PROYECTO que le
competa, de la siguiente manera: ~

a) Al CONICIT, en la ejecucion de los resultados
1.1, 1.2, 1.3.1 y 1.3.3 de EL PROYECTO, a su
vez, serd consultado sobre las propuestas de me-
canismos y politicas sobre transferencia de tec-
nologia previstas en el resultado 2 2 de EL
PROYECTO. :

b) Al MEIC en la ejecucion de los resultados 1. 1
1.2, 2.1y 2.2 de EL. PROYECTO.

c) A las INSTITUCIONES DE EDUCACION SU-.
PERIOR en la ejecucion de los resultados 1.1,
1.2de EL PROYECTO.

ARTICULO QUINTO

EL.COORDINADOR gestionara con la prontitud ne-
cesaria ante EL ADMINISTRADOR, el suministro de todos
los recursos fisicos, humanos y financieros que provengan
del FICYT y que formen parte de la cooperacion técnica
para LOS EJECUTORES

ARTICULO SEXTO

LOS EJECUTORES Y EL COORDINADO R, conven-
drén en un plazo maximo, de 30 dfas a partir de la fecha de
vigencia de este Convenio, un plan de trabajo detallado para
el logro de los objetivos de los respectivos componentes que
deber4 incluir: los objetivos a alcanzar, el programa para al-
canzarlos, la metodologia de trabajo, los recursos humanos,
f(sicos y financieros que proveera cada uno de LOS EJECU-

“TORES, las fechas de entrega a EL COORDINADOR de log
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informes trimestrales de avance y de los informes finales,
asl como un cronograma de actividades dentro de las fe-
chas de‘ejecucion previstas en EL PROYECTO.

ARTICULO SETIMO

LOS EJECUTORES se comprometen a cumplir con

las disposiciones de este Convenio y con todas las obligacio-
“nes en él estipuladas, y tomaran las medidas necesarias y

adecuadas para alcanzar los resultados previstbs en EL
PROYECTO. -

ARTICULO OCTAVO

En aquellos casos en que existan obligaciones mutuas - -
‘entre dos ejecutores de las cuales dependa el logro de obje- -
tivos estipulados en el proyecto, el no cumplimiento de los

mismos por parte de un Ejecutor, eximira al otro de las res-
ponsabilidades adquiridas con relacién a dichos objetivos.

ARTICULO NOVENO.

EL_COORDINADOR, en razén de su caracter de or-

ganismo responsable de la ejecucién de EL PROYECTO, en

caso de incumplimiento de los términos del presente Conve-

nio por parte de LOS EJECUTORES podra rescindir este

" Convenio con- las partes que hubieren incumplido sus
obligaciones, sin embargo se dejard oportunidad para rene:
gociar los términos del mismo, solo si los motivos obede-

cieran a casos de fuerza mayor o caso fortuito y las parteS'

asi lo decidieran,
_ ARTICULO DECIMO
Cooperacion para. LOS EJECUTORES
EL COORDINADOR gestionara -ante EL ADMINIS-
TRADOR la cooperacién necesaria para las |nst|tuC|ones
ejecutoras de EL PROYECTO a saber

1) - - Parael CONICIT:
a) Dos meses—consultor en planificacién para aseso-

rar en el logro de los resultados 3.1.1, 3.1.2 de
EL PROYECTO.

'b)  Un mes—consultor en informacion cientifica y
tecnolbyica para asesorar en el logro de los resul-

tados 5.1.1 y 5.1.2 de EL PROYECTO.
¢) Un mes—consultor en transferencia de tecnologia

para asesorar en el logro del resultado 2, 2 6 de

EL PROYECTO.

‘ch) Un mes de asignacion del Asesor Prln(:lpal para
‘que colabore en el logro de los resuitados 3.1.3,
3.1.4y 3.1.5de EL PROYECTO. _

d) Una terminal fija con impresora ““esclava’.

e) Los recursos financieros necesarios para alcanzar

" los resultados 1.4.3, 2.3.4, 3.1.3, 314y3 1.5 de

_ EL PROYECTO.

. f)  Los recursos financieros necesarios para Ia capa-
citacion en el exterior de un funcionamiento, me-
diante curso de.corta duracion, sobre Planifica-
cién Cientifica y Tecnoldgica.

2).  Parael ITCO:

a) Cuatro meses—-consultor- en planificacion para
cooperar en la ejecucion del resultado 3.2 de EL
PROYECTO.

- 3)

4)

5)

6).

7)

b}.

c)
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Seis meses—consultor en tecnologia rural apro-
piada para cooperar en el logro del resultado
3.2.3de EL PROYECTO.

La adquisicién del equipo necesario para el fun-
cionamiento del Centro de Tecnologia Rural
Apropiada, por el monto especificado en el docu-
mento de EL PROYECTOQ.

Para las INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPE-

a) .

" b)

o d)

RIOR:

Seis meses—consultor en actividades cientificas y
tecnologicas universitarias para cooperar en el la-
gro del objetivo 4 de EL PROYECTO.

Los recursos financieros para realizar gira por

universidades de los paises andinos, para un fun-

cionario de cada una de las INSTITUCIONES
" DE EDUCACION SUPERIOR.,

Para la UCR:

a) Los recursos financieros necesarios para la ejecu-
cion de los resultados 4.3.2 y 4.3.3 de EL PRO-
YECTO. '

Para el ITCR:

a) Los recursos financieros necesarios para la ejecu-
.cibn de los resultados 5.1.3 vy 65.1.5 de EL PRO-
YECTO. ’

b) La adquisicion de dos terminales mdviles (porta-
tiles) con MODEM incorporado para consultade. -
bancos de datos internacionales,

c) Una unidad de disco con dos “drives’” de setenta
‘‘megabytes’”’ cada uno y dos paquetes de discos,
uno para cada “‘drive”’.

Para la CCSS:

a) Dos meses—consultor en transferencia de tecno-
logia en el sector farmacéutico para que coopere
en |a ejecucidon del resultado 5.2 de EL PRO
YECTO.

b} Dos meses—consultor en informacion cnentlflca y

- tecnoldgica para que coopere en la gjecucion det
" resultado 5.2 de EL PROYECTO.

¢} Un mes—consultor en propiedad industrial para
gue coopere en la ejecucion del resultado ‘5.2 de
EL PROYECTO.

ch) Una terminal fija con impresora fija.

-El financiamiento para la capacitacion en el exte-
rior-de dos funcionarios medlante curso de corta
“duracion.

Para el MEIC:

a) Dos meses—consultor en propiedad industrial pa-
ra que coopere en el logro del resultado 2.2.3 de
EL PROYECTO. '

b) Cinco meses—consultor en transferencia de tec-

- nologia para que coopgre en el logro de los resul-
tados 2,.1.2, 2.2.3y 2.2.5 de EL PROYECTO.

¢) Financiamiento para la capacitacién de un fun-

‘cionario en un Registro de Transferencia de Tec-

nologia de la Regidn. -



ch) Financiamiento para un funcionario para curso

de corta duracion en la Division de Tecnologia

de la UNCTAD en Ginebra, Suiza.

ARTICULO DECIMO PRIMERO
Obligaciones de LOS EJECUTORES

LOS EJECUTORES seleccionaran los candidatos a
consultores y elaborardn los términos de referencia para ca-
da consultoria, ambos aspectos seran sometidos a considera-
ciébn de EL COORDINADOR y formaran parte del plan de
trabajo referido al Articulo Sexto del presente Convenio.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO

LOS EJECUTORES responsables de aspectos de capa-
citacion, deberan como requisito anterior a la tramitaciéon
de fondos, elevar a consideracién de EL COORDINADOR,
un presupuesto detallado de gastos y en fecha proxima in-
mediata a la ejecucion de tales cursos de capacitacion debe-
ran presentar un informe de gastos adjuntando las respecti-
vas facturas en cada caso.

ARTICULO DECIMO TERCEROQ

El ITCO como requisito para la tramitacion de la ad-
quisicion de equipo, elevara a conocimiento de EL COOR-

DINADOR, las caracteristicas, especificaciones y costo del
equnpo a adqumr

ARTICULO DECIMO CUARTO

Las INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR
para la ejecucion del objetivo 4 de EL PROYECTO, estable-
cerdn un.Comité de Coordinacién. La UCR, representard
al Comité de Coordinacién ante EL COORDINADOR vy
operara como institucion de enlace entre EL COORDINA-
DOR vy las INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPE-
RIOR.

ARTICULO DECIMO QUINTO

_ Mientras dure la vigencia del presente Convenio se
establecen las siguientes obligaciones entre la CCSS vy el
ITCR:

a) El ITCR se obliga a suministrar la asistencia técnica, a
través del personal del CIT, para el establecimiento de
la base de datos de medicamentos en la CCSS.

b) La CCSS se obliga a efectuar el pago del gasto en que
incurra el ITCR por consulta que se realice a bancos
de datos del exterior y por la operacion de la base de
datos de medicamentos.

c) El ITCR se obliga a dar a la CCSS el derecho de uso
de la unidad de discos especificada en el Artfculo dé-
cimo sexto de este Convenio, exclusivamente para la
base de datos sobre medicamentos.

ch) La CCSS asignara el personal profesional técnico y ad-
ministrativo que requiera el establecimiento de la base

_ de datos.

d) El ITCR destinard al menos treinta minutos diarios,
&n horario corriente de la CCSS, para que ésta pueda
incorporar mediante pantalla - terminal, la informa-
cién almacenada en el Centro de Cémputo del ITCR.

e) El ITCR colocard el disco en que se almacena la infor-

‘ macién de la base de datos de medicamentos, exclu-
sivamente en.el horario de acceso que tenga la CCSS,
garantizando asimismo la estricta confidencialidad
de la informacién almacenada. .

ARTICULO DECIMO SEXTO

La unidad de discos asignada al ITCR, sera utilizada
con libertad por parte del mismo; siempre y cuando, permi-
ta el almacenamiento de la informacion de la Base de Datos
sobre Medicamentos y el almacenamiento de informacién
de las bases de datos cientificos y tecnologicos que defina
el mecanismo de organizacion del Sisterna Nacional de In-
formacion Cientifica y Tecnolégica, del cual el ITCR for-
mard parte y cuya organizacion final forma parte de los re-
sultados previstos por EL PROYECTO.

ARTICULO DECIMO SETIMO

EL COORDINADOR se compromete a garantizar la
participacion de todo el personal internacional involucrado
en EL PROYECTO en los cursos de capacitacion que LOS
EJECUTORES impartan durante Ia ejecucion de EL PRO
YECTO.

ARTICULO DECIMO OCTAVO
LOS EJECUTORES tendran prioridad para capacitar
a su personal en las diferentes modalidades que EL PRO-
YECTO contempla.
ARTICULO DECIMO NOVENO
EL COORDINADOR se comprdmete a -realizaf todo

lo que esté a su alcance para garantizar la continuidad del
Centro de Tecnologfa Rural Apropiada y la Base de Datos

sobre Medicamentos.

ARTICU 1.0 VIGESIMO

EL COORDINADOR se compromete a tramitar ante
EL ADMINISTRADOR la renovacion de EL PROYECTO,
para aquellos asuntos que hayan sido omitidos y que en el
transcurso de su ejecucion se consideren necesarios. El
mismo tramite se realizara en casos de fuerza mayor que
impidan el cumplimiento de los resultados ya previstos en el

-tiempo de vigencia de EL PROYECTO.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO

EL COORDINADOR se compromete a lograr la
colaboracion de. las instituciones del sector publico cuyo
aporte técnico sea necesario para el éxuto de EL PROYEC-
TO.

' ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO
EL COORDINADOR evaluaré cada componente de
EL PROYECTO con LOS EJECUTORES y de comin

acuerdo aplicaran las medidas necesarias para el logro de los
objetivos.

ARTICULO VIGESIMO TERCERO
1LOS EJECUTORES mantendran con EL COORDI-




"~ NADOR una constante comunicacion, asi como también un

intercambio continuo de documentos, a efecto de tener co-

nocimiento reciproco sobre el avance de EL PROYECTO.

ARTICULO VIGESIMO CUARTO' '

EL COORDINADO_R asignara al Asesor Técnico Prin-
_cipal para asesorar a LOS EJECUTORES, previa solicitud -

de éstos, en todos los aspectos de EL PROYECTO.

WILBURG JIMENEZ CASTRO
. Ministro—Director
" de la Oficina de Planificacion Nacional
y Politica Econdmica ‘

JOSE MIGUEL ALFARO RODRIGUEZ

Segundo Vicepresidente de la Republica

con recargo de la Cartera de Economia,
Industria y Comercio

ROLANDO ELIZONDO MORALES
Presidente Ejecutivo
Instituto de Tierras y Colonizacion

ALVARO FERNANDEZ SALAS
Presidente Ejecutivo
- Caja Costarricense de Seguro S_ocial L
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ARTICULO VIGESIMO QUINTO

Fecha__de entrada en vigencia y término del Convenio.

Bl presente Convenio entrara en vigencia una vez que

_ los recursos provenientes del FICYT hayan sido autorizados

para el uso de EL PROYECTO, mediante todas las. medidas .

-institucionales. y gubernamentales necesarias. La duracién -

del presente Convenio serd de 24 meses contados a partir
de esa fecha.

En fe de lo cual, firmamos en San José, Costa Rica, el
dfa de mayo de mil novecientos ochenta y uno.

ALFIO PIVA MESEN
Rector
Umversndad Nacional Auténoma

CLAUDIO GUTIERREZ CARRANZA
Rector
Universidad de Costa Rica

RODRIGO ZELEDON ARAYA
Presidente del Consejo Director
Consejo Nacional
de Investigaciones Cientificas y Tecnoldgicas

VIDAL QUIROS BERROCAL -
. Rector
Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA 7
SEDE SAN CARLOS '

CAPITULO |
DEL OBJETO

Artlculo 1;

El ob]eto de la estipulacion de las presentes Normas y
Procedimientos, es el de implantar una serie de controles
internos, para el manejo de los valores del Instituto Tecno-

l6gico de Costa Rica (ITCR), en la Sede San Carlos.

CAPITULO I
DEL FONDO DE TRABAJO

: Artlculo 2

Se crea un Fondo de Trabajo con.el fin de efectuar
pago de viaticos a funcionarios, facilitar y agilizar las com-
pras urgentes y cancelar a proveedores facturas de menor
cuantia. :

Articulo 3: } . . )
El monto-del Fondo de Trabajo, sera de € 5.000.00

(cinco mil colones, 00/100), el cual estara representado por '

efectivo y/o comprobantes, custodiado por el Cajero Paga--
dor, como (nica persona autorizada para su manejo. Mien-
tras este Fondo no esté en uso, permanecera en la Caja de
Seguridad de la Sede.

Este monto.podré ser aumentado de comdn acuerdo.
entre el Director dé la Sede y el Director de la DIVISlon de
Adrministracion (DIDAD). :

Articulo 4: .
El Custodio del Fondo solicitara los reembolsos por
medio dé la cuenta general Sede San Carlos, cuanto esté
agotado el 50°/, como méximo, la confeccion de la solici-
tud de cheque de reembolso esta a cargo de un funcionario- -
independiente dei Custodio, previa revision del reintegro y’
la solicitud debera ser firmada por el Coordinador Admmns-
trativo de la Sede. :

Articulo 5: .
Para proceder al reintegro; se girard un cheque a nom-
bre del Custodio del Fondo, adicionandole entre paréntesis

" la leyenda “{Fondo de Trabajo”).



-Artfculo 6:
En la Administracién de la Sede {Cajas), se llevara un
registro actualizado de las firmas autorizadas para tramitar

solicitudes de ‘‘Adelantos’’, “‘Liquidaciones de Viaticos" y*

‘’Adelantos por Fondo de Trabajo™.

Articulo 7:

Cada Departamento podri solicitar en el formulario
correspondiente y con la firma registrada en la Administra-
cion de la Sede, del jefe departamental, ‘‘Adelantos de

Caja’’ por una suma maxima de € 500.00 (quinientos colo- '

nes, 00/100); ""Adelantos’” superiores a esta suma deben ser
autorizados por el pirector de la Sede y/o el Coordinador
Administrativo. '

Articulo 8:
l.os pagos por facturas |nd|V|duales no podran exce-

der el monto de € 500.00 (quinientos colones, 00/100). -

Toda erogacidén mayor a esa suma y que sea de caracter ur-
gente, debe ser autorizada por el Director de |a Sede, o en
su defecto, por el Coordinador Administrativo.

Articulo 9:
Los Departamentos que efectian compras por Fondo
de Trabajo, deberdn observar las siguientes reglas:

a) Para efectuar compras por Fondo de Trabajo, debe
solicitarse de antemano el “Adelanto de Caja”, en &l
formulario existente, especificando claramente el con-
cepto para lo cual se solicita dicho “Adelanto”,

b) Todo “Adelanto’” por Fondo de Trabajo, debera con-
tar con el visto bueno de la Administracién de la Sede
de no contar con este requisito, no se tramitara el
mismo.

c) Al realizar la liquidacion, las facturas presentadas, de-’

berdn coincidir con los conceptos expresados en el
“*Adelanto de Caja".

En caso.de haber efectuado compras no estipuladas
en el vale, no se tramitara su pago.

d)  No se pagaran facturas, si antes no se ha solicitado el
Adelanto”. En los casos especiales de facturas por
servicios prestados a la Institucion y que por su natu-
raleza impiden solicitar “Adelanto”, las mismas debe-
ran llevar el visto bueno del Coordinador Adminis-
trativo.

e)  Cuando se solicite "Adelanto y no se efectie la com- -

pra prevista, el dinero deberd ser devuelto con su res-
pectiva justificacion de no uso.

Articulo 10: - .
La liquidacion del vale provisional, o “Adelanto de
Caja”*, debera hacerla directamente la persona que lo reci-

bid, en el transcurso de los cuatro dias habiles después de

girado el vale, contra la presentacion de facturas.

Articulo 11:

_ Todo pago efectuado con dinero del Fondo de Traba-
jo, debe hacerse contra la presentacidén de la respectiva fac-
tura. EI Custodio deberd velar por que los comprobantes o
facturas guarden como minimo, los siguientes requisitos de
presentacion:

a)  Ser original y a tinta.

.b)  Fecha de emision de la factura.

¢) A nombre del "INSTITUTO TECNOLOGICO DE
COSTA RICA",

. A1

d) Nombre de la empresa o persona que presta‘el servi-
cio, o suministra el material.

e}  No presente borrones ni tachaduras.

f) Podra presentar notas aclaratorias al dorso.

_g)  Selloy leyenda de cancelado.

h) Fecha de recibo del bien o servicio.

i) Referencia de la dependencia ejecutora del gasto (se-
llo y firma autorizada) al dorso. ‘

i) Las facturas que no estén debidamente membretadas,
deberidn decir claramente quién es el proveedor y éste
deberd estampar la leyenda de ‘’Cancelado’, su firma

. y namero de cédula en la misma. Para todos estos ca-

sos, el pago se hard Unicamente al proveedor. Por
ningdn motivo se pagardn a funcnonaruos pagos por
Servicios a terceros.

k) Al autorizar y seliar las facturas que se presentaran a
cobrar, el funcionario con firma autorizada, debera
anotar al dorso, en letras, el monto a pagar, refren-
dando asi la cantidad en nOmeros anotada en la
factura. ‘ '

Iy

* Articulo 12:

Todo pago deberd estar acompafiada de un "Compro
bante de Pago'’, el cual deberd ser prenumerado, teniendo
las siguientes indicaciones:-

a)  Fecha de recibido.

b) Nombre del beneficiario.

c¢)  Monto pagado.

d) Concepto y nimero de factura.

e)  Recibo conforme (firma y nimero de cédula de iden-
tidad).

f) Firma de “hecho por

a) Las personas que presenten facturas a cobrar por Fon-
do de Trabajo, deberan llenar con su letra y ante el

Cajero Pagador, las Ifneas del “Comprobante de Pa-

go’’, que expresan el monto a pagar, tanto en letras

como en ndmeros.

Articulo 13: ‘ \

Todo “Adelanto de Viaticos”, debe estar respaldado
por la “Solicitud de Adelanto de Viiticos” y por el “Vale
de Adelanto de Vidticos”, los cuales forman parte del Fon-
do de Trabajo y se cancelardn contra la presentacién de la
respectiva liquidacion. En caso de girarse el “Adelanto”
por medio de la cuenta general, también deberd estar res-
paldada por la “Solicitud de Adelanto de Viaticos™ y el
Vale de Adelanto de Viiticos”, que quedara en poder del
Cajero, hasta su cancelacion,

Artfculo 14: _ -

" La "Liquidacion de Viiticos”' debe presentarse a la
Administracion de la Sede para su cancelacion, dentro de
los cinco dfas habiles posteriores al regreso de la gira. Esta
“Liquidacién” se presentard en el formulario que para tal
efecto existe y sujeta a las reglamentaciones de la Contralo-
rfa General de la Republica.

En ningdn caso se autorizardn ‘‘Adelantos de Viati-
o cancelaran “Liquidaciones”, al mismo funcionario

"

cos

‘que tuviese pendiente alguna liquidacion anterior.

Artfculo 15:

€1 Custodio del Fondo debe presentar un informe dia-
rio de la situacion del mismo, segin formulario establecido,
que llevara las firmas de “hecho por” y “revisado por”.




Artlculo 16:

Periodicamente y sin previo aviso, la Auditoria Inter-
na y/o el Coordinador Administrativo, efectuaran arqueos
al Fondo de Trabajo; deben coincidir exactamente el mon-
to del Fondo, el dinero en efectivo v los justificantes en po-
der del Custodio. Dicho arqueo quedara constando en el
formulario que existe para tal efecto, el cual sera firmado
por la persona que efectGa el arqueo y por Custodio del
Fondo. . :

Articulo 17: -

En caso de ausencia del Custodio del Fondo, por va-
caciones, permisos, renuncia, u otros motivos, el Coordina-
dor Administrativo designarad de inmediato un funcionario
responsable, quien recibird y entregara los comprobantes
y/o el dinero correspondiente, bajo recuento fisico del
Fondo, dejando constancia por escrito,

Articulo 18:
Al 31 de diciembre de cada afio, el Custodio del Fon-
do debera realizar una liquidacién de los gastos efectuados
. hasta esa fecha y que se encuentren pendientes de reintégro;
lo anterior tiene por objeto que los gastos afecten al presu-
puesto del periédo en consideracion y no el siguiente.

CAPITULO IN
DE LA CUENTA GENERAL SEDE SAN CARLOS

Articulo 19:

‘ Se establece una cuenta bancaria bajo el nombre
“Cuenta General Sede San Carlos”, cuya finalidad es trami-
tar a través de ella, todos aquellos pagos mayores _del
€ 600.00 {quinientos colones, 00/100), que por su urgencia
no pueden preveerse cop anticipacion suficiente, o, que por
razones practicas no se solicitan a través del Departamento

' de Aprovisionamiento en la Sede Central.

Articulo 20:

El monto asignado a esta “Cuenta General Sede San
Carlos”, serd determinado segin convenga de acuerdo al
movimiento de la misma y serd establecido entre el Director
de la Sede y el Director de la DIDAD.

Articulo 21:° ,

Los fondos a depositar en esta cuenta serdn dnica-
mente aquellos que se transfieran desde la Sede Central, por
conceptos de reintegros originados en los pagos hechos por
la Sede San Carlos y establecidos en el articulo 19 de este

Reglamento, o por sobrantes de cheque glrados sobre esta
misma cuenta.

Articulo 22:

Los cheques que se giren de esta cuenta deberan ser
firmados en forma mancomunada., Las personas que ten-
drén firma registrada en esta cuenta son: - '

: Rector
Grupo “A”
Director de la Sede San Carlos
Coordinador Administrativo de la Sede
San Carlos
Grupo “B”

Cajero

Articulo 13:
Los pagos mayores de € 500.00 {quinientos colones,

-00/100), pero menores o iguales de € 10.000.00 {diez mil

colones, 00/100), se cancelerdn con cheques firmados man-
comunadamente, ya sea por facsimil, o en forma manual,
por cualquier par de funcionarios autorizados en el articu-
lo 22,

. Artl’culo 24:

Los cheques por montos mayores a € 10.000.00 (diez
mil colones, 00/100), seran firmados en forma mancomuna-
da, por un funcionario del Grupo “A” y otro del Grupo
“B”, o por dos del Grupo “A".

Articulo 25: - :

Todo cheque serad confeccionado en la Administra-
cion de la Sede, contra la presentacion de la ““Solicitud de
Emision de Cheque” y ésta a su vez acompaiiada de los do-
cumentos necesarios para el tramite establecido. La “Soli-
citud’’ Onicamente serd autorizada por el Coordinador Ad-
ministrativo, o, en su defecto por el Director de la misma.
Una vez confeccionado y revisado el cheque en la Adminis- -
tracion de la Sede, se procede a su firma.

Articulo 26:

El Coordinador Administrativo, serd el custodio de
las llaves de las méaguinas protectoras y firmadora de che-
ques. En ningln caso el Cajero Pagador, podra encargarse
de operar dicha maquina.

Articulo 27: )

Todos aquellos cheques no retirados después de un
mes de haber-sido emitidos, seran pasados al archivo de
Cheques Pendientes de Pago y custodiados en la Caja de
Seguridad por el Cajero Pagador, quien informara mensual-
mente al Departamento de Contabilidad, el movimiento de
entrada y retiro de los mismos.

Artfeulo 28:
La Administracién de la Sede, procedera a anular los
cheques no retirados de acuerdo a la siguiente regulacion:

a) Por Sueldos Fijos y Jornales: a los dos meses de emi-
tidos. o

b) A Proveedores: al cumplir tres meses.

¢) Por Préstamos a Estudiantes: al cumplir dos meses
(previa comunicacion de la Unidad de Trabajo Social
.y Salud de la Sede).

d) Por otros conceptos: a los tres meses de emmdos

Mensualmente los cheques anulados, se reportaran al
Departamento de Contabilidad, mediante memorando.

_Artieulo 29:

..La consolidacién de la anulacion de cheques se hara al
cumplir el periddo de prescripcion de cada cheque, segun el
Codigo Civil, Capitulos I, IV y V, remitiéndosele comuni-
cacién a la Auditoria Interna por parte del Departamento
de Contabilidad.

-~ Articulo 30:

Cada cheque estard compuesto de original y dos co-
pias, una copia sera archivada en la Sede y en ella constard
la firma de recibido por el beneficiario, la otra copia se en-
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via adjunta al remtegro para que sea revusada reportada y

archivada en el Departamento de Contabilidad de la Sede

Central,

Articulo 31:
~ La entrega de cheques se hard en forma personal, d|-
_rectamente al beneficiario, contra la presentacion de 13 cé-
dula de identidad. E! beneficiario firmara la copia y anota-
- ré el nimero de cedula como comprobante de recibido con-
forme.

En el caso de proveedores la persona autorizada para

el retiro deberd presentar los documentos que amparan di-
cha’ entrega

‘Articulo 32

Cuando se haya’ agotado como maximo el 50 ®/o del

Fondo de la "“Cuenta General Sede San Carlos’, se solicita-

ra el reintegro al Depa'rté'mento'de Contabil'idad de la Sede.

Central, utilizando los formularios que para ello existen,
mediante el proced|m|ento establecudo

Articulo 33:

Para proceder al reintegro, se girara un cheque a nom-

bre del ITCR, Sede. San Carlos con una Ieyenda al dorso
que diga:
- “Unicamente para deposutar enla cuenta corriente
N°1203551-5, Sede San Carlos"’. '
Dicho cheque sera enviado a la Admmlstracnon de la

" Sede, o bien, efectuando una transferencia bancaria a dlcha .'

cuenta.

CAPITULO IV
DEL EFECTIVO
Articulo 34:

La Admnmstramon de Ia Sede, por medio de la Cala,
es la encargada de la recaudacion de todo ingreso provenien-
te de: matricula, derechos de estudio, venta de papel sella-
do, articulos de libreria, venta de bienes y/o servicios y
cualquier otro mgreso o

Articulo 35: S
El Cajero responsable de la recaudacuon de ingresos

deberd confeccionar un ““Reporte Diario de Ingresos”, el
cual serj revisado por un funcionario independiente de la .

Administracion de la Sede. Este “Reporte’ deberj ser en-
viado al Departamento de Contabllidad‘ de la Sede Central,
a més tardar el dia habil 5|gmente ad]untando el compro-
bante de depésito.

Todos los ingresos deben ser depositados a mas tardar

‘el dfa habil siguiente en la Cuenta General en el Banco Na-’

cional de Costa Rica.

Articulo 36:

o Para todo mgreso debe elaborarse el correspondlente
" “Recibo de Caja”, el cual debe ser firmado y sellado por el
Cajero Receptor. Los “Recibos” deben usarse un orden nu-
‘mérico consecutivo ascendente. ~ La llave de la méaquina
donde se confeccionan los recibos y los blocks de éstos, es-
_ 'tardn bajo custodia de un funcnonarlo de |a Sede, indepen-
“diente del Cajero

Articulo 37:

___.‘ 17

Todo cheque recibido debe cumphr con los sugwentes
requmtos e

a) Fecha correcta: que no debe ser postenor a Ia del pa-

‘ go, ni anterior a seis meses. .

b} Beneficiario.:. INSTITUTO TECNOLOGICO DE

: COSTA RICA '

c) Monto: - cantidad en letras y nimeros, iguales.

d) Firma: la del g|rador _

e) Referencias del girador al dorso (telefono apartado u
otras) :

Articulo 38: : -
Los cheques perSOnaIes que se recnban deben ser emi-

-tidos por el monto exacto del pago a realizar, salvo excep-

ciones previamente autorizadas por el Coordinador Admi-
nistrativo. Una vez recibido, se le: pondra al dorso el sello
con la leyenda de: ’
“Unicamente para depositar en la Cuenta Cornente
N° ooioceesieiereneen. del INSTITUTO TECNOLOGICO
DE COSTA RICA, con el Banco ...' ........ RSO ;

Artlculo 39:

La Caja no prestara el servtcuo de camblo de cheques,
sin embargo, podra recibir cheques a nombre de terceros
cuando se trate de cancelar deudas a la Institucion y que la

- firma giradora sea satlsfactorla para Ia Admmlstracuon de

la Sede.

Artlculo 40:
El Cajero Receptor tendra un Fondo de QI 300.00 -
(trescientos colones, 00/100) para el funcionamiento de la

Caja Recaudadora; ademds tendra un Fondo de Especies
Fiscales de € 500.00 (quinientos colones, 00/100) y del

Papel Sellado de € 500.00 (gquinientos colones, 00/100);
para reintegros del Fondo de Papel Sellado, debe aplicarse.
el procedlmlento establemdo

Articulo 41:

La Administracion de la Sede, tendra a su cargo la
supervision y control del funcionamiento de las Cajas Re--
ceptoras, tanto.la c_entral como la auxiliar de la Libreria y
de cualquier otra que en el futuro se establezca. Ademis.
mantendrd un Fondo Fijo en cada una de ellas, cuyo monto
se determinard en conjunto por la Administracion de la
Sede y el Director de la DIDAD.. El Fondo no podra exce-
der los € 1.000.00 (un mil colones, 00/100) en cada Caja:

Articulo 42: : _
' E| Encargado de la Caja de la Libreria es el responsa-

" bie del manejo de la misma y se regira de la siguiente mane-

ra.

. " a). _Manttene un Fondo ‘Fijo de (2300 00 (tresmentos co-

‘lones, 00/100).

_b)'- -Al-final del dia, el Encargado de dicha Caja confeccio-

_ _nara el “Reporte de Ingresos’ y deposutara en la Caja
Central, el total de Ias ventas dlanas

L ; CAPITULO v
DEL PAGO DE SUELDOS FOS Y JORNALES :

Artlculo 43 ) _
Los cheques de Sueldos Fuos Y Jornales, seran con-




- NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA

CAJA DE INGRESOS Y EGRESOS
SEDE SAN JOSE

feccionados en el Centro de Computo y remitidos a la Uni-
dad de Tesoreria del Departamento Financiero para su revi-
. sion y firma.

Articulo 44: )

La Unidad de Tesoreria enviara los cheques por me-
dio del sistema de comunicacion interna con la Sede San
Carlos, con un minimo de dos dias habiles de antncnpacnon
a la fecha en que deba hacerse efectivo dicho pago, segun el
calendario establecndo en la Institucion.

Articulo 45"
' Elenvio se hara en una valija cerrada con |lave, por la

Unidad de Tesoreria, la cual solo podra ser abierta por el ..

Coordinador Administrativo, el Director de la Sede, o por
un funcionario autorizado por éstos, para la ratificacion del
contenido, segun detalle adjunto.
En caso de presentarse diferencias entre o envnado y
lo recibido, el Coordinador Administrativo debera comuni-
carlo inmediatamente al Departamento Fmancmro de la
Sede Central. :

Articulo 46:

Los cheques por Sueldos Fijos y Jornales no retirados
en los cinco dias habiles posteriores a la fecha, solo podran
ser retirados con autorizacién del Director del Departamen-
to correspondiente,

CAPITULO |
DEL OBJETO

Articulo 1:
El objeto del presente Manual de Normas y Procedi-

mientos, es el de establecer los procedimientos y controles

internos necesarios para el manejo de los valores del Institu-
to Tecnoldgico de Costa Rica (ITCR) en la Sede San José.

CAPITULO Il
DEL FONDO DE TRABAJO — SEDE SAN JOSE

Articulo 2: _

Se crea un Fondo de Trabajo, ¢on la finalidad de faci-
litar y agilizar compras urgentes de menor cuantia y realizar
pago de vidticos a funcionarios de la Sede.

Articulo 3:

El monto del Fondo sera de €600.00 (selsmentos co-
lones, 00/100), el cual estara en efectivo y/o comprobantes,
custodiado por el Encargado de Cajas, como Unica persona
autorizada para su manejo correspondiente.

Mientras ¢l Fondo no esté en uso, permanecera en Ia
Caja de Seguridad de la Sede.

Este monto podra aumentarse de comdn acuerdo en-
tre el Director de {a Divisidon de Administracion (DIDAD) y
el Coordinador Administrativo de la Sede..

Articulo 47:

Todo cheque por Sueldos Fijos, Jornales o Préstamo a
Estudiantes, debe ser entregado directamente al beneficia-
rio; el retiro por terceras personas debe ser autorizado por
escrito ante la Administracion de la Sede.

CAPITULO VI
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 48:

Todo valor recibido en la Sede San Carlos, debera ser
remitido al Departamento Financiero de |a Sede Central,
para su consulta. El envio debera hacerse mediante me-
morando.

" Articulo 49:

Todo funcienario que tenga a su cargo la recaudacion,

" administracion o custodia de fondos y/o bienes deber3 estar

cubierto por una péliza de fidelidad.

Articulo 50:

Cuando ocurran sobrantes de efectivo o cualquier
otro tipo de valores, éstos pasaran a formar parte de [os in-
gresos percibidos por el Instituto; en caso de faltantes, se-
ran restituidos por la persona responsable de su manejo.

Articulo 4:

El encargado de Cajas debera solicitar los reembolsos
antes que se agote el 50°/, del mismo. Este preparard la so-
licitud, la cual sera revisada por el Coordinador Administra-
fivo,

_ Articulo 5:

Para proceder al reintegro, se girard un cheque a favor
del Encargado de Cajas, adicionandole entre parentesm la
leyenda *(FONDO DE TRABAJO)".

~ En el Area de Cajas, se llevara un registro actualizado
de las firmas autorizadas para tramitar solicitudes de “’Ade-
lanto” vy “Liquidaciones de Vidticos” y ‘’Adelantos por
Fondo de Trabajo".

Articulo 6:

Los Departamentos de la Sede podrdn solicitar en el
formulario correspondiente vy con la autorizacién del Coor-
dinador Administrativo, ‘'Adelantos de Caja’’ por una suma
méxima de € 200.00 (doscientos colones, 00/100); sumas
mayores a ésta requieren la autorizacion del Coordmador

“Administrativo.

“Articulo.7:

Los pagos por facturas individuales, no podran exce-
der el monto de € 200.c0 (doscientos colones, 00/100}),
exceptuando casos muy calificados autorizados por el Coor-
dinador Administrativo. Por lo tanto toda erogacion mayor



e ) .
a esta suma, debe tramitarse por medio del Departamento

de Aprovisionamiento de la Sede Central.

Articulo 8: :
Los Departamentos que efectuen compras por Fondo
de Trabajo, deberén observar las siguientes reglas:

a) Para efectuar compras por Fondo de Trabajo, debe
solicitarse de antemano el “Adelanto de Caja”, en el
formulario- correspondiente, especificando claramen-
te. el concepto para Io cual se solicita dicho “‘Adelan-
to" :

b) . Todo "Adelanto” por Fondo de Trabajo, debera con-
tar con el visto bueno del Coordinador Administrati-

vo; de no tener este requisito, no se tramitara el

mismo. .

c) - Al realizar la “quuudamon , las facturas presentadas
deberén coincidir con los conceptos expresados en el
vale “Adelanto de Caja”. En caso de haber efectuado
compras no estlpuladas en el vale no se tramltara su
pago.

d)* No se pagaran facturas, si antes no se ha solicitado el
“Adelanto”. En los casos especiales de facturas por
servicios prestados a la Institucion y que por su natu-
raleza impiden solicitar “'Adelanto”’; las. mismas debe-
ran llevar el visto bueno del Departamento de Aprovi-
sionamiento.

e)  Cuarido se solicite “Adelanto” y no se efectte la com-

‘pra prevista, el dinero debera ser devuelto inmediata-
mente con su respectiva justificacion de no uso.

Articulo 9:
La Ilqmdacuon del vale provusmnal debera hacerla di-
rectamente la persona que la recibio, en el transeurso de los

_tres dias habiles después de glrado el vale, contra la presen-

tacion de facturas.

Articulo 10

La ”quuudacmn ‘de Viaticos' debera presentarse al
Encargado de Cajas, para su cancelacién, en los siguientes
cinco dias habiles después:de realizada la gira. En ningun

“caso se autorizard ‘‘Adelanto de. Viiticos”, o cancelaran
“Liquidaciones”; -al. mismo funcionario que tuviese pen-

diente alguna liquidacién anterior.

Artlculo 11:

"~ Todo pago. efectuado con dmero del Fondo de Traba-
jo, debe hacerse contra la preséntacion de la respectiva fac-
tura. El Encargado de’ Cajas, debera velar porque los com-
probantes o fa(_:tUraé guarden como minimo |os siguientes
requisitos de presentaciéon:

a) Ser 0riginal y a tinta.
b) ' -Fecha de emision de la factura.

c) -A nombre del INSTITUTO TECNOLOGICO DE

COSTA RICA.

Cod) Nombre de la empresa 0 persona que presta el servicio

. 0-suministra el material.
¢)  No.debe presentar borrones ni tachaduras.
f)  Sello y/o leyenda de “‘Cancelado”.

~g)  Sello de laSede y firma de autorizacion.

h). Podra presentar notas aclaratorias al dorso.
i)  Las facturas que no estén debidamente membretadas
" deberan decir claramente quuén esel proveedor y éste
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debera estampar la leyenda de “‘cancelado”’, su firma
y namero de cédula en la misma, Para todos estos ca-
sos, el pago se hard Unicamente al proveedor Por
ningdn motivo se pagaran a funcuonanos pagos por
servicios a terceros,

i) Al autorizar y sellar las facturas que se presentaran a
cobrar, el funcionario con firma autorizada, deberd
anotar al dorso, en letras, el monto a pagar, refren-
dando asi la cantidad en ndmeros anotada en la fac-
tura, ' :

Articulo 12:

Todo pago debera estar acompanado de un “Com-
probante de Pago”’, el ‘cual debera ser prenumerado, temen- ;
do las siguientes. |nd|cacmnes - '

a). Fechade re_cibido-. _

b)  Nombre del beneficiario.

¢} Monto pagado. N

d) . . Concepto.

e) Nuarmero de factura,

f} - Recibido conforme (flrma y nimero de cedula)

g)  Firmade “hecho por’’.

h) Las personas que -presenten facturas a cobrar por
Fondo te Trabajo, deberan llenar con su letra y ante
el Cajero Pagador, las Iineas del ‘“Comprobante de
Pago'’, que expresan el monto a pagar, tanto en letras
como en nUmMeros. :

Articulo 13: ‘
El Encargado de Cajas debera presentar un informe

" diario de la situacién del Fondo en eI formulano estableci-

do para tal fin.

'Artlculo 14;

‘Periodicamente v sin previo aviso, la'Auditoria Inter-
na y/o el Coordinador Administrativo, efectuaran arqueos
al Fondo de Trabajo. El arqueo debera constar en el formu-
lario que existe para tal efecto, el cual sera firmado por la
persona que lo efectila y el Encargado de Cajas. '

Articulo 15:

" En:caso de ausencia del Encargado de’ Cajas por vaca-
ciones; permisos, renuncia, u otros motivos, el Coordinador
Administrativo designard de inmediato un funcionario res-
ponsable,- quien recibird y entregard los comprobantes ylo
el efectivo correspondiente, bajo recuento fisico del Fondo, .

~ dejando constancia por. escrito.

Artlculo 16 _

“Al 31 de. dlmembre de cada aﬁo el Encargado de Ca-
jas, debera realizar una liquidacion de los gastos efectuados
hasta esa fecha y que se encuentran pendientes de reintegro;
lo anterior tiene por objeto, que los gastos afecten al presu-
puesto del periodo en consideracion y no'al siguiente.

“CAPITULO Il
' DEL EFECTIVO

Artlculo 17

La Administracion de Ia Sede por medlo de la Caja de
Ingresos, es el encargado de la recaudacion de todo ingreso
proveniente de: matrfcula; venta de papel séllado, venta de
bienes y/o servicios prestados por la Instltumon y cuales-
quiera otros mgresos -




Articulo 18: : :

El encargado responsable de la recaudacion de ingre-
508 deBera confeccionar un “Reporte Diario de Ingresos”,
el cual serd enviado diariamente a la Sede Central, donde
lo revisara el Auxiliar de Cajas y éste a su'vez lo enviard al
_ Departamento de Contabilidad.

Todo dinero que ingrese debe ser deposntado a mas
tardar el dia héabil siguiente, en las cuentas bancarias del
Instituto. : :

Articulo 18
Para todo ingreso debe elaborarse el correspondlente

“Recibo de Caja”, el cual debera usarse en orden numérico .-

_ ‘consecutivo ascendente y deberd ilevar la flrma del Encar-
- gado de Cajas y el sello de |a Sede.

. - Articulo 20: - . -

Todo cheque recibido debe cumphr con los sugwentes
Tequisitos:

" a) . Fecha correcta: que no debe ser posterior a la del pa-

" go, ni anterior a seis meses.

b) . A nombre del INSTITUTO TECNOLOGICO DE -

COSTA RICA.
¢} - El monto en letras y nimero iguales,
S d) Debidamente firmado por el girador.

) Referencias del glrador al-dorso (telefono apartado y

otras)

Articulo 21: .
_ Los cheques personales que se reciban, deben ser emi-
tidos por el monto exacto del pago a realizar, salvo_excep-
ciones debidamente autorizadas por el Coordinador Admi-
nistrativo..

leyenda de:
”Unlcamente para deposntar en Ia cuenta corriente.
N® s reeeeenes eer, del INSTITUTO TECNOLO-

‘GICO DE COSTA RICA con el Banco ......unnn. o

Artlculo 22:
La Caja no prestara el servicio de cambio de’ cheques,
" sin ‘embargo, podri recibir cheques a nombre de terceros

cuando se trate de cancelar deudas a la Institucién y que la ~

'.firrha giradora sea satisfactoria para el Instituto..

_Artlculo 23:

- EV Encargado de Cajas, tendra un Fondo de €300.00
. (trescientos colones, 00/100), para el funcionamiento de la
N Caja Recaudadora, ademds tendri: Fondo de Especies Fis-
. cales por € 100.00 {cien colones, 00/100) y Fondo de Papel
Sellado por € 500.00 (quinientos colones, 00/100). Para
reintegros del Fondo de Papel Sellado debe aplicarse el pro-
cedimiento establecido. 3
_ Artfculo 24:
El Departamento Financiero tendra a su cargo la su-
- pervisiébn y control del funcionamiento de la Caja de Ingre-
sos y Egresos de la Sede San José,

CAPITULO IV
DEL PAGO A PROVEEDORES MEDIANTE CHEQUE

Articulo 25:
Cuando se crea conveniente, la Sede Central enviara

Una vez recibido, se le pondrd el sello con la -

"

cheques para efectuar pago a proveedores, bajo el siguiente
procedimiento:

- a) El Cajera de la Sede Central preparara un listado de

los cheques que se enviaran, debera anotarse su nume-
~ ro, manto y beneficiario. '
b)  El Cajero entregara al Mensajero el original y una co-
" pia de cada cheque. Como constancia de su recibo,
fcrmaré la cop|a del listado que se preparo

c) Ei Encargado de Cajas de la Sede San José, recibird
los cheques y los cotejarad contra el listado de los mis-
'mos. En caso de discrepancia entre el listado y lo re-
cibido, debera comunicarlo inmediatamente a la Uni-

" dad de Tesorerfa del Departamento Financiero.

d)  El'Encargado de Cajas entregara a los proveedores los
cheques contra entrega del recibo de documentos y
firma de recibido conforme, en la copia del cheque.

e) Una vez entregados los cheques, el Encargado de Ca-

_jas, enviard a la Sede Central el listado y las copias de
los cheques con su respectiva documentacion.

CAPITULO V
DEL PAGO DE CHEQUES POR SUELDOS FIJOS

Articulo 26: -~ .
Los cheques de Sueldos Fijos serdn confeccionados en

. el Centro de Computo y remitidos a la Unidad de Tesorerfa
para su revision y firma.

Articulo 27: _
‘I.a Unidad de Tesoreria enviara los cheques y Ia noémi-

_na por medio del sistema de comunicacion interna con la

Sede San José, en la fecha establecida en el calendarlo de la
Instntucnon

Articulo 28: _ _
El Encargado de Cajas debera enviar cinc¢o dias habi-
les después de la fecha de pago, los cheques que no hayan

" sido retirados y la nomina debidamente firmada por los

beneficiarios que retiraron el cheque.

_ CAPITULO VI :
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 29:

Todo valor recibido en la Sede San José, debera ser
remitido al Departamento Financiero de la Sede Central,
para su custodia. El enivio debera hacerse mediante memo- .
rando; :

Articulo 30:

Todo funcionario que tenga a su cargo la recaudacmn,
administracion o custodia de fondos y/o bienes debera estar
cubierto por una pdliza de fidelidad. '

Artfculo 31:

Cuando ocurran sobrantes de efectivo o cualquier
otro tipo de valores, éstos pasardn a formar parte de los in-
gresos percibidos por el Instituto, en caso de faltantes, seran
restituidos por Ia persona responsable del manejo de ‘esos
valores.



REGLAMENTO DE TESORERIA
SEDE CARTAGO 1

CAPITULO |
DEL OBJETO

Articulo 1:
El objeto del presente Reglamento, es establecer los

procedimientos y controles internos necesarios para el ma-

nejo de los valores del |nst|tuto Tecnologico de Costa Rica
(ITCR).

CAPITULO N
DEL FONDO DE TRABAJO — SEDE CARTAGO

Articulo 2: - _

Se crea un Fondo de Trabajo, con el fin de efectuar
pagos de viaticos a funcionarios, facilitar y agilizar las com-
pras urgentes y cancelar a proveedores facturas de menor
cuantia.

Articulo 3:

El monto del Fondo sera de £€60.000.00 (sesenta mil
colones, 00/100), el cual estara en efectivo y/o comproban-
tes, custodiado por el Cajero Pagador, como Gnica persona
autorizada para su manejo.correspondiente. Mientras no
esté en uso, estara depositado en la Caja de Segundad del
-Departamento Flnancuero

-
Artfeulo 4: -

El Custodio del Fondo deber3 solicitar los reembolsos
antes de que se agote el 50°/, del mismo, la confeccion de
la solicitud estara a cargo del Auxiliar de Cajas y sera revisa-
da por el Tesorero.

Articulo 5: ’
' Para proceder al reintegro, se girara un cheque a favor
del Custodio del Fondo, adicionandole entre paréntesis la
leyenda “’(Fondo de Trabajo}’".

Articulo 6:

En el Bepartamento Financiero (Unidad de Tesore-
ria), se llevara un registro actualizado de las firmas autoriza-
das por los Directores de Departamento, para la solicitud de
adelantos y liquidaciones de compras y viaticos.

Articulo 7: :

El Departamento de Aprovisionamiento seré el encar-
gado de efectuar todas las compras por Fondo de Trabajo,
para lo cual podra solicitar “Adelantos de Caja’’ parciales,
hasta por ta suma de € 10.000.00 (diez mil colones, 00/100)
que deber4 liquidar dos veces por semana.

Este monto podra ser aumentado previa justificacion
del Departamento de Aprovisionamiento y con la autoriza-
cion del Director de la Division de Administracion
(DIDAD) vy el Director del Departamento Financiero,

Articulo 8:

En casos excepcionales. y de suma urgencia, el Depar-
tamento de Aprovisionamiento, podrad autorizar a cada
Departamento, “Adelantos de Caja", por una suma maxima
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de € 500.00 (quinientos colones, 00/100), excepto la Secre-

" taria del Consejo Director y la Soda—Comedor, a los cuales

se les podrd hacer “'Adelantos de Caja’’, hasta por un monto
méximo de €2.500.00 {dos mil quinientos colones, 00/100)
previa autorizacion del Departamento Financiero. Por lo
tanto, toda erogacion mayor a esa suma debe trarnitarse por
medio del Departamento de Aprovisionamiento, mediante
el tramite establecido.

Las solicitudes deberan efectuarse en el formulario
correspondiente, por la persona con firma autorizada y re-
gistrada en la Unidad de Tesoreria.

Articulo 9; _

Los pagos por Facturas individuales no podran exce-
der el monto del ‘‘Adelanto de Caja" solicitado, exceptuan-
do aquellos casos muy calificados y con autorizacion previa
del Director del Departamento Financiero o del Tesorero.

Articulo 10:
Los Departamentos que efectien compras por Fondo
de Trabajo, deberan observar las siguientes reglas:

a) Para efectuar compras por Fondo de Trabajo, se debe
solicitar de antemano el ““Adelanto de Caja”’, en el
formulario existente, especificando claramente el
concepto para lo cual se solicita dicho “Adelanto”.

b) Todo “Adelanto’” por "“Fondo de Trabajo”, debera
contar con el visto bueno del Departamento de Apro-
visionamiento,; de no contar con este requisito, no se
tramitara el mismo. _

c) Al realizar la liquidacion, las facturas presentadas, de-
beran coincidir con los conceptos expresados en el
vale de ‘“Adelanto de Caja”. En caso de haber efec-
tuado compras no estipuladas en el vale, no se trami-
taré su pago. ’

d) No se pagaran facturas, si antes no-se ha solicitado el
“Adelanto”. En los casos especiales de.facturas por
servicios prestados a la Institucién y que por su natu-
raleza impiden solicitar “Adelanto’; las mismas debe-
ran levar el visto bueno del Departamento de Apro-

_ . visionamiento.
e)  Cuando se solicite “Adelanto” y no se efectue la com-
- pra prevista, el dinero debera ser devuelto inmediata-
mente con su respectiva justificacion de no uso.

Articulo 11:

" La liquidacion del vale provisional, debera hacerla di-
rectamente la persona que lo recibidé o efectud la compra,
en el transcurso de los tres dias habiles despues de glrado el
vale, contra la presentacion de facturas.

Articulo 12: _

Todo pago efectuado con dinero del Fondo de Traba-
jO debe hacerse contra la presentacion de la respectiva fac-
tura, El Custodio deberd velar por que los comprobantes o
facturas guarden como mlnlmo, los sugunentes requisitos de
presentacion:

a)  Seroriginaly a tinta.




b) Fecha de emision de la factura.

¢) A nombre del “INSTITUTO TECNOLOGICO DE
'COSTA RICA".

d)  Nombre de la.empresa o persona que presta el servi- -

cio, o suministra el material.

e}  No presente borrones ni tachaduras.

f) - Podra presentar notas aclaratorias al dorso.

‘g Sello y leyenda de cancelado.

“h) - Fecha de recibo del bien o servicio.

i) Referencia de |la dependencia ejecutora del gasto (se-
llo y firma autorizada) al dorso.

j} . Las facturas que no estén debidamente membretadas, .

deberan decir claramente quién es.el proveedor y éste
debera estampar la leyenda de “Cancelado”,
y nimero de cédula en la misma.  Para todos estos ca-
505, el pago se hara Gnicamente al proveedor. Por nin-

g(n motivo se pagaran a funcionarios, pagos por servi-

. .- cios a terceros.
k) Al autorizar y sellar las’ facturas que se- presentaran a
_cobrar, el funcionario con firma . autorizada, debe-
ré anotar al dorso, en letras, el monto a pagar, refren-

dando asi la cantidad en nimeros anotada en la fac--

tura.

' Artlculo 13 .
" Todo pago deber estar acompafiado de un "Compro-

bante de Pago”, el cual deberd ser prenumerado, teniendo

-las siguientes indicaciones:

. a)  Fechade recibido.
b)  Nombre del beneficiario.
¢} Monto pagado.
d) - Concepto y nimero de factura.
e)  Recibo conforme (firma y numero de cédula.de iden-
tidad).
~-f)  Firmade "hecho por”. :
g} Las persanas que presenten facturas a cobrar por Fon-

do de Trabajo, deberan llenar con su letra y ante el
_Cajero Pagador, las Iineas del “Comprobante de Pa-

' go'’, que expresan el monto a pagar, tanto en Ietras
como en nimeros.

Articulo 14:

. La “Liquidacién de Viaticos” debera presentarse al

Departamento Financiero (Unidad de Tesoreria), para su
cancelacion, en los siguientes cinco dias hébiles después de
realizada. fa gira, tanto en el interior del pais, como en el
exterior. "En-ningn caso se autorizara ‘‘Adelanto de Viati-
‘cos” o cancelard “’Liquidaciones”, al mismo funcionario
que tuvieSe pendiente alguna liquidacion anterior.

Articulo 15
" . Para efectos de revision de “Adelantos de Viaticos"
) menores de € 500.00 (quinientos colones, 00/100), éstos
deberan presentarse por o menos con un dia de anteriori-
dad a la gira; en caso de "'Adelantos” superiores a esta
suma, deberan presentarse por lo menos con dos dias de an-
ticipacion, para revision y tramite de cheque.

Articulo 16:

_El Custodio del Fondo, debera presentar un informe
diario de la situacion del mismo, segin formulario estableci-
do, que llevara las firmas de ’hecho por’ y "‘revisado por’
el Auxiliar de Cajas. ' '

su firma -
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b) " Beneficiario:.

o Ty

Articulo 17:

Periodicamente y sin previo aviso, la Auditoria Inter- .
na y/o el Tesorero, efectuarén arqueos al Fondo de Trabajo.
Deberan coincidir exactamente el monto del Fondo, con el
dinero y los justificantes en poder del Custodio. Dicho ar-
queo quedars constando en el formulario que existe para tal
efecto, el cual serd firmado por la persona que efectua el -
arqueo y el Custodio del Fondo, '

Artmulo 18:
En caso de ausencia del Custodlo del Fondo, por va-

_ caciones, permisos o renuncia, el Tesorero designara de in-
“mediato un funcionario responsable, gque recibird y entrega-
" _réa los comprobantes y/o el dinero correspondiente, bajo

recuento fisico del Fondo, dejando constancia por escrito.

Artlculo 19:

Al 31 de diciembre de cada afio, el Custoduo del Fon-
do debera realizar una liquidacion de los gastos efectuados
hasta la fecha y que se encuentren pendientes de reintegro,
lo .anterior tiene por objeto que los gastos afecten el Pre-

~ supuesto del periddo en consideracion y no el siguiente.

CAPITULO 1l
DEL EFECTIVO

' Artlculo 20:

El Departamento Fmancnero por medio de la Unidad
de Tesoreria, es el encargado de la recaudacion de todo in-
greso proveniente de: matricula, derechos de estudio, sub-
venciones, depositos de garantia, venta de papel seliado,
articulos de libreria, servicios de soda, venta de bienes y/o

. servicios V' CUB'BSC‘UIEI’& otros II'IgH:.‘SOS

Articulo 21: : :

El Cajero.responsable de la recaudacion de ingresos,
deberéd confeccionar un “Reporte Diario de Ingresos”, el
cual sera revisado por el Auxiliar de Cajas; este a la vez de-

- bera enviar al Departamento de Contabilidad, a mas tardar

el dfa habil siguiente, el “Informe de Caja’" correspondien-
te, adjuntando el comprobante de depésito y otros docu-
mentos correspondientes. '

Todo dinero que ingrese debe ser depositado, a mas
tardar el dfa habil siguiente, en las cuentas corrientes banca-

- rias del Instituto,

‘Articulo 22:

Para todo ingreso debe elaborarse el correspondiente
“Recibo de Caja”, el cual debera usarse en orden numérico
consecutivo ascendente y debera llevar la firma del Cajero y
sello de la Unidad de Tesoreria.

La llave de la maquina donde se confeccionan los re-
cibos v los blocks de éstos, estardn bajo la responsabilidad

del Auxiliar de Cajas.

Artlculo 23:
Todo chegue recibido debe cumplir con los siguientes

" requisitos:

a) _ Fecha correcta: que no debe ser posterior a la del

. pago, ni anterior a seis meses. : :
INSTITUTO TECNOLOGICO DE .
COSTA RICA.



c) Monto: cantidad en letras y nameros iguales.

d)  Firma del girador.

e) Referencias del glrador al dorso (teléfono, apartado u
otras).

Articulo 24:

Los cheques personales que se recnban deben ser emi-

tidos por el monto exacto del pago a realizar, salvo excep-
ciones previamente autorizadas por el Tesorero. Una vez
recibido, se le pondra al dorso el sello con la leyenda de:

" “Unicamente para depositar en la cuenta corriente

NUMIEIO  +ereeceeiiineseermrnnerenemnnessrrarssrennnssrrerarsesennanints del

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA, con

@l BANCO iivvivnreerieieiieiinttisrsresresraeee b ae e aeanaaaarar e ’
Artlculo 255

La Unidad de Tesoreria no prestard el servicio de
cambio de cheques, pero podra recibir cheques a nombre de
terceros, cuando se trate de cancelar deudas a la Institucion,

_siempre y cuando la firma giradora sea satisfactoria para el
Departamento Financiero.

Articulo 26:

Los valores que se. recuban por correo en el Centro de
Archivo y Comunicaciones, seran enviados al Departamento
Financiero junto con un informe, donde se hara constar su
recibo y ademds debera enviar copia de éste aI Departameén-
to de Contabilidad.

Articulo 27:
El Cajero Receptor tendrd un Fondo de € 800.00
(ochocientos colones, 00/100), para el funcionamiento de
_ la Caja Recaudadora; ademds manejara el Fondo de Espe-
" cies Fiscales por € 1.000.00 (un mil colones, 00/100) v el
Fondo de Papel Sellado por € 300.00 (trescientos colones,
00/100). Para reintegros al Fondo de Papel Sellado, debe
aplicarse el procedimiento establecido.
Estos Fondos podrén aumentarse cuando se crea
-conveniente y de comun acuerdo entre el Director de la
DIDAD vy el Director del Departamento Financiero.

Articulo 28: )
Los aportes del Estado, que se tramitan por medio de
" la Pagaduria Nacional, seran retirados por un funcionario de
la Unidad de Tesorerfa, quien Hevara una carta de autoriza-
" ¢ion firmada por el Director del Departamento Financiero,
0, en su defecto por ¢l Director de la DIDAD.

Articulo 29

v El Departamento Financiero, tendra a su cargo la su-
pervisién y control del funcionamiento de las Cajas Recep-
toras de Efectivo de la Soda—Comedor, de la Libreria y de
cualquier otra que en futuro se establezca.

Articulo 30:

En la Soda—Comedor, funcionaran dos Cajas Recep-
toras de Ingresos, de las cuales son responsables los respec-
tivos Cajeros y operaran bajo las siguientes regulaciones:

a)  Mantendran un-Fondo Fijo de €1.000.00 (un mit co-
lones, 00/100). Estos Fondos podrin aumentarse
cuando se crea conveniente y de com(n acuerdo entre
el Director de la DIDAD vy el Director dei Departa-
‘mento Financiero.
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b) Al final de cada dia, se procedera a efectuar los cortes
de caja, que estardn a cargo de un funcionario de la
Unidad de Tesoreria, quien procederd a totalizar las
Cajas Registradoras, para efectos de verificar que el _
total del depésito confeccionado por el Cajero, coin-
cida con el suministrado por la maquina registradora.
El funcionario de la Unidad de Tesoreria recogera el
“Informe de Caja’’ y el depdsito bancario, el cual sera
enviado al banco el dia habil siguiente. '

Articulo 31:
El Cajero de la Librerra es el responsable del manejo
de la Caja Receptora de Ingresos. Su operacidn se regira de

la siguiente manera:

a) Mantendra un Fondo Fijo de €600.00 (seiscientos co-
lones, 00/100). Este Fondo podra aumentarse cuan-
do se crea conveniente y de comun acuerdo entre el
Director de la DIDAD vy el Director del Departamento
Financiero. )

b) Al final del dia, el Encargado de dicha Caja, confec~
cionara el “Reporte de Ingresos” y el depdsito banca-
rio, los cuales deben coincidir y estar respaldados por
las facturas de ventas diarias, remitiéndolas al Depar-
tamento. Financiero, el que se encargard de su revisioén
y envio del depdsito al banco correspondiente.

CAPITULO IV
DEL CHEQUE

Articulo 32

Todo cheque sera confecclonado en el Departamento -
de Contabilidad, contra presentacion de la “‘Solicitud de
Emision de Cheque’, la cual serd autorizada tnicamente
en el Departamento Financiero , por el Tesorero o por el
Director del Departamento Financiero. Una vez confeccio-
nado y revisado el cheque en el Departamento de Contabi-
lidad, éste lo remitira al- Departamento Financiero, donde
sera revisado y firmado.

Se exceptian del tramite de ‘“Solicitud de Emision de
Cheque’’: los sueldos, préstamos a estudiantes, los cuales
se confeccionaran conforme a planillas pre—elaboradas.
Los pagos a proveedores se tramitardn basados en el *’Reci-
bo de Mercaderias!’.

- Artfculo 33:

La confeccién de los formularios de cheques sera soli-

. citada por el Departamento Financiero y serdn custodiados
" en el Departamento de Aprovisionamiento, el cual entregara
' directamente al Departamento de Contabilidad, los formu-
" larios que éste solicite por medio de la “Requisicion de

Almacén”’.

Artfculo 34:
Los funcionarios autorizados para firmar los cheques
seran Ios siguientes;

Rector
Vicerrector
Director de la Division de Administracion

_ Director del Departamento Financiero
Categoria "B” o v
" Tesorero




Articulo 35: _

Los cheques menores de € 100.000.00 (cien mil colo-
nes, 00/100), seran firmados con facsimil o manuscritos, en
forma mancomunada por dos de los funcionarios autoriza-
dos.

Articulo 36: ; :

Los cheques iguales 0 mayores a € 100.000.00 (cien
mil colones, 00/100), seran firmados en forma manuscrita,
mancomunada, por un funcionario de la Categoria A" y
otro de la Categoria “B", o por dos de la Categoria “A".

Estos cheques serén protegidos mediante |a maguina
protectora, cuyas laves estan: una en poder del Tesorero
y otra en poder del Auxiliar de Cajas.

Articulo 37: _ )

E| Tesorero, serd el custodio. de las maquinas protec-
tora y firmadora de cheques. Para la maquina firmadora, el
Tesorero tendra los facsimiles y el Auxiliar de Cajas, las
llaves de operacion de la maquina firmadora. En ningln
caso el Cajero Pagador, podra encargarse de operar alguna
defas dos maquinas.

Articulo 38:

Todos aquellos cheques no retirados después de un
mes de haber sido emitidos, serdn pasados a un Archivo de
Cheques Pendientes de Pagoy custodiados en la Caja de
Seguridad por el Cajero Pagador, quien informara mensual-
mente al Departamento de Contabilidad, el movimiento de
entrada y retiro de los mismaos.

-Articulo 39: -
El Departamento Financiero procedera a anular los
cheques no retirados de acuerdo a la siguiente regulacion:

a) Por sueldos fijos y jornales: a los dos meses de emiti-
dos.

b)  A.proveedores: al cumplir tres meses.

c)  Por préstamos a estudiantes: al cumplir dos meses
{(previa comunicacién del Departamento de Trabajo

Social y Salud). _
d) Por otros conceptos: a los tres meses de emitidos.

- Mensualmente se reportardn los cheques anulados al
Departamento de Contabilidad, mediante memorando, del
cual tendran copia los Departamentos de Recursos Huma-

nos, Aprovisionamiento y Trabajo Social y Salud, segin el

caso, para el analisis y comunicacion posterior al Departa-
mento Financiero,

Articulo 40:

La consolidacion de la anulacion de cheques se haré
al cumplir el periédo de prescripcion de cada cheque, segin
el Codigo Civil, Capitulos I11, IV y V, remitiéndosele comu-
nicacion a la Auditorfa Interna por parte del Departamento
de Contabilidad. . :
Articulo 41:

Cada cheque estara compuesto por original y dos co-
pias. Una copia serd archivada en el Departamento Finan-
ciero, en la que se recoge la firma de recibido. Qtra copia
se archivara en el Departamento de Contabilidad en orden
consecutivo, clasificados por mes con sus respectivos 2ocu~
mentos originales, tales como: orden de compra, facturas,
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autorizacion de pago y recibos de dinero, recubo de docu-
mentos y recibos de mercaderias, etc.

Articulo 42:
Los cheques nulos se archivaran en el consecutivo en
poder del Departamento de Contabilidad.

Articulo 43: -

La entrega de cheques se hara en forma personal al
beneficiario, contra la presentacion de la cédula de identi- -
dad, el beneficiario firmara la copia y anotara el namerode .
cédula, como comprobante de recibido conforme. ~En:ef -
caso de los proveedores, la persona autorizada para el re-
tiro deberd presentar el o los originales del “Recibo de Do-
cumentos” para dicho pago. :

- CAPITULO V '
DE LOS CHEQUES POR SUELD®S FIJOS, JORNALES
Y PRESTAMOS A ESTUDIANTES
Articulo 44:
Los cheques por Sueldos Fijos, Jornales y Préstamos
a Estudiantes, de las tres Sedes, seran confeccionados por el
Centro de Computo, bajo el siguiente procedimiento:

a) Las formulas continuas de cheques seran solicitadas
por el Departamento de Contabilidad al Departamen-
to de Aprovisionamiento.

b)  El Departamento de Contabilidad entrega al Centro

"~ de Cémputo, las féormulas y se procede a la emision
de cheques bajo la supervision de un funcionario del
Departamento de Contabilidad.

c) Una vez emitidos los cheques, son enviados a la Uni-
dad de Tesoreria, junto con las ndminas y la planilla. .

d) La Unidad de Tesoreria procede a la firma, que sera
mediante facsimil, el cual estard bajo custodia del
Tesorero,

Articulo 45:

Los cheques por Sueldos Fijos de la Sede Central, se-
rén clasificados por Centro de Costo y entregados por un
funcionario de la Unidad de Tesorer(g, al funcionario desig-
nado-en cada Departamento, para su recibo. Este funciona--
rio firmara una copia de la némina como responsable de la
distribucion, de los .cheques y se encargara de recoger la
firma de cada beneficiario en la némina.

Los cheques no retirados y la ndmina firmada por
aquellos que si lo hicieron, deberdn ser devueltos antes de
las 3 p.m. del dfa de pago.

El Departamento Financiero podra variar este sistema
de pago, si lo considera necesario para fortalecer los contro-
les internos establecidos. :

Articulo 46:

Los cheques por Jornales y Préstamos a Estudiantes,
seran entregados directamente en la Caja de Egresos de la
Unidad de Tesoreria, contra la presentacion de la cédula de
identidad y firma de la némina.

" Artfoulo 47;

Los cheques por Sueldos Fijos, Jornales y Préstamos
a Estudiantes de la Sede San Carlos y la Sede San José, se-
ran enviados por medio del sistema de comunicacion inter-
na, como minimo con dos dias habiles de anticipacion a
la fecha en que debe hacerse efectlvo dicho pago, seguin el
calendario establecido,



Artl’culo 48:. - _
El envio se hard en una valija cerrada con llave, la

cual solo podra ser abierta por los Coordinadores Adminis-

trativos de las Sedes, los Directores de las mismas, o un
funcionario autorizado por éstos, para ratificar el oontemdo
segln el detalle adjunto.

En caso de presentarse diferencias entre lo enviado y
io recibido, el Coordinador Administrativo, debera comuni-
carlo inmediatarnente al Departamento Financiero de la
Sede Central. B

Articulo 49: .
Los cheques por Sueldos Fijos y Jornales no retirados
- en los cinco dias habiles posteriores a la fecha de pago, po-

dran ser retirados solo con autorizacion del Dnrector corres- .

pondlente

Articulo 50:

Todo cheque por Sueldos - Fijos, Jornales o Prestamos o

_a Estudiantes, debe ser entregado directamente al beneficia-

rio; el retiro por terceras. personas debe ser autorizado por -

- escrito ante la Tesoreria.

CAPITULO IV
DE LA RECUPERACION DE CUENTAS POR COBRAR -

~ Articulo B1: -
Toda venta de bienes y/o servicios que se generen en
- la Institucion, deberén ser facturadas, cuando su pago no
~ sea’inmediato. Correspondera al Departamento Financiero,
efectuar dlcha facturacién y el seguimiento de cobro hasta
la total recuperacuon de la cuenta respectiva. .

Articulo 52: :

Los Departamentos que generen ventas de bienes y/o
servicios, reportaran mediante memorando al Departamen:
to Financiero, todos los datos necesarios para confeccionar
la(s) factura(s). : :

Articulo 53: : :
E| Departamentp Fmancmro una vez confeccionada
la factura, procederd a enviar al Departamento correspon-

diente, el original y copia para ser enviada al acreedor junto.
con lo solicitado; una copia sera enviada al Departamento
de Contabilidad para su registro y la otra se archivard en el

consecutivo del Departamento Financiero.

Articulo 54: :
Trimestraimente el Departamento Financiero elabora-
ra un estado de antigiledad de saldos.

Articulo 55 _ :

Una vez, que una cuenta por cobrar sea exnglble por
morosidad del deudor, de acu_erdo con las estipulaciones del
documento que respalda el origen de la deuda, se procederd

- con la gestién de cobro. por la via administrativa y/o judi-
cial, la cual estara a. cargo. del Departamento Financiero,
quien actuara conforme a las ‘politicas establecidas al efecto
y con los lineamientos que cada caso en particular requiera.

Artlculo 56:
Se mantendrd una estimacion para incobrables, equi-
valente a un 20°%/, {veinte por ciento) del saldo de los docu-
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'quien emitird un “Recibo de Ingresos”,
“original y tres copias; original para el cliente y. copias para
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mentos por cobrar con méas de 120 (cnento vemte) dias de
vencidos. :

Dicha estimacion se a]ustara de acuerdo a los estados
semestrales de antigiledad de saldos confeccionados por el
Départamento Financiero.

' A_rtfculo 57

. Para declarar mcobrable una cuenta esta debe sequir

el siguiente procednmlento

a) Que se haya agotado la via adrnmnstratnva
b) - Que se haya agotado la via judicial y exista crnteno
" emanado por escrito de la Asesor(a Legal, de que el
proceso de cobro judicial no se puede llevar a cabo.

Basado en el criterio de la Asesoria Legal y con previa

" autorizacién de la Direccion de la DIDAD, el Departamento
'Financiero comunicara al Departamento de Contabilidad, la

eliminacion de la cuenta, de acuerdo al procedlmlento esta- _

‘blecido.

El Departamento Fmancuero mantendra un archivo
especial de las cuentas eliminadas, con la finalidad de con- -

trolar una eventual recuperacion de estas Cl._len_tas. -

- CAPITULO VII
DE LOS VALORES EN CusTODIA

Articilo 68:

Unicamente tendran’ la combinacion de Ia Caja de Se-
guridad de la Institucién, el Tesorero y los Cajeros Pagador
vy Receptor. Si por algin motivo los tres llegaren a estar
ausentes, podra ser abierta por el Director del Departamen-
to Financiero, en'compafifa de algin funcionario del mismo
Departamento, recurriendo a la combinacién que conserva-
rd en sobre lacrado, bajo responsabllldad y custodla del mus-
mo D|rector

' Aru’culo 59:

Los tipos. de garantlas aceptados por eI Instituto son

. los 51gunentes

a) Dinero en efectivo..
b}  Cheques Certificados.

c) Bonos del Goblerno y de las Instltucmnes Autono-

mas.

d) Avales del Instltuto Nacnonal deé Seguro:;

e} Avales o Certificados de un banco del Sistema Banca-
rio Nacional. - . ,

1) Avales o Certlflcados de un banco prlvado ‘debida-
mente refrendado por el Mumsterlo de Hacnenda

Estas garantlas deben ser extendldas |ncond|monal

- mente a favor del ITCR

‘Artlculo 60

Las garantfas serdn recubldas por el Cajero Receptor,
el cual constard de

los Departamentos de Aprovisionamiento, Contabilidad y

Financiero.

Articulo 61; .
" Toda garantia remblda, sea de partscupamén o de cum- -
plimiento, debera ser depositada en la Cuenta “Valores en -




Custodia’”, a més tardar el dia habil siguiente, después de
recibida, excepto aquellas que se reciban en dinero efectivo;
las cuales se depositaran en la cuenta general de la Insti-
tucion,

Articulo 62:

Para efectos de cambio de situacion, devolucidn o eje-
cucion, se seguira el procedimiento establecido en el “Ma-
nual de Procedlmuentos para el Recibo y Entrega de Garan-
tias".

Articulo 63:

La Tesoreria llevarad un registro de “Recibo y Entrega
de Garantias”, en el cual se anotaran las caracteristicas de
las garantias recibidas, asi como las respectivas cancelacio-
nes. De todos estos movimientos se informara mensualmen-
te al Departamento de Contabilidad, para que efectle los
correspondientes registros.

El recibo y devolucién de las garantias se regira por lo’

establecido en el “Manual de Procedimientos para Recibo y
Entrega de Garantias de Participacion y Cumplimiento™.

Mensualmente se efectuara un andlisis de las diferen-
tes garantias depositadas en custodia. :

Articulo 64:°

Los Bonos, Participaciones Hipotecarias y otros valo-
res que el Instituto adquiera como inversiones, se tendran
“en custodia en cajas de seguridad de algin banco del Sis-
tema Bancario Nacional, bajo custodia del Tesorero; los
movimientos en esta custodia deberan autorizarse por dos
de los siguientes funcionarios: Rector, Vicerrector, Direc-
tor de la DIDAD vy el Director del Departamento Finan-
ciero.
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Articulo 65:

La existencia de papel sellado, estara bajo custodia
del Tesorero, quien mediante el procedimiento establecido,
suple a las cajas de las Sedes, las reposiciones solicitadas
por las mismas, para su respectivo ‘‘Fondo de Papel Sella-
do”.

Articulo 66:
Se, tendran en custodia tamblen a cargo del Tesorero:

 facsimiles, escrituras originales de fm_cas y cualquier otro

valor, propiedad del Instituto.

Articulo 67:

Todo funcionario que tenga a su cargo la recauda-
ci6n, administracién o custodia de fondos, debera estar cu-
bierto por una péliza de fidelidad.

CAPITULO VIII
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 68: '
Cuando ocurran sobrantes de efectivo o cualquier
otro tipo de valores, éstos pasaran a formar parte de los

. ingresos percibidos por el Instituto ; en caso de faltantes se-

rén restituidos por la persona responsable de su manejo.

Articulo 69: )
Se derogan las disposiciones relativas a los asuntos tra-

tados en el presente Reglamento y que hayan sido promul-

gadas en fechas anteriores.

Articulo 70: .
Este Reglamento rige a partir de su aprobacién,
Aprobado por el Consejo Director, en sesion
artfculo , del '

DISCURSO DEL ING. VIDAL QUIROS .
X ANIVERSARIO

“Compafiéros Directores del Instituto Tecnolégico de
Costa Rica, compafieros del Personal Docente y Adminis-
trativo, estimados alumnos, sefioras y sefiores:

Diez afios después del dia histdrico que representa el
nacimiento del Instituto Tecnologico de Costa Rica, presen-
10 a ustedes lo que para mi constituye las tres etapas mas
significativas, que cronoldgicamente se dan en el tiempo,
para poder comprender lo que hoy 10 de junio de 1981 es
el Instituto Tecnologico de Costa Rica.

La primera etapa de gestacion va de 1966 a 1971, la
segunda.de iniciacién se puede ubicar de 1971 a 1976 vy la
tercera etapa de desarrollo o crecimiento de 1976 hasta el
dfa de hoy continuara por muchos afios mas, siguiendo
diferentes procesos de desarrolio, dificiles dolores de
crecimiento propios de la creatividad que le impriman los
sectores pensantes de la Institucion y los factores circuns-
tanciales propios de la época.

La fase de gestacion se fue madurando durante el
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transcurso de c¢inco afios y culmind en 1971 con la firma de
la Ley, como resultado de maltiples esfuerzos y estudios lle-
vados a cabo por distintas personas, grupos de trabgjo y
entudades

El primer proyecto de creacion fue presentado a la
Asamblea Legislativa en 1966 por los entonces Diputados
Lic. Jorge Luis Villanueva Badilla y el Dr. Fernando Guz-
man Mata. En 1968 el entonces Diputado sefior Trino Za-
mora Jiménez, presentd otro prayecto de ley que proponia
la creacion de un Instituto Politécnico Nacional. En 1969
siendo Presidente de {a Republica el Prof. José Joaquin Tre- -
jos Ferndndez, se presenta un proyecto de Ley con Asesoria
Espafiola, dada por el sefior Jacinto Ermida Lépez, asesor
del Ministro de Trabajo de Espafia, que se venia elaborando
desde el afio de 1966 hasta el aiio de 1969. En marzo de
1969 el Dr. Guillermo Malavassi Vargas, Ministro de Educa-
cion Publica, de ese entonces, remite a don Miguel Angel
Rodriguez, Ministro de Planificacion, el estudio después de
una minuciosa revision, :



En marzo de 1970 se presenta tarnblen un trabajo su-
mamente detallado efectuado por el sefior Juan Luis Valle,
~ Jefe del Departamento de Evaluacidn de Proyectos de la
Oficina. de Planificacion Nacional, donde cabe destacar tam-
bién la participacién del Ing. Rafles Kelth como Asesor de
esa Oficina.

Dichos proyectos fueron anallzados por la Asamblea
Legislativa en la Common Permanente de Asuntos Sociales,

donde después de varias revisiones se envia a consulta al -

Consejo Universitario de la Universidad de Costa Rica, para
su estudio. - El Consejo Universitario se pronuncia en la
sesion 1757, del 20 de_abril de 1970 y propone observacio-
nes importantes tales como la definicion de la naturaleza ju-
ridica administrativa del Tecnolégico y el establecimiento

de'una relacién estrecha entre el Instituto Tecnologico y la -

Universidad de Costa Rica, en los aspectos académicos.

Finalmente, déspués de acaloradas sesiones para de-
finir cudl seria la sede del.Instituto Tecnoldgico, el primero
de junio de 1971 se vota el proyecto con 49 votos a favor
para que la sede principal fuera en Cartago. El 9 de junio
de 1971 el Presidente de la Asamblea Legislativa, Lic.

Daniel Oduber firma la ley y el 10 de junio da el ejecttese .

el entonces Presidente de la Repdblica Don José Figueres
" Ferrer y finaliza asi la etapa de gestacion.

La segunda etapa, de iniciaciébn, comienza precisa-
‘mente a partir de 1971, donde se dan las bases para poder
concretar los objetivos por los cuales fue ereada la Institu-
cién, como motor impulsor de la Tecnologia que debe te-
‘ner Costa Rica dentro de los ideales de excelencia acadé-

_ mica y de la investigacién, propios de una institucién de
educacion superior y pllares basicos del quehacer del Ins-
tituto Tecnolégico, en donde la administracién, de vital
importancia por su eficiencia y eficacia, debe ser conside-
rada como una funcién de apoyo y servicio al buen de-
sempefio de la docencia y de la investigacion,

Desde ese punto de vista, a partir de 1971 se genera
el pensamiento impulsor para concretar ese sentimiento
nacional de contar con una Institucion que llegara a cons-
tituirse en lider del desarrollo tecnolégico nacional, pre-
sentando al pais cion
los esfuerzos y estudios realizados en esa etapa de gesta-
cién. Todos ellos tenian un comin denominador, debe-
ria ser lo mejor, con caracteristicas propias al desarrollo
de la tecnologia nacional, para lo cual deberiamos cono-
cer las experiencias de otros lugares en el campo del de-

sarrolio tecnologlco, a fin- de adaptar lo bueno y no -

meter los mismos errores. . Esos pasos se dieron cons-
cientes de la carestia de profesnonales_con experiencia en
las areas cientificas y tecnoldgicas en este entonces, que
pudieran impartir y transmitir pedagdgicamente los cono-
cimientos propios de la ciencia y la tecnologla y conscien-
tes también de no intérferir con los esfuerzos que en esa
materia venia realizando la Universidad de Costa Rica.

 Fue asi como se tomé. la decision de nombrar pro-
fesionales jovenes, creativos que le hicieran frente al reto
de iniciar, desarrollar y consolidar al Instituto Tecnold-
gico de Costa Rica.

-~ Se.iniciaron las Ieccuones en marzo de 1973 con tres
carreras Ingenieria en Construccion, Produccion y Mante-

una opcion diferente que representara
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nimiento - Industrial, con 18 profesores, 105 EStUdlantES'
y el pase a la creatividad.

En 1974 se mantienen esas tres carreras y se aumenta

‘el personal uUnicamente para atender el crecimiento del

curso lectivo. En 1975 se inicia la carrera de Ingenieria en

Maderas, se cuenta con 50 profesores, 424 alumnos, se

entrega al pais el primer grupo de profesionales y ya se
habia preparado el grupo humano del Tecnologuco para
Planificar el proceso de expansaon ’ :

En esa fecha también el Instituto ya tenia sus enemi-
gos gratuitos, aquellas voces que en el inicio se manifiestan
en contra de la creacion del Tecnolbgico y ahora ante los lo-
gros obtenidos manifiestan su celo en forma oculta, gene-
rando rumores de |o costoso que_ era para el pafs el Instituto
Tecnologico de Costa Rica y criticando el poco nimero de
estudiantes. Ante esos rumores la Institucion respbndié
poniendo en practica lo que ya habia planificado, para ese
entonces se habia conseguido un préstamo con el Banco
Interamericano de Desarrollo por $5.2 millones al 2 por

. ciento de interés, diez. afios de gracia y 3b afios de plazoy

se decide acelerar el proceso de desarrollo, dando como re-
sultado que a partir de 1976 el Tecnolégico experimenta
una expansion acelerada, se establece {a Sede en San Carlos,
se pasa de cuatro carreras que se impartian en 1975 a once
carreras, de 424 alumnos a 1.200 estudiantes y de 50 pro-
fesores a 90 docentes y es ahi en.donde para mi se |n|c1a ’
la tercera etapa de desarrolio o crecumento

Légicamente el crecimiento acelerado se inicia en
1976, comienza a sentirse el comportamiento de grupo
se dificulta la comunicacidn, los nuevos funcionarios no
tienen la oportunidad de interactuar con las autoridades del
Tecnoldgico y debe ponerse a prueba la organizacion. Esta
organizacion precisamente disefiada para fomentar el anéli-
sis sereno, el estudio y el pensamiento creador propios de
la academia de una Institucién de educacion superior, de tal
forma que el Departamento Docente surge como Ja unidad
fundamental alrededor de-la cual se estructura toda la orga-
nizacion del Tecnolégico, y asi lo dice nuestro Estatuto
Organico, el Departamento Docente fue precisamente dise-
fiado para que el profesor indudablemente compenetrado
de su vocacién docente, tuviera plena libertad de desarrollar
sus conocimientos, adquirir nuevas experiencias educativas
y desarrollar su creatividad -para transmitir sus conocimien-

- tos a los estudiantes, porque una de las funciones funda-

mentales de la Institucion es ensefiar sin ninguna limitacion
de tipo organico o estructural, que obstacullce el proceso de
ensenanza—aprendlzaje

.Si'mpleme'nte se cor_\cibié la organizacidén como los
mareos generales, donde se-dé esa libertad de expresion
como un proceso ordenado, capaz de cumplir sus objeti-
vos, -’ : o

Si revisamos con detenimiento cémo se ha dado el
desarrollo académico de la institucion, ‘podemos afirmar .
que es el resultado del pensamiento generado por las per-
sonas que conforman las diferentes unidades académicas,
de investigacion y de administracion del Instituto Tecno-

Jlogico, expresadas en los consejos departamentales, en los

consejos de divisién, en las comisio'ries de trabajo y en las
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jornadas dg estudio, disefiadas desde el inicio de la insti- : Primero: ¢éQué es el Instltuto Tecnoldgico de Cos-
tucion, precisamente para evaluar en forma sistematica el . ta Rica?.
quehacer del Tecnolégico, eso si, en forma ordenada.
‘ Segundo: ¢Para qué fue creado?

Si estamos claros en gque el Instituto Tecnologico de
Costa Rica, es una Instituciéon nacional, auténoma, de edu- Tercero: {Cémo se ha desarrollado?
cacion superior unijversitaria, dedicada al campo de la tec-
nologia, que tiene como proposito lograr la excelenciay la "Cuarto: éHacia dénde debe ir?
formacion- integral de profesionales y en la incorporacion '
sistematica y continua de la tecnologla que requiere el desa- Quinto: ¢{Qué ajustes o cambios deben 'hacerse,
rrollo de Costa Rica, mediante la ensefianza, la investigacion - sabiendo hacia dénde debe ir nuestra Ins-
y el servicio a la comunidad, entonces hagamoslo, trabaje- ' titucion?
"mos en forma sistematica, con orden y responsabilidad, tra-
bajemos todos los que conformamos e! conglomerado del Se los pido como un favor personal.
Tecnoldgico, conociendo claramente la corta historia de '
nuestra |nstitucién, preguntandonos y respondiendo con Muchas Gracias.”
el mejor de nuestro entendimiento y pensando en
Costa Rica. '

Modificaciones al articulo 13:
- Articulo 13 Préstamos financieros

~" Et Comité podrad conceder a los candidatos a beca
que lo soliciten, préstamos reembolsables hasta por un rmon-
to méaximo de cinco veces el salario del becario en el mo-
mento de gestiones de préstamo, para atender obligaciones
financieras con plazo, deudor al momento de la beca no ma-
yor de cinco afios, contraidas por ellos en Costa Rica. Para
que la deuda de un candidato a beca pueda ser conocida,
debera tener por lo menos una vigencia de seis meses al mo-
mento en que el Comité le asigne la beca. :

El interesado deberé explicar el origen de la deuda y
presentar la justificacion y documentacion correspondiente
a satisfaccion del Comité, el que resolvera cada caso en for-
ma particular. Una vez aprobado el préstamo, el Instituto
procederd a cancelar de una .sola vez y directamente al

: acreedor el saldo total de la deuda. Los préstamos que se
, otorguen con base en este articulo, devengaran intereses
anuales a calcular en la oportunidad en que se revisen las
tablas de asignacion por paises, desde el momento en que el
Instituto cancele la deuda. El becario gozara de seis meses
de gracia a partir del dia de su regreso al pais, para comen-
zar a redimir el préstamo y lo hara en un plazo de dos afios,
mediante cuotas fijas mensuales por amortizacion en inte-
reses. La persona favorecida con un préstamo de esta clase
" debers firmar un pagaré a favor del Instituto y rendir las ga-
rantias que le soliciten del Departamento Financiero. Si
por cualquier causa, el beneficiario de este tipo de financia-
miento se retirase del Instituto debera cancelar de un solo
pago el saldo que adeudare al momento de su retiro., Ade-
mas se podra conceder en calidad de préstamo las sumas por
concepto de gastos médicos mayores no cubiertos por la
poliza oolectwa de becarios.
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