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GAGETA DEL TECNOLOGICO

Director: Mauro Murillo

REGLAMENTO PARA LA RECOPILACION Y
DIVULGACION DE LOS REGLAMENTOS,
MANUALES, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
CAPITULOI
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.— El presente Reglamento "establece las

disposiciones relacionadas con la funcién de recopilar y di-

vulgar los reglamentos, manuales, normas y procedimientos,
generados por 1as diversas unidades y consejos del Instituto
Tecnolbgico de Costa Rica.

Articulo 2.— Entiéndanse y clasifiquense los docu- .

mentos de la siguiente manera:

2.1 Reglamento: Es el conjunto de pautas y normas
a seguir por una determinada organizacion.
2.2 Manual: Es el conjunto de normas y procedi-
mientos que sirven de gufa para una actividad, ¢
2.3 Norma: Es una regla general sobre la manera de
como debe hacerse una cosa.
2.4 Procedimientos: Es el conjunto de pasos necesa-
‘rios que intervienen en un tramite de trabajo.

CAPITULO 11
DE LA ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS

Articulo 3.- La responsabilidad de elaboracién y ac-
tualizacién de los diferentes documentos enumerados en el
articulo 2 corresponde a la unidad o consejos que afecte el
documento, y aquellos deben hacerlo en coordinacién con
la Oficina de Programacion Instituciénal, quien velarad por
su consistencia, informando al Consejo de Rectoria lo
que proceda.

CAPITULO I}

DE LA APROBACION DE LOS DOCUMENTOS

Articulo 4.— Los documentos serdn aprobados de
la siguiente manera:

4.1 Los de uso interno de cada unidad tendran la
aprobacién -final por parte del Jefe y del Consejo
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respectivo. - ‘

4.2 Los de aplicacién interna al Instituto tendrén la
aprobacion final por parte del Consejo de Rectoria:
43 Los de aplicacion general (interna y externa)
al Instituto tendrdn la aprobacion final por parte
del Consejo Director.

Artfculo 5.— Los secretarios de los Consejos que
aprueben este tipo de documentos remitirdn una copia de
los mismos a la Oficina de Programacion, de acuerdo con el

- artieulo 3, para lo cual se fija méximo de 5 dias hébiles,

CAPITULO V'
DE LA RECOPILACION Y DIVULGACION

Articulo 6.— La labor de recopilacién de esta clase de

-documentos estard a cargo de la Oficina de-Programacién.

Articulo 7.— La Oficina de Programacion enviara co-
pia de todo documento aprobado al Centro de Archivo y
Comunicaciones, para que proceda a su divulgacion y

- archivo.

Articu.o 8.— El Centro de Archivo y Comunicaciones
distribuird a las unidades que sean afectadas por el docu-

“mento aprobado una copia del mismo, de acuerdo con las

indicaciones de la Oficina de Programacién.

"Articulo 9.— La Jefatura de cada unidad seré respon-
sable de conservar copia de todos los documentos y sus mo-
dificaciones que le envie el Centro de Archivoy Comunica-
ciones, asi como de que el personal de su dependencia co-
nozca las disposiciones propias de su cargo, ddndole el tiem-
po requerido para tal propdsito. )

CAPITULO V
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 10,— Este Reglamento rige a partir del 1o,
de setiembre de 1977. . :

Transitorio.— La Oficina de Programacion remitird a
cada una de las Unidades, un indide de los documentos re-
feridos en el articulo 9 y gue hayan sido aprobados de la
fecha de promulgacion del presente Reglamento.




NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA -
SEDE SAN CARLOS
CAPITULO |
DEL OBJETO

Articulo 1.— El objetivo de la estipulacién de las pre-
sentes Normas y Procedimientos, es el de implantar una se-
rie de controles internos, para el manejo de los valords de la
Institucién, en dicha Sede; entre éstos tenemaos; {os depobsi-
tos bancarios, existencias en Caja (billetes y monedas),
especies fiscales, Fondo de Trabajo, y cualquier otro valor.

 CAPITULO Il
DEL FONDO DE TRABAJO

Articulo 2.— El propésito de la creacion del Fondo
de Trabajo, es el de facilitar y agilizar servicios, que por su
caracter urgente, no pueden preverse con la debida antici-
pacion para ser solicitados a través del Departamento de
Aprovisionamiento — Sede Cartago.

Articulo 3.— El monto del Fondo de Trabajo sers de
¢ 5.000.00 (cinco mil colones, 00/100), el cual estara repre-
sentado por efectivo y/o comprobantes, custodiado por el
Cajero pagador como Unica persona autorizada para su ma-
nejo. Mientras este Fondo no esté en uso, permanecers en la
Caja de Seguridad de la Sede.

Este mondo podrd ser aumentado a & 10.000.00 de
comun acuerdo entre el Director de la Sede y el Director de
la Division de Administracién,

Articulo 4.— El Custodio del Fondo solicitard los’

reembolsos por medio de la cuenta general Sede San Carlos,
cuando esté agotado el 50 0/0 como maximo; la confeccion
de solicitud de cheque de reembolso estard a cargo de otro
funcionario diferente - del Custodio, previa revision del
reintegro y la solicitud debers ser firmada por el Coordina-
dor de la Sede,

Articulo 5.— Para proceder al reintegro, se girard
" un cheque a nombre del Custodio del Fondo, adiciondndole
entre paréntesis la leyenda ““Fondo de Trabajo”.

Articulo 6.~ Cada Departamento podra solicitar en
el formulario correspondiente y con la firma registrada en
el Departamento Administrativo de la Sede, del Jefe depar-
tamental, “Adelantos de Caja” por una suma maxima de
¢ 300.00 (trescientos colones, 00/100); adelantos superio-
res a esta suma deben ser autorizados por el Director de la
Sede. '

Articulo 7.— Los pagos por facturas individuales na
podran exceder el monto de ¢ 300.00. Toda erogacion ma-
yor a esa suma y que sea de caracter urgente, debe ser auto-
rizada por el Director de la Sede, o en su.defecto, por el
Coordinador Administrativo de la misma.
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Articulo 8.— La liquidacion del vale provisional o
adelanto de caja debera hacerla directamente lapersona que

"o recibid, en el transcurso de los cuatro dfas hébiles des-

pués de girado el vale, contra la presentacion de facturas.

Articulo 9.— Todo pago efectuado con dinero del
Fondo de Trabajo, debe hacerse contra la presentacion de la

_respectiva factura. El Custodio debera velar porque los com-

probantes o facturas guarden como minimo los siguientes

_requisitos de presentacion:

a) Ser original y a tinta.

b). Fecha de emisién de |a factura.

c) A nombre del INSTITUTO TECNOLOGICO
DE COSTA RICA.

d) Nombre de la empresa o persona que presta el
servicio o suministra el material.

e)  No presentar borrones ni tachaduras.

f) Podra presentaral pie notas aclaratorias.

g)  Sello y leyenda de cancelado, '

h) . Fecha de recibo del bien y/o servicio.

i) Referencia a la dependencia ejecutora del gasto
(sello y firma autorizada). ‘

Articulo 10.— Cada factura deberd estar acompafada
de un comprobante de pago, el cual debera ser prenumera-
do, teniendo las siguientes indicaciones: fecha de recibido,
nombre del beneficiario, monto pagado, concepto o nime-
ro de factura, recibido conforme (firma y ndmero de cédu-
la de identidad), firmas de ‘“Mecho por” y “Autorizado
por” y el sello de cancelado del Departamento Adminis-

trativo.

Articulo 11.— Todo “Adelanto de Viaticos'" debe
estar respaldado por la “Solicitud de Adelanto de Via-
ticos” y “Vale por Adelantode Viaticos”, los cuales forman
parte del efectivo del Fondo de Trabajo y se cancelardn
contra la presentacion de la respectiva liquidacion, En caso
de girarse el adelanto por medio de la cuenta general, tam-

. bién debera estar respaldada por la Solicitud de “Adelanto

de Viaticos” y el “Vale de Adelanto de Viaticos”, que
quedara en poder del Cajero hasta su cancelacién,

Articulo 12.— La liquidacion de vidticos debe pre-
sentarse al Departamento Administrativo para su cancela-
cion, dentro de los cinco dias habiles posteriores al regreso
de la gira. Esta liquidacion se presentard en el formulario

- que para tal efecto existe y sujeta a las mglamentacwnes de

la Contralorfa General de Ia Republica.

‘Artn'culo 13.— En el Departamento Administrativo
(Cajas) se llevard un registro de las firmas autorizadas para

" tramitar solicitudes de adelantos, liquidaciones de vidticos y

adelantos por Fondo de Trabajo.

Articulo 14.— El Custodio del Fondo debe presentar
un informe diario de la situacién del mismo, segin formula—
rio establecido, que llevard las firmas de '"Hecho por
"Revisado por”,
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Articulo 15,— Periédicamente y sin previo aviso, la
Auditoria Interna y/o el Coordinador Administrativo de la

Sede efectuardn arqueos al Fondo de Trabajo, inicidndolos )

con el conteo inmediato del efectivo de los justificantes.
Deben coincidir exactamente el monto del Fondo, el dinero
en efectivo y los justificantes en poder del Custodio; dicho
arqueo quedard constando en el formulario que existe para
tal efecto, el cual serd firmado por la persona que efectda el
arqueo y por el Custodio del Fondo.

Articulo 16.—En caso de ausencia del Custodio del
Fondo, por vacaciones, permisos o renuncia, el Coordina-
dor Administrativo, designard de inmediato un funcionario
responsable, qulen recibird y entregard los comprobantes
y/o el dinero correspondiente, bajo recuento__ﬁ'sico del
Fondo, dejando constancia por escrito.

Articulo 17.— Al 31 de diciembre de cada afio, el
Custodio del Fondp debera realizar una liguidacién de los
gastos efectuados hasta esa fecha y que se encuentren pen-
dientes de reintegro, lo anterior tiene por objeto que los
gastos afecten al Presupuesto del peridbdo en considera-
cion y no el siguiente.

CAPITULO I

DE LA CUENTA GENERAL SEDE SAN CARLOS

Articulo 18.— Se establece una cuenta bancaria bajo
el nombre “Cuenta General Sede San Carlos’”’, cuya fina-
lidad es tramitar a través de ella, todos aquellos pagos ma-
yores de (¢ 300.00 (trescientos colones, 00/100) que por
su urgencia no pueden preverse con anticipacién sufi-
ciente, o que por razones practicas no se solicitan a través
del Departamento de Aprovisionamiento — Sede Cartago.

Articulo 19.— E! monto asignado a esta ““Cuenta
General Sede San Carlos”, serd determinado segin con-
venga de acuerdo al movimiento de la misma y serd estable-
cido entre el Director de la Sede San Carlos y el Director de
la Division de Administracion.

Articulo 20.— Los fondos a depositar en esta cuenta
seran (nicamente aquellos que se transfieran desde la Sede
Central por concepto de reintegros originados en los pagos
hechos por la Sede 5an Carlos y establecidos en el articulo
18 de este Reglamento, o por sobrantes de chques girados
sobre esta misma cuenta.

Articulo 21.— Los cheques que se giren de esta cuen-
ta deberdn ser firmados en forma mancomunada. Las per-
sonas que tendran firma registrada en esa cuenta son:

GRUPO A

Rector
Director de |la Sede

GRUFO B ,

Coordinador Administrativo de la Sede
Auxiliar o Contador
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Articulo 22.— Los pagos mayores de ¢} 300.00, per
menores o iguales a ¢ 10.000.00, se cancelardn con cheques
firmados mancomunadamente, ya sea por facsimil. o en
forma manual, por cualquier par de funcionarios autoriza-
dos en el articulo 21,

Articulo 23.— Los chegues por montos mayores a.
¢t 10.000.00 seran firmados en forma mancomunada y ma-
nuscrita por un funcionario del Grupo A y otro del Grupo
B, o, por dos del Grupo A,

Articulo 24.—~ Todo cheque serd confeccionado en el
Departamento Administrativo de la Sede San Carlos, contra
presentacion de solicitud de cheque y ésta a su vez acompa-
fiada de los docurnentos necesarios para el trdmite estable-
cido, La solicitud Gnicamente serd autorizada por el Coordi-
nador Administrativo de la Sede, o, en su defecto por el Di-
rector de la misma. Una vez confeccionado y revisado el
cheque en el Departamento Administrativo, se procede a su
firma. :

Articulo 25.— Cada cheque estard compuesto de ori-
ginal y dos copias; una copia serd archivada en dicha Sede y
en ella constard la firma de recibido por el beneficiaria, la
otra copia se envia adjunta al reintegro, paré que sea archi-
vada en el Departamento de Contabilidad de la Sede
Cartago. '

Articulo 26.— La entrega de cheques se hard en for:
ma personal, directamente al beneficiario quien debers
firmar la copia correspondiente del cheque, como recibido
conforme y contra presentacion de la cédula de identidad,
la cual anotard. En el caso de proveedores, la persona auto-
rizada para el retiro deberd presentar los documentos que
amparan dicha entrega. '

Articulo 27.— Cuando se haya agotado como méaximo
el 50 o/o del Fondo de la “’Cuenta General Sede San Car-
los”, se solicitard el reintegro al Departamento de Contabi-
lidad de la Sede Cartago, utilizando los formularios que
para ello existen, siguiendo el tramite normal.

Articulo 28.— Para proceder al reintegro, se girard
un cheque a nombre de ITCR, Sede San Carlos, con leyenda
al dorso que diga ‘““Unicamente para depositar én-la cuenta
corriente No. 12028320 Sede San Carlos”, el cual serd
enviado al Departamento Administrativo de la Sede, o bien,
efectuando una transferencia bancaria a dicha cuenta.

CAPITULO IV
DEL EFECTIVO

Articulo 29.— E| Departamento Administrative por

‘medio de la Caja, es el encargado de la recaudacion de todo

ingreso proveniente de: matricula, derechos de estudio,
venta de papel sellado, articulos de libreria, venta de bienes
y/o servicios y cualquier otro ingreso.
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Articulo 30.— El Cajero responsable dé Ja recauda-
cibn de ingresos deberé confeccionar un “Reporte Diarjo
de Ingresos”, el cual serd revisado por otro funcionario del
Departamento Administrativo, Este reporte debera ser en-
viado al Departamento de Contabilidad de la Sede Cartago,
- a mas tardar el dia héabil siguiente, adjuntando el compro-
bante de depésito. ' ‘

' Todos los ingresos deben ser depositados, a méas tar-
dar, el dia habil siguiente en lacuenta corriente bancaria
de la Institucion,

Articulo 31,.— Para todo ingreso, debe elaborarse el
correspondiente recibo de caja, firmado por Cajero Recep-
tor y con el sello de la Sede, Los recibos deben usarse en
orden numérico consecutivo ascendente.

Articulo 32.— Todo cheque recibido debe cumplir
con los siguientes requisitos: :

a) Fecha correcta: que. no debe ser posterior a la
del pago, ni anteriof a seis meses,

b)  Beneficiario: INSTITUTO TECNOLOGICO DE
COSTA RICA.

c) Monto: cantidad en letras y nimeros iguales.

d) Firma: la del girador.

Articulo 33.— Los cheques personales que se reciban,
deben ser emitidos por el'monto exacto del pago a realizar,
salvo excepciones previamente autorizadas por el Coordina-

dor Administrativo. Una vez recibido se le pondra al dorso

el sello con la leyenda de:

“Unicamente para' depositar en la Cuenta
Corriente No, del INSTI-

TUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
con el Banco

2
’

* Articulo 34— La Caja no prestard el servicio de
. cambio de cheques,

Articulo 35.— El Cajero Receptor tendrd un Fondo

de 4 300.00 (trescientos colones, 007100), para el funcio-

namiento de la caja recaudadora, ademas tendra un Fondo
de Especies Fiscales de {} 200.00 y de Papel Sellado por
¢ 500.00; para reintegros del Fondo de Papel Sellado debe
aplicarse el procedimiento establecido.

Articulo 36.— EI Departamento Administrativo °

tendrd a su cargo la supervision y control del funciona-
miento de las cajas receptoras, tanto la central como la
auxiliar de la Libreria y de cualquier otra gque en el futuro
se establezca, Ademas mantendrd un Fondo Fijo en cada
una de ellas, el cual se determinatd en conjunto con el De-
partamento y la aprobacion del Director de la Division de

Administracion. El Fondo no podra exceder los ¢ 1.000.00

en cada Caja.

Articulo 37.-- El Encargado de la Caja de la Librer{a
es el responsable del manejo de la misma y se regird de la
siguiente manera:

'{@ - .

a}  Mantiene un Fondo Fijo de ¢ 300.00 (trescien-
tos colones, 00/100).

b) Al final del dia, el Encargado de dicha caja
_confeccionard el “‘Reporte de Ingresos’’ vy el
depésito bancario, los cuales deben:ser remi-
tidos al Departamento Administrativo para su
revision y posterior ehv ip al Banco,

CAPITULOV
DEL PAGO DE SUELDOS Y SALARIOS

Articulo 38.— Los cheques de sueldos, seran confec-
cionados en el Centro de Computo y remitidos a la Tesore-
ria para su revisién y firma. La firma serd mediante facsi-
mil, el cual estara bajo custodia del Tesorero.

Articulo 39.— La Tesoreria enviard los cheques por
medio del sistema de comunicacion interna con la Sede San
Carlos, como minimo dos dias hébiles de anticipacién a que
deba hacerse efectivo dicho pago, segun el calendario de
pagos de la Institucion, el cual es responsabilidad del Di-
rector de la Sede hacerlo cufnplir_.

Articulo 40.— El envio se hard en una caja sellada por
la Tesoreria, la cual solo podré ser abierta por el Coordina-
dor Administrativo o e! Director de la Sede, para la ratifi-

- cacion del contenido, segun detalle adjunto.

En caso de presentarse diferencias entre lo enviado y
lo recibido el Coordinador Administrativo, deberd comu-
nicarfos inmediatamente al Departamento Financiero de la
Sede Cartago. -

CAPITULO VI
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 41.— Todo valor recibido en la Sede San
Carlos debera ser remitido al Departamento Financiero de
la Sede Cartago, para su custodia.

Articulo 42.-- Cuando ocurran sobrantes de efectivo
o cualquier otro tipo de valores, éstos pasaran a forma par-
te de los ingresos percibidos por el Instituto; en caso de
faltantes serdn restituidos por la persona responsable del
manejo. (Aprobado por Consejo de Rectoria, sesion del 31
de julio de 1979).
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