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MISION DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

‘ Ontribuir al desarrollo del pais, mediante la formacion de recursos humanos, la investigacién y la

extension; manteniendo el liderazgo cientifico, tecnoldgico y técnico, la excelencia académica y el
estricto apego a las normas éticas, humanistas y ambientales desde una perspectiva universitaria estatal de
calidad y competitividad a nivel nacional e internacional.
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Articulo 21. De los responsables de
la creacion de fondos de trabajo

La creacion de Fondos de Trabajo Per-
manentes (FTP), es autorizada por la
Vicerrectoria de Administracion; la
creacion de Fondos de Trabajo Transi-
torios (FTT), es autorizada por el Direc-
tor del Departamento Financiero Conta-
ble, del Director del Centro Académico
o Campus Tecnoldgico Local, segun
corresponda.

Dichas autorizaciones seran reportadas
de manera oportuna al Departamento
Financiero Contable para su control, y
le seran aplicables todas las directrices
gue en materia de manejo y custodia de
fondos emita este Departamento.

Articulo 30. Reconocimiento de gas-
tos

El reconocimiento de gastos puede rea-
lizarse de dos formas:

a. un anticipo de dinero o
b. una liquidacion de gastos.

El Departamento Financiero ejerce un
control previo, cuando se solicita el an-
ticipo de dinero, debido a que se garan-
tiza el contenido presupuestario y las
autorizaciones correspondientes. Esta
sujeto a liquidacion.

En el caso de optar por la liquidacién de
gastos ésta debe estar previamente
autorizada por el Encargado de la Uni-
dad Ejecutora, siendo su responsabili-
dad verificar el contenido presupuesta-
rio.

Articulo 30 BIS. Solicitudes de anti-
cipo

Las “Solicitudes de anticipo” de dinero
para los fondos de caja chica, deben
ser liquidadas por el funcionario que las
realiza, dentro de los tres dias habiles
posteriores al tramite del anticipo. Pa-
sado este plazo, si la liquidacién no ha
sido efectuada, se procede a deducir el
monto correspondiente por deduccién
de planilla, previo consentimiento del
funcionario en el formulario respectivo.

Cuando no se realice anticipo, las factu-
ras que se presenten para liquidacion
no pueden tener mas de 60 dias de
emitidas y cumplir con los requisitos
establecidos en el articulo 40 de este
reglamento.

Articulo 35. Reconocimiento de via-
ticos

Los gastos por viéticos pueden ser re-
conocidos, previa autorizaciéon del en-
cargado de la unidad ejecutora median-
te dos modalidades:

a. un anticipo de dinero o
b. una liquidacion de viaticos

Los viaticos deben ser liquidados dentro
del término que estipula el “Reglamento
de gastos de viaje dentro del pais”, emi-
tido por la Contraloria General de la
Republica, caso contrario, el Departa-
mento Financiero Contable, el director
del Campus Tecnoldgico Local o de
Centro Académico, segun corresponda,
guedan autorizados para solicitar la de-
duccién de planilla del monto corres-
pondiente al adelanto, previa autoriza-
cion del funcionario en el formulario
respectivo.

Para solicitar un nuevo anticipo, el fun-
cionario debe estar al dia en sus liqui-
daciones de viaticos.



Articulo 35 BIS. Vencimiento de li-
guidaciones

Las liquidaciones de gastos de viaje
gue no se cobren dentro de los trein-
ta dias habiles posteriores a la fecha
de realizacién de la gira, o bien que
sobrepasen el periodo presupuesta-
rio, pierden el derecho de hacerse
efectivas, salvo los casos excepcio-
nales previamente autorizados por el
Director del Departamento Financiero
Contable y del Campus Tecnoldégico
Local o de Centro Académico, segun
corresponda.

Articulo 41 Funciones del encar-
gado de un fondo.

Las funciones del encargado de un
fondo son las siguientes:

a. Manejar y custodiar el fondo
asignado, conforme los propdsi-
tos de su creacion.

b. Hacer cumplir las disposiciones
del presente reglamento, las le-
yes y las disposiciones que rigen
para el manejo de Fondos Publi-
COos.

c. Verificar previamente a toda soli-
citud de adelanto de dinero, la
existencia del contenido presu-
puestario correspondiente.

d. Revisar que las facturas que le
presenten al cobro se ajusten a
las disposiciones establecidas en
el articulo 37 de este reglamento.

e. Realizar la gestion de liquidacion
de los “Vales de adelanto de di-
nero” y “Adelantos de viaticos”,
segun cuando corresponda al ti-
po de fondo, que estan pendien-
tes de liquidar de acuerdo a los
plazos establecidos en este re-
glamento.

f. Gestionar los reintegros al fondo
en forma periodica, antes de que
se agote el 50% del mismo o

bien, en el caso de que el movi-
miento no alcance el 50%, debe
hacerse al menos una vez cada
quince dias, o antes del cierre
mensual, para realizar el registro
de los gastos en el periodo co-
rrespondiente.

g. Remitir al final del ejercicio eco-

nomico los reintegros pendientes
de liquidacion, que se hayan ge-
nerado antes del cierre contable
anual, con el fin de que todos los
gastos queden registrados con-
tablemente y ejecutados presu-
puestariamente.

h. Custodiar en un lugar seguro, el

dinero y valores del fondo e im-
pedir el acceso de terceras per-
sonas.

Remitir a la unidad de Contabili-
dad la informacion en forma
oportuna para su registro, de
acuerdo al calendario correspon-
diente.

Eliminar el Articulo 43. Vencimiento
de liguidaciones pendientes

a.

b.

Indicar que contra este acuerdo po-
dra interponerse recurso de revoca-
toria ante este Consejo o de apela-
cién ante la Asamblea Institucional
Representativa, o los extraordinarios
de aclaracion o adicion, en el plazo
maximo de cinco dias hébiles poste-
riores a la notificacion del acuerdo.
Por asi haberlo establecido la
Asamblea Institucional Representati-
va es potestativo del recurrente in-
terponer ambos recursos o uno solo
de ellos, sin que puedan las autori-
dades recurridas desestimar o re-
chazar un recurso porque el recu-
rrente no haya interpuesto el recurso
previo.

Comunicar. ACUERDO FIRME.



Aprobado en Sesion del Consejo Ins-
titucional, Sesion Ordinaria No. 3116,
Articulo 12, del 08 de mayo de 2019.




