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

extension; manteniendo el liderazgo cientifico, tecnolégico y técnico, la excelencia académica y el es-
tricto 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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Modificacion de los articulos 5, 8, 11, 13,
14, 19, 23, 24, 25, 26, 28, 30, 31, 36, 38 y 41
del Reglamento General de Tesoreria del
Instituto Tecnolégico de Costa Rica

RESULTANDO QUE:

1. El Estatuto Organico del Instituto Tecno-
I6gico de Costa Rica, establece lo si-
guiente:

“Articulo 18
Son funciones del Consejo Ins-
titucional:

f. Aprobar, promulgar y modifi-
car los reglamentos generales
necesarios para el funciona-
miento del Instituto, asi como
los suyos propios, excepto
aquellos que regulen el funcio-
namiento de la Asamblea Insti-
tucional Representativa y del
Congreso Institucional.

2. Elarticulo 12 del Reglamento de Norma-
lizacion Institucional, en cuanto al tramite
de reglamentos generales, indica:

“Articulo 12 Tramitacion de Re-
glamentos Generales

Cuando se trate de una solici-
tud de creacién, modificacion o
derogatoria de un reglamento
general se procedera de la si-
guiente manera:

e El Consegjo Institucional
designara entre sus co-
misiones permanentes,
el estudio de su proce-
dencia.

e De ser procedente Ila
propuesta, se solicitara
a la Oficina de Planifica-
cion Institucional realizar
el tramite correspon-
diente.

3.

e La Oficina de Planifica-
cion Institucional, elabo-
rara una propuesta del
reglamento que incor-
pore, las observaciones
y los dictamenes res-
pectivos.

e La Comisibn perma-
nente respectiva hara un
analisis integral de la so-
licitud y elaboraré una
propuesta final, que ele-
vara al pleno del Con-
sejo Institucional para su
conocimiento y aproba-
cion.”

La Ley Organica de la Contraloria Gene-
ral de la Republica, N° 7428, indica en
sus articulos 21y 69:

“Articulo 21.- Potestad de reali-
zar auditorias. La Contraloria
General de la Republica podra
realizar auditorias financieras,
operativas y de caracter espe-
cial en los sujetos pasivos.”

“Articulo  69.- Sancién por
desobediencia. Cuando, en el
gjercicio de sus potestades, la

Contraloria General de la Re-
publica haya cursado ordenes
a los sujetos pasivos y estas no
se hayan cumplido injustifica-
damente, las reiterara, por una
sola vez, y fijara un plazo para
su cumplimiento; pero de man-
tenerse la desobediencia una
vez agotado el plazo, esta se
reputara como falta grave y
daré lugar a la suspension o a
la destitucion del funcionario o
empleado infractor, segun lo
determine la Contraloria.”

Las Disposiciones para la atencion por
parte del Instituto Tecnolégico de Costa
Rica, de los Informes de Auditoria In-
terna, Externa y de la Contraloria General
de la Republica, establecen lo siguiente
en el articulo 5:



“Articulo 5 Informes remitidos
por la Contraloria General de la
Republica.

5.1. Recibido el informe por
parte de la Contraloria General
de la Republica, la Rectoria soli-
citara por escrito a la instancia
que corresponda, segun la natu-
raleza de la disposicion, la pre-
sentacion de un plan de accion,
debidamente fundamentado,
para la atencién y cumplimiento
de las disposiciones, dentro de
los plazos establecidos para
atenderlas.

Este plan de accion debe contar
al menos con informacién sobre
las acciones, plazos y responsa-
bles de su seguimiento y ejecu-
cion.

5.2. Conocido el plan de accion,
la instancia a quien se le dirigio
el informe, dara respuesta a la
Rectoria y esta a su vez al Or-
gano Contralor en relacién con
la atencion prestada, dentro del
plazo conferido, adjuntando co-
pia de dicho plan e informando a
la Auditoria Interna para lo de su
competencia.

5.3. Cada instancia a la que se
le trasladen las disposiciones
debera velar por el cumplimiento
y Sseguimiento de las mismas,
debiendo mantener informada a
la Rectoria, en forma oportuna,
sobre la ejecucion de las activi-
dades propuestas, de conformi-
dad con lo dispuesto en el pa-
rrafo anterior.

5.4. En caso de existir disposi-
ciones dirigidas a varias instan-
cias, éstas deberan coordinar
entre si y con la Rectoria, de ma-
nera que se confeccione un solo
documento mediante el cual se
informe cémo se llevara a cabo
la implementacion de las dispo-
siciones, comunicando a la Con-
traloria General de la Republica,

dentro del plazo otorgado al
efecto, con copia a la Auditoria
Interna para lo de su competen-
cia.

5.5. Cuando el informe comuni-
que hechos que eventualmente
podrian acarrear responsabili-
dad a algun funcionario de la ins-
titucion, solicitando la apertura
de un procedimiento administra-
tivo, se procedera conforme se
expone en el Capitulo Ill, Ar-
ticulo 8 de estas disposiciones.

5.6. La Auditoria Interna, en el
gjercicio de sus competencias,
realizara las acciones de verifi-
cacion del cumplimiento de las
disposiciones que sean necesa-
rias, en la forma, oportunidad,
condiciones y plazo que estime
pertinentes, para lo cual, las ins-
tancias respectivas quedaran
obligadas a suministrar la infor-
macién correspondiente.

5.7. Conforme se ejecute el plan
de accion, los funcionarios asig-
nados para actualizar el sistema
automatizado de seguimiento de
recomendaciones que adminis-
tra la Auditoria Interna, deberan
incluir la informacién correspon-
diente.”

La Disposicion 4.7 del Informe DFOE-
SOC-IF-000232019 “Resultados de la au-
ditoria con caracter especial del proceso
de planificacion institucional, ejecucion, y
evaluacién presupuestaria en el Instituto
Tecnologico de Costa Rica”, la Contralo-
ria General de la Republica solicita a la
MAE. Silvia Watson Araya, en su calidad
de Directora del Departamento Finan-
ciero Contable, lo siguiente:

“4.7. Elaborar la normativa que
regule el tratamiento presupues-
tario de las Inversiones. Para
acreditar el cumplimiento de
esta disposicién remitir a este
Organo Contralor a més tardar el



29 de mayo de 2020% una certi-
ficacién en la que se haga cons-
tar que dicha propuesta fue ela-
borada y enviada al Consejo Ins-
titucional para su discusion. (Ver
parrafos del 2.23 al 2.32).”

La Secretaria del Consejo Institucional
recibid el oficio R-683-2020, con fecha de
recibido 16 de junio de 2020, suscrito por
el Ing. Luis Paulino Méndez Badilla, Rec-
tor, dirigido al MAE. Nelson Ortega Jimé-
nez, Coordinador de la Comisiéon de Pla-
nificacion y Administracion, en el cual,
con el propdsito de atender la disposicion
4.7 del informe DFOE-SOC-IF-
000232019 de la Contraloria General de
la Republica, remite oficios VAD-185-
2020 y DFC-623-2020 con la propuesta
de modificacion de los articulos 4, 5, 8,
11, 13, 14, 19, 23, 24, 25, 26, 28, 30, 31,
36, 38 y 41 del Reglamento General de
Tesoreria del Instituto Tecnolégico de
Costa Rica, de conformidad con la redac-
cién propuesta por el Departamento Fi-
nanciero Contable.

La Comision de Planificacion y Adminis-
tracion en la reunion No. 881-2020, reali-
zada el 30 de julio de 2020, reviso el men-
cionado oficio y de acuerdo con lo estipu-
lado en el articulo 14 del Reglamento de
Normalizacion Institucional, se remitid la
propuesta de cita a la Oficina de Planifi-
cacion Institucional para los dictamenes
correspondientes, a través del oficio SCI-
978-2018 del 31 de julio 2020.

Se recibid el oficio DFOE-SD-1829, con
fecha 12 de octubre del 2020, de la Licda.
Alexia Umana Alvarado, MBA, Asistente
Técnica de la Contraloria General de la
Republica, dirigido a la MAE. Silvia Wat-
son Araya, Directora del Departamento
Financiero Contable, con copia a la MAE.
Ana Damaris Quesada Murillo, Directora
Ejecutiva de la Secretaria del Consejo
Institucional, en el cual en relacién con el
cumplimiento de la disposicién 4.7 emi-
tida en el informe N.° DFOE-SOC-IF-
00023-2019, informa el interés de ese Or-
gano Contralor en conocer sobre el tra-
mite que se le brinde a la propuesta de
regulacion del tratamiento presupuestario
de las Inversiones, por lo que agradece

informar a esta Area de Seguimiento de
Disposiciones, sobre el acuerdo que
adopte el Consejo Institucional en rela-
cion con la propuesta de modificacion del
Reglamento General de Tesoreria del
Instituto Tecnolégico de Costa Rica, una
vez que dicho 6rgano resuelva lo corres-
pondiente.

De acuerdo con lo anterior, la Comisién
de Planificacion y Administracion me-
diante el oficio SCI-1486-2020 del 19 de
octubre de 2020, inform¢ al Organo Con-
tralor, sobre el estado de avance de la
propuesta de modificacion del Regla-
mento de Tesoreria del ITCR.

10. En oficio OPI-574-2020 con fecha de reci-

bido 27 de octubre del 2020, suscrito por
el MBA. José Antonio Sanchez Sanabiria,
Director de la Oficina de Planificacion Ins-
titucional, dirigido al MAE. Nelson Ortega
Jiménez, Coordinador de la Comisién de
Planificacién y Administracion, se recibio
la version final de la propuesta de reforma
del Reglamento de Tesoreria del ITCR,
que incorpora las observaciones por parte
del Departamento de Financiero Contable
en el oficio DFC-1192-2020, atendiendo
los criterios plasmados en los dictamenes
de la Asesoria Legal (AL-501-2020, del 30
de setiembre del 2020) y de la Auditoria
Interna (AUDI-AS-017-2020, del 16 de oc-
tubre del 2020). De forma que se propo-
nen modificaciones a los articulos 5, 8, 11,
13, 14, 19, 23, 24, 25, 26, 28, 30, 31, 36,
38 y 41, en los términos que se citan a
continuacion:



VIGENTE

PROPUESTA DE REFORMA

CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES

lArticulo 5. Definiciones

lArticulo 5. Definiciones

IArqueo de Caja: consiste en el analisis de las transacciones del
efectivo y equivalentes de efectivo, durante un lapso determi-|
nado, con el objeto de comprobar si se han contabilizado los in-
gresos y egresos relacionados a la actividad, por tanto, el saldo
[que muestra esta cuenta corresponde con lo que se encuentra
fisicamente en dinero efectivo y equivalentes de efectivo.

Cajas receptoras: lugar autorizado y designado por la Institu-
cion para recibir efectivo, equivalentes de efectivos y valores re-
lacionados con los bienes y servicios que brinda el ITCR. Asi
como para efectuar la liquidacion de gastos menores.

Comprobante electronico: archivo electrénico en formato XML
que cumple con los requisitos legales y reglamentarios estable-
cidos por la Administracion Tributaria en la resolucion N° DGT-
R-48-2016, para las facturas, tiquetes, notas de crédito y notas|
de débito, garantizando la autenticidad de su origen y la integri-|
dad de su contenido.

Egresos: estdn determinados por la salida de dinero que el
ITCR efectua, para hacerle frente a las operaciones instituciona-
les y las obligaciones que ha contraido con los diferentes entes|
con los cuales se tienen relaciones comerciales.

Equivalentes de efectivo: son inversiones a corto plazo de
gran liquidez, que son facilmente convertibles en importes de-|
terminados de efectivo, estando sujetos a un riesgo desprecia-|
ble de cambios en su valor.

Factura electrénica: comprobante electrénico que respalda la
compra o venta de bienes y la prestacion de servicios, el cual
debe de ser generado, expresado y transmitido en formato elec-
tronico en el mismo acto de la compra-venta o prestacion del
servicio.

Fondo de Trabajo: Un fondo de trabajo es un monto fijo de di-
nero asignado por una autoridad competente a una dependen-

IArqueo de Caja: consiste en el analisis de las transacciones du-
rante un lapso determinado, con el objeto de comprobar si se
han contabilizado los ingresos y egresos relacionados a la acti-
vidad de un fondo de trabajo o una caja chica, por tanto, el saldo|
que muestra esta cuenta corresponde a lo que se encuentra fi-
sicamente en la caja de seguridad custodiada por el cajero o
persona encargada de la caja chica o un fondo de trabajo en los
Campus y Centros Académicos.

Cajas receptoras: lugar autorizado y designado por la Institu-
cion para recibir valores relacionados con los bienes y servicios
que brinda el ITCR. Asi como para efectuar la liquidacién de gas-
tos menores.

Comprobante electrénico: archivo electronico en formato XML
que cumple con los requisitos legales y reglamentarios estable-
cidos por la Administracion Tributaria o cualquier normativa que
se apruebe posterior sobre este tema, para las facturas, tique-
tes, notas de crédito y notas de débito, garantizando la autenti-
cidad de su origen y la integridad de su contenido.

Egresos: estan determinados por la salida de dinero o registro
de movimientos bancarios que el ITCR efectua, para hacerle
frente a las operaciones institucionales y las obligaciones que ha
contraido con los diferentes entes con los cuales se tienen rela-
ciones comerciales.

Equivalentes de efectivo: son inversiones a corto plazo de
gran liquidez, que son facilmente convertibles en importes deter-
minados de efectivo, estando sujetos a un riesgo despreciable
de cambios en su valor.

Factura electrénica: comprobante electronico que respalda la
compra o venta de bienes y la prestacion de servicios, el cual
debe de ser generado, expresado y transmitido en formato elec-
tronico en el mismo acto de la compra-venta o prestacion del
servicio.

cia para la adquisicion de bienes y servicios urgentes, de menor[Fondo de Trabajo: Un fondo de trabajo es un monto fijo de di-
cuantia o que han sido expresamente autorizados, sujeto a re-nero asignado ya sea en efectivo o mediante una tarjeta de de-
embolsos o liquidacion contra la presentacion de los compro-bifo por una autoridad competente a una dependencia para la
bantes de gasto, debidamente autorizados y con el correspon-fadquisicion de bienes y servicios urgentes, de menor cuantia o
diente contenido presupuestario. Existen diferentes tipos dejque han sido expresamente autorizados, sujeto a reembolsos 0|
fondo de trabajo: permanentes, transitorios y especiales liquidacion contra la presentacion de los comprobantes de gasto,
debidamente autorizados y con el correspondiente contenido
Fondo de Caja Chica: fondo o suma de dinero fija o referen-presupuestario. Existen diferentes tipos de fondo de trabajo: per-
ciada porcentualmente a una suma fija de dinero, destinado ajmanentes, transitorios y especiales
respaldar gastos menores para la adquisicion de bienes y servi-
cios urgentes, indispensables y excepcionales. Fondo de Caja Chica (FCC): fondo de dinero en efectivo o que|
contiene una tarjeta de débito, destinado a respaldar gastos me-
Fondo de Trabajo Especial (FTE): es un fondo que tiene pornores para la adquisicion de bienes y servicios urgentes, indis-
objetivo atender con prontitud la adquisicion de bienes y servi-pensables y excepcionales.
cios urgentes e indispensables, que han sido expresamente au-
torizados, para la unidad ejecutora que justifique su pago. Fondo de Trabajo Especial (FTE): fondo de dinero en efectivo
0 que contiene una tarjeta de débito teniendo por objetivo aten-
Fondo de Trabajo Permanente (FTP): es un fondo mixto, tantoder con prontitud la adquisicion de bienes y servicios urgentes e
para ingresos como egresos, que se mantienen a través de sis-jindispensables, que han sido expresamente autorizados, para la
temas separados. unidad ejecutora que justifique su pago.

Fondo de Trabajo Transitorio (FTT): es un mecanismo de[Fondo de Trabajo Permanente (FTP): fondo de dinero en efecH

compra para casos de excepcion, o para actividades especialesitivo o que contiene una tarjeta de débito, mixto, tanto para ingre-|

de interés institucional que se autoriza por un tiempo limitado. [sos como egresos, que se mantienen a través de sistemas se-|
parados.

Ingresos: entradas de dinero o equivalentes de efectivo a favor

del ITCR.




Nota de Crédito y Nota de Débito Electronicas: son los com-
probantes electronicos que permiten anular o modificar los efec-
tos contables de la factura electrénica o tiquete electrénico, sin
alterar la informacién del documento origen.

Prestacion de Servicios: accién de vinculacién o de fortaleci-
miento institucional, mediante la cual una unidad ejecutora se
compromete a prestar dentro de su quehacer académico, cien-
tifico-tecnologico y de gestion administrativa.

Recursos financieros: son el conjunto de activos liquidos, tales
como, dinero en efectivo, cheques, depdsitos bancarios de libre
disponibilidad, inversiones financieras y otros. Se utilizan para
loperacion (compra de mercaderias, pago de sueldos e inversio-
nes de largo plazo).

Sistema de egresos: es el Sistema informatico SAPIENS del
fondo permanente, que tiene por objeto atender la adquisicion
de diferentes bienes y servicios que han sido expresamente au-
torizados, para la unidad ejecutora que justifica su pago.

Sistema de ingresos: es el Sistema informatico SAPIENS del
fondo permanente, que tiene por objeto atender la recepcion di-
nero producto de un servicio brindado por el ITCR.

Tiquete electronico: documento comercial con efectos tributa-
rios, generado, expresado y transmitido en formato electronico
XML, en el mismo acto de la compra-venta o prestacién del ser-
vicio, conforme las especificaciones técnicas detalladas en la re-
solucion N° DGT-R-48-2016, autorizado Unicamente para ope-
raciones con consumidores finales.

Transferencia Electronica: transaccion que permite el traslado|
de fondos a través de medios electronicos de una cuenta ban-
caria a ofra, en cualquiera de las instituciones financieras.

Unidad ejecutora: unidad administrativa a cuyo cargo esta la
ejecucion o desarrollo de una categoria programatica.

Venta de servicios: actividad de prestacion de servicios que
realizan algunos departamentos o escuelas directamente, bajo
el principio de recuperacion de todos sus costos. En su realiza-|
cion no necesariamente debe existir una unidad departamental
formalmente establecida.

\Venta de bienes: corresponde a la venta de los productos que
se generan a raiz de una actividad primaria, tal como la venta
de libros, proyectos productivos, productos agricolas, semovien-
tes o cualquier otro.

Fondo de Trabajo Transitorio (FTT): fondo de dinero en efec-
tivo o que contiene una tarjeta de debito para casos de excep-
cion, o para actividades especiales de interés institucional que
se autoriza por un tiempo limitado.

Ingresos: entradas de dinero relacionadas con los bienes y ser-
vicios que brinda el ITCR o por el vencimiento o redencién de
equivalentes de efectivo

Nuevos:

Inversiones a corto plazo: sen aquellas inversiones que son
susceptibles de convertirse en efectivo en un periodo inferior a
doce meses.

Inversiones a largo plazo: Son aquellas inversiones que son
susceptibles de convertirse en efectivo en un periodo superior a
doce meses.

Nota de Crédito y Nota de Débito Electronicas: son los com-
probantes electronicos que permiten anular o modificar los efec-
tos contables de la factura electrénica o tiquete electrénico, sin
alterar la informacion del documento origen.

Prestacion de Servicios: accion de vinculacion o de fortaleci-
miento institucional, mediante la cual una unidad ejecutora se
compromete a prestar dentro de su quehacer académico, cienti-
fico-tecnoldgico y de gestion administrativa.

Recursos financieros: son el conjunto de activos liquidos, tales
como, dinero en efectivo, cheques, depdsitos bancarios de libre
disponibilidad, inversiones financieras y otros. Se utilizan para
operacion (compra de mercaderias, pago de sueldos e inversio-
nes de largo plazo).

Sistema de egresos: es el Sistema Integrado Financiero del
fondo permanente, que tiene por objeto atender la adquisicion
de diferentes bienes y servicios que han sido expresamente au-|
torizados, para la unidad ejecutora que justifica su pago.

Sistema de ingresos: es el Sistema Integrado Financiero del
fondo permanente, que tiene por objeto atender la recepcion di-|
nero producto de un servicio brindado por el ITCR.

Tiquete electrénico: documento comercial con efectos tributa-|
rios, generado, expresado y transmitido en formato electrénico
XML, en el mismo acto de la compra-venta o prestacion del ser-|
vicio, conforme las especificaciones técnicas dictadas por la Di-
reccion General de Tributaciéon” ya que ésta es la encargada de
dictar normativa técnica en materia tributaria, autorizado unica-
mente para operaciones con consumidores finales.

Transferencia Electrénica: transaccién que permite el traslado
de fondos a través de medios electronicos de una cuenta ban-|
caria a otra, en cualquiera de las instituciones financieras.

Unidad ejecutora: unidad administrativa a cuyo cargo esta
la ejecucion o desarrollo de una categoria programatica.

Venta de servicios: actividad de prestacién de servicios que
realizan algunos departamentos o escuelas directamente, bajo
el principio de recuperacién de todos sus costos. En su realiza-
cidon no necesariamente debe existir una unidad departamental
formalmente establecida.

Venta de bienes: corresponde a la venta de los productos que
se generan a raiz de una actividad primaria, tal como la venta de
libros, proyectos productivos, productos agricolas, semovientes

o cualquier otro.




CAPITULO lll DE LA GESTION DE INGRESOS Y EGRESOS

CAPITULO Il DE LA GESTION DE INGRESOS Y EGRESOS

Articulo 8. Ingresos por tarjeta y otros valores

Articulo 8. Ingresos por tarjeta y otros valores

[Todo dinero que ingrese en efectivo debe ser depositado a mas|
tardar el dia habil siguiente a su recepcion, en las cuentas co-|
rrientes de la Institucion, haciendo uso del respectivo formulario
de depdsito bancario.

El cierre de datafonos debe realizarse a diario, la conciliacion y
el registro contable del informe de caja debe ejecutarse a mas|
tardar el dia habil siguiente.

Se debe realizar el registro diario de todas las transacciones re-
portadas en los estados de cuentas bancarias de las transaccio-
nes de recuperacion, depdsitos, notas de crédito, entre otros.

En la eventualidad de tener efectivo en el fondo, debe ser depo-
sitado a mas tardar el dia habil siguiente a su recepcion, en las
cuentas corrientes de la Institucion, haciendo uso del respectivol
formulario de depdsito bancario.

El cierre de datafonos debe realizarse a diario, la conciliacion
el registro contable del informe de caja debe ejecutarse a mas
tardar el dia habil siguiente.

Se debe realizar el registro diario de todas las transacciones re-
portadas en los estados de cuentas bancarias de las transaccio-
nes de recuperacion, depdsitos, notas de crédito, entre otros.

CAPITULO IV DE LAS INVERSIONES

CAPITULO IV DE LAS INVERSIONES

IArticulo 11. Aspectos generales

Articulo 11. Aspectos generales

Las inversiones que se realizan en el ITCR, se derivan de los
excedentes temporales del flujo de caja, que se generan en es-
pera de la ejecucion de los procesos de contratacion administra-
tiva. Su gestion responde a lo sefalado en la Directriz para In-
versiones Financieras en el Instituto Tecnolégico de Costa Rica,
el Procedimiento para la colocacion de efectivo disponible en
instrumentos financieros a corto plazo y el presente reglamento.

Las inversiones que se realicen en el ITCR, se derivan de los
excedentes temporales del flujo de caja, que se generan en es-
pera de la ejecucion de los procesos de contratacion administra-
tiva.

El tratamiento presupuestario de las inversiones financieras se
realizara tanto para ingresos como para egresos.

La presupuestacion de las inversiones a corto y largo plazo, se
realizara considerando el adecuado y oportuno cumplimiento de
la gestion de los recursos financieros y en apego a la normativa
ly procedimientos internos que se dicten para la formulacion, eje-
cucion, control y evaluacion del plan presupuesto institucional.

lArticulo 13. Conformacion de la Comision de Inversiones

IArticulo 13. Conformacion de la Comision de Inversiones

La Comision de Inversiones esta adscrita a la Vicerrectoria de|
IAdministracion y se integra de la siguiente manera:

a. Vicerrector de Administracion

Director del Departamento Financiero Contable y

c. Coordinador de la Unidad de Tesoreria.

Pueden participar de esta comisién sin caracter de miembro,
pero si con caracter asesor, personas internas que se requieran
al efecto.

La Comision de Inversiones esta adscrita a la Vicerrectoria de
IAdministracion y se integra de la siguiente manera:

e. La persona que ejerza la Vicerrectoria de Administra-
cion
f. La persona que ejerza la Direccion del Departamento

Financiero Contable
g. La persona que ejerza la Coordinacion de la Unidad
de Tesoreria.
h. La persona que ejerza la Coordinacion de la Unidad
de Analisis Financiero y Presupuesto.
Pueden participar como invitados de esta comision sin caracter|
de miembro, pero si con caracter asesor, personas internas que
se requieran al efecto.

/Articulo 14. Organizacién y funcionamiento de la Comision
de Inversiones

/Articulo 14. Organizacion y funcionamiento de la Comision
de Inversiones

La Comision de Inversiones regula su propia organizacion y fun-
cionamiento. Las decisiones de la Comision, en asuntos de in-
version, son elevadas al Consejo de Rectoria, para su respec-
tivo aval.

La Comision a lo interno, propone un calendario anual de reunio-
nes y puede reunirse toda vez que sea convocada por el coordi-|
nador, o a solicitud de dos de sus miembros.

El Coordinador de la Comision de Inversiones es el Vicerrector
de Administracion y debe informar al Rector sobre su gestion
mediante la emision de informes, la presentacion de propuestas
0 acuerdos en el ambito de sus funciones, de manera conjunta
con el Coordinador de la Unidad de Tesoreria, quien en calidad
de secretario levanta una minuta de las reuniones y se ocupa
del archivo de éstas y demas documentacion de la comision.

La Comision de Inversiones regula su propia organizacion y fun-
cionamiento. Las decisiones de la Comision, en asuntos de in-
version, son elevadas al Rector, para su conocimiento por medio|
de informe trimestral.

La coordinacion de la Comisién de Inversiones recae en la per-
sona que ejerza la direccion de la Vicerrectoria de Administra-
cion y debe informar al Rector sobre su gestién mediante la emi-
sion de informes trimestrales, la presentacion de propuestas o
lacuerdos en el ambito de sus funciones, de manera conjunta con
la persona que coordine la Unidad de Tesoreria, quien en cali-
dad de secretario levanta una minuta de las reuniones y se
ocupa del archivo de éstas y demas documentacion de la comi-
sion.

CAPITULO V DE LA CUSTODIA DE VALORES

IArticulo 19. De las garantias y cauciones

IArticulo 19. De las garantias y cauciones




El personal que administre, recaude y custodie fondos o valores|
publicos, debe contar con una garantia de caucioén, suscrita
por la persona ante el Departamento Financiero Contable,
donde se garantice el resarcimiento de eventuales dafos y per-
juicios que pueda producir al patrimonio del ITCR, de conformi-
dad al Reglamento del régimen de garantias y cauciones del
ITCR vigente.

El funcionario(a) que administre, recaude y custodie fondos o
\valores publicos debe contar con una garantia de caucién sus-
crita por este ante el Departamento Financiero Contable, donde
se garantice el resarcimiento de eventuales dafios y perjuicios
que pueda producir al patrimonio de la institucion de conformi-|
dad al Reglamento del régimen de garantias y cauciones del
ITCR vigente, aplicando el debido proceso establecido en la Se-
gunda Convencion Colectiva de Trabajo y sus Reformas, sin per-
juicio de responsabilidad civil y penal que le acarrea tal actua-
cion, en caso que la tuviera. (Estd inclusion fue realizada por
la OPI).

CAPITULO VI DE LOS FONDOS DE TRABAJO Y CAJA
CHICA

IArticulo 23. Fondo de Trabajo Especial (FTE)

IArticulo 23. Fondo de Trabajo Especial (FTE)

IAmbito de aplicacién:

Fondo de egresos utilizado para adquirir bienes y servicios cuyo|
valor no supere el 5% del monto maximo establecido para la
contratacion directa de escasa cuantia, de conformidad con la
Ley N° 7494. Es requisito indispensable para su utilizacion, la
confeccion y aprobacion previa de una solicitud de bienes.

La adquisicion de bienes debe realizarse de conformidad a lo
sefialado en el Catalogo de Bienes del Departamento de Apro-
visionamiento. Se debe contar con la aprobacién del ente téc-
nico, con base en los estandares institucionales.

Composicion del FTE:
a. Dinero en efectivo.
b. Facturas o comprobantes de los pagos realizados que
cumplan con los requisitos establecidos en el Articulo 38
de este reglamento.
c. Reintegros del fondo pendientes de giro.
d. Tarjetas de crédito o débito.
e. Cualquier otro medio de pago establecido.

Ambito de aplicacién:

Fondo de egresos utilizado para adquirir bienes y servicios cuyo|
\valor no supere el 5% del monto maximo establecido para la con-|
tratacién directa de escasa cuantia, de conformidad con la nor-
mativa que rige la contratacion administrativa o publica, es re-
quisito indispensable para su utilizacién, la confeccion y aproba-
cion previa de una solicitud de bienes.

La adquisicién de bienes debe realizarse de conformidad a lo
sefalado en el Catalogo de Bienes y Servicios del Sistema Inte-
grado de Compras Publicas “SICOP”. Se debe contar con la
aprobacion del ente técnico, con base en los estandares institu-
cionales.

Composicion del FTE:

a. Dinero en efectivo

b. Tarjeta de Débito.

c. Facturas o comprobantes de los pagos realizados que cum-|
plan con los requisitos establecidos en el Articulo 38 de este re-
glamento.

d. Reintegros del fondo pendientes de giro.

e. Cualquier otro medio de pago establecido.

IArticulo 24. Fondo de Trabajo Transitorio (FTT)

/Articulo 24. Fondo de Trabajo Transitorio (FTT)

lAmbito de Aplicacion:

Fondo de egresos utilizado para atender actividades con una
periodicidad temporal y con los siguientes fines:

a. Atender diferentes actividades como giras, participaciones
culturales y deportivas, ferias o eventos con participacion insti-
tucional.

b. Pagos a estudiantes u otros pagos menores temporales, cuyo
volumen afecte la disponibilidad del FCC.

Composicion del FTT:

a. Dinero en efectivo.

b. Facturas o comprobantes de los pagos realizados que cum-
plan con los requisitos establecidos en el Articulo 38 de este re-|
glamento

c. Reintegros del fondo pendientes de giro.

d. Tarjetas de crédito o débito.

e. Cualquier otro medio de pago establecido.

Ambito de Aplicacion:

Fondo de egresos utilizado para atender actividades con una pe-
riodicidad temporal y con los siguientes fines:

a) Atender diferentes actividades como giras, participaciones
culturales y deportivas, ferias o eventos con participacion institu-
cional.

b) Pagos a estudiantes u otros pagos menores temporales, cuyo
volumen afecte la disponibilidad del FCC.

Composicion del FTT:

a) Dinero en efectivo

b) Tarjeta de Débito

c) Facturas o comprobantes de los pagos realizados que cum-
plan con los requisitos establecidos en el Articulo 38 de este re-
glamento

d) Reintegros del fondo pendientes de giro.

e) Cualquier otro medio de pago establecido.




/Articulo 25. Fondo de Trabajo Permanente (FTP)

Articulo 25. Fondo de Trabajo Permanente (FTP)

IAmbito de aplicacién:

Se compone por los ingresos y egresos, segun la solicitud y
aprobacién de funcionamiento que lo sustente, utilizado para
atender de forma permanente las adquisiciones por gastos me-
nores que requiera la unidad ejecutora. A través de este fondo|
no se adquieren bienes catalogados como activos.

Composicion del FTP:

a. Dinero en efectivo.

b. Facturas o comprobantes de los pagos realizados que cum-
plan con los requisitos establecidos en el Articulo 38 de este re-|
glamento.

c. Solicitudes por anticipo de dinero que fueron emitidos a un
funcionario, pendientes de liquidacion.

d. Adelantos de viaticos, emitidos a funcionarios para financiar|
gastos de viaje y transporte dentro del pais, pendientes de liqui-|
dacion.

e. Reintegros de fondos de egresos pendientes.

f. Folletos de financiamiento, hojas de retiro de materia y cual-
quier otro medio que previamente defina el director del Departa-
mento Financiero Contable, el director del Departamento Admi-|
nistrativo en el Campus Tecnoldgico Local o el Director de Cen-|
tro Académico, segun corresponda.

Ambito de aplicacién:

Se compone por los ingresos y egresos, segun la solicitud y
aprobacion de funcionamiento que lo sustente, utilizado para
atender de forma permanente las adquisiciones por gastos me-
nores que requiera la unidad ejecutora. A través de este fondo
no se adquieren bienes catalogados como activos.

Composicion del FTP:

a. Dinero en efectivo

b. Tarjeta de Débito.

c. Facturas o comprobantes de los pagos realizados que cum-
plan con los requisitos establecidos en el Articulo 38 de este re-
glamento.

d. Solicitudes por anticipo de dinero que fueron emitidos a un
funcionario, pendientes de liquidacion.

e. Adelantos de viaticos, emitidos a funcionarios para financiar
gastos de viaje y transporte dentro del pais, pendientes de liqui-
dacion.

f. Reintegros de fondos de egresos pendientes.

g.Folletos de financiamiento, hojas de retiro de materia y cual-
quier otro medio que previamente defina el Director del Departa-|
mento Financiero Contable, el Director del Departamento Admi-
nistrativo en el Campus Tecnoldgico Local o el Director de Cen-
tro Académico, segun corresponda.

IArticulo 26. Fondo de Caja Chica (FCC)

Articulo 26. Fondo de Caja Chica (FCC)

Ambito de Aplicacién:

Fondo de egresos, segun la solicitud y aprobacién de funciona-|
miento que lo sustente, utilizado para atender de forma perma-
nente, las adquisiciones por gastos menores que requiera la uni-
dad ejecutora que lo solicita. A través de este fondo no se ad-
quieren bienes catalogados como activos.

El valor de este fondo, asignado a los funcionarios encargados
de cajas, no debe superar el 5% del monto maximo establecido|
para la contratacién directa de escasa cuantia.

Composicion del FCC:

Dinero en efectivo.

a. Facturas o comprobantes de los pagos realizados que cum-
plan con los requisitos establecidos en el Articulo 37 de este re-
glamento

b. Solicitudes por anticipo de dinero, que fueron emitidos a un
funcionario, pendientes de liquidacion.

c. Adelantos de viaticos, emitidos a funcionarios para financiar|
gastos de viaje y transporte dentro del pais, pendientes de liqui-|
dacion.

d. Reintegros del fondo, pendientes de giro.

e. Tarjetas de crédito o débito.

f. Cualquier otro medio de pago establecido.

Ambito de Aplicacioén:

Fondo de egresos, segun la solicitud y aprobacion de funciona-
miento que lo sustente, utilizado para atender de forma perma-
nente, las adquisiciones por gastos menores que requiera la uni-
dad ejecutora que lo solicita y su pago se tramita por transferen-
cia electronica. A través de este fondo no se adquieren bienes
catalogados como activos.

El valor de este fondo, asignado a los funcionarios encargados
de cajas, no debe superar el 5% del monto maximo establecido
para la contratacion directa de escasa cuantia.

Composicion del FCC:

a. Dinero en efectivo

b. Tarjeta de Débito

c. Facturas o comprobantes de los pagos realizados que cum-
plan con los requisitos establecidos en el Articulo 38 de este re-
glamento

d. Solicitudes por anticipo de dinero, que fueron emitidos a
un funcionario, pendientes de liquidacion.

e. Adelantos de viaticos, emitidos a funcionarios para financiar
gastos de viaje y transporte dentro del pais, pendientes de liqui-
dacion.

f. Reintegros del fondo, pendientes de giro.

g. Cualquier otro medio de pago establecido.

lArticulo 28. Utilizacion del fondo

IArticulo 28. Utilizacion del Fondo

La suma de dinero asignada a un fondo debe ser utilizada uni-|
camente para realizar compras de bienes y servicios cataloga-
dos como gastos menores, que no excedan los limites del monto|
asignado, de conformidad con el tipo de fondo y las disposicio-
nes de este reglamento.

La suma de dinero asignada a un fondo debe ser utilizada uni-
camente para realizar compras de bienes y servicios cataloga-|
dos como gastos menores con caracter de urgencia, que no ex-
cedan los limites del monto asignado, de conformidad con el tipo
de fondo y las disposiciones de este reglamento.

Articulo 30. Reconocimiento de gastos

Articulo 30. Reconocimiento de gastos

El reconocimiento de gastos puede realizarse de dos formas:

e un anticipo de dinero o
una liquidacion de gastos.
El Departamento Financiero ejerce un control previo, cuando se|
solicita el anticipo de dinero, debido a que se garantiza el conte-
nido presupuestario y las autorizaciones correspondientes. Esta
sujeto a liquidacion.

El reconocimiento de gastos puede realizarse de dos formas:

* un anticipo de dinero o

* una liquidacion de gastos.

El Departamento Financiero ejerce un control previo, cuando se
solicita el anticipo de dinero mismo que se realiza por transfe-
rencia al funcionario (a) solicitante, debido a que se garantiza el
contenido presupuestario y las autorizaciones correspondientes.




En el caso de optar por la liquidacion de gastos ésta debe estar
previamente autorizada por el Encargado de la Unidad Ejecu-
tora, siendo su responsabilidad verificar el contenido presupues-
tario.

IAprobado en Sesion Ordinaria No. 3116, Articulo 12, del 08 de
mayo de 2019. Publicado en Gaceta No. 559, del 15 de mayo
de 2019.

Esta sujeto a liquidacion que debe ser depositada en las cuentas
bancarias a nombre del ITCR.

En el caso de optar por la liquidacion de gastos ésta debe estar|
previamente autorizada por el Encargado de la Unidad Ejecu-
tora, siendo su responsabilidad verificar el contenido presupues-
tario.

IArticulo 31. Reconocimiento de Pago

Articulo 31. Reconocimiento de Pago

Se reconoce el pago por los siguientes conceptos:

a. Adquisicién de bienes y servicios cuya naturaleza no sea con-|
tinua.

b. Becas para participacion en cursos, seminarios y entrena-|
mientos del personal, de corta duracion.

c. Gastos de viaje y transporte.

d. El valor monetario total del bien o servicio a adquirir, se debe|
ajustar al monto vigente autorizado para compras por caja chica
o fondos de trabajo.

e. El pago al proveedor se debe realizar por medio de transfe-|
rencia, por lo que éste debe cumplir con lo siguiente:

f. Estar inscrito como proveedor.

g. Presentar un nimero de cuenta bancaria para realizar la
transferencia.

h. No encontrarse en estado moroso ante la Caja Costarricense
de Seguro Social (CCSS).

Se reconoce el pago por los siguientes conceptos:

a) Adquisicion de bienes y servicios cuya naturaleza no sea con-
tinua.

b) Becas para participacion en cursos, seminarios y entrena-
mientos del personal, de corta duracion.

c) Gastos de viaje y transporte.

d) Elvalor monetario total del bien o servicio a adquirir, se debe
ajustar al monto vigente autorizado para compras por caja
chica o fondos de trabajo.

e) El pago al proveedor se debe realizar por medio de transfe-
rencia, por lo que éste debe cumplir con lo siguiente:

f) Estar inscrito como proveedor.

g) Presentar un numero de cuenta bancaria para realizar la
transferencia.

h) No encontrarse en estado moroso ante la Caja Costarricense
de Seguro Social (CCSS) y el Ministerio de Hacienda.

IArticulo 36. Aplicacion del cierre

Articulo 36. Aplicacion del cierre para Fondos de Trabajo

Cuando el cierre sea por la causal del inciso a) del articulo an-
terior, la unidad ejecutora que gestiond la creacion del fondo, es|
quien debe notificar la decisién del cierre a la Direccion del De-
partamento Financiero Contable y al director(a) del Campus|
Tecnoldgico Local o de Centro Académico, seguin corresponda,
a partir de la fecha de la cual sea efectivo.

En este caso, el responsable del fondo cuenta con un plazo de
diez dias habiles, a partir de la finalizacion del evento, para in-|
formar sobre el cierre y presentar la liquidacién correspon-
diente.

En los casos de los incisos b, c y d, el Director del Departamento|
Financiero Contable, del Campus Tecnoldgico Local o de Centro
IAcadémico, segun corresponda, debe solicitar el cierre e infor-
mar al responsable del fondo hacer su liquidacién en los proxi-
mos cinco dias habiles.

En caso de que el cierre y liquidacion no se realice en el trans-|
curso de cinco dias habiles posteriores al comunicado, se debe
rebajar de la planilla el monto que se le giré del fondo, en un
Unico tracto o los tractos acordados, previa autorizacion y
acuerdo del funcionario involucrado. En caso de que no pueda
llevarse a cabo lo anterior o no prospere la gestion, se debe pro-
ceder de conformidad con las disposiciones del presente regla-
mento y las regulaciones disciplinarias de la segunda Conven-
cion Colectiva de Trabajo y sus reformas del ITCR.

Cuando el cierre sea por la causal del inciso a) del articulo 27 de
este Reglamento la unidad ejecutora que gestiond la creacién
del fondo, es quien debe notificar la decisiéon del cierre a la Di-
reccion del Departamento Financiero Contable y al director(a)
del Campus Tecnolodgico Local o de Centro Académico, segun
corresponda, a partir de la fecha de la cual sea efectivo.

En este caso, el responsable del fondo cuenta con un plazo de
diez dias habiles, a partir de la finalizacion del evento, para in-
formar sobre el cierre y presentar la liquidacion correspondiente.

En los casos de los incisos b, ¢ y d, el director del Departamento
Financiero Contable, del Campus Tecnoldgico Local o de Centro
IAcadémico, segun corresponda, debe solicitar el cierre e infor-|
mar al responsable del fondo hacer su liquidacion en los proxi-
mos cinco dias habiles.

En caso de que el cierre y liquidacidon no se realice en el trans-
curso de cinco dias habiles posteriores al comunicado, se debe
rebajar de la planilla el monto que se le giré del fondo, en un
Unico tracto o los tractos acordados, previa autorizaciéon y
acuerdo del funcionario involucrado. En caso de que no pueda
llevarse a cabo lo anterior 0 no prospere la gestion, se debe pro-
ceder de conformidad con las disposiciones del presente regla-
mento y las regulaciones disciplinarias de la segunda Conven-
cion Colectiva de Trabajo y sus reformas del ITCR.

lArticulo 38. Requisitos de la factura

Articulo 38. Requisitos de la factura

El funcionario encargado del fondo, debe vigilar que las facturas,
comprobantes electrénicos o comprobantes de pago que le pre-
senten ante las cajas chicas y fondos de trabajo, cumplan con lo
indicado en el articulo 18 del Reglamento de la Ley del Impuesto
General sobre las Ventas y en el articulo 9 del Reglamento de
la Ley del Impuesto sobre la Renta, asi como con lo establecido
en la resolucion N° DGT-R-48-2016, del 7 de octubre de 2016.

El funcionario encargado del fondo, debe vigilar que las facturas,
comprobantes electronicos o comprobantes de pago que le pre-
senten ante las cajas chicas y fondos de trabajo, cumplan con lo
establecido en la normativa sobre el Impuesto del Valor Agre-
gado y del Impuesto sobre la Renta o cualquier normativa que
se apruebe posterior sobre este tema.

De igual forma, el funcionario debe verificar que se cumpla con
los siguientes requisitos adicionales:

De igual forma, el funcionario debe verificar que se cumpla con
los siguientes requisitos adicionales:




a. Que la fecha de emision de la factura concuerde con el ade-
lanto gestionado.

b. Que esté emitida a nombre del Instituto Tecnoldgico de Costa
Rica o las siglas ITCR.

c. Si la factura es de Régimen simplificado, no debe presentar
borrones ni tachaduras, que hagan dudar de su legitimidad.

La factura de contado fisica o comprobantes de pago, debe pre-

sentar al dorso una justificacion del gasto, debidamente firmada

y sellada por el director o encargado de la unidad ejecutora Y|

que contenga lo siguiente:

a. Hacer referencia de la unidad ejecutora del gasto y su cadigo|
presupuestario correspondiente.

b. Valor total en letras y numeros que coincidan con el monto a

pagar.

La factura electronica debe contar con la respectiva autorizacién
del ITCR ante el Ministerio de Hacienda y debe contener en el
apartado de observaciones o notas lo siguiente: centro funcio-
nal, objeto de gasto y concepto.

Se debe realizar la exoneracion del impuesto sobre las ventas
ante el proveedor. Para la factura de régimen simplificado se|
debe presentar la boleta institucional de exoneracion correspon-|
diente. Para la factura electrénica o comprobante electrénico, se
debe indicar al proveedor que en el momento de generar la fac-
tura seleccione la opcién de “exoneracion total”. En caso de no|
tramitar la exoneracion el funcionario debe asumir el pago del
impuesto respectivo.

a. Que la fecha de emisién de la factura concuerde con el ade-
lanto gestionado.

b. Que esté emitida a nombre del Instituto Tecnolégico de Costa
Rica.

c. Si la factura es de Régimen Simplificado, no debe presentar
borrones ni tachaduras, que hagan dudar de su legitimidad.
d. Que contenga el 2% de IVA asignado por el Ministerio de Ha-
cienda, de acuerdo con la Ley de Fortalecimiento de las Finan-
zas Publicas o cualquier actualizacion o normativa que se
apruebe posterior sobre este tema.

La factura o comprobantes de pago que se presentan en forma
fisica, debe presentar al dorso lo siguiente:

a. Hacer referencia de la unidad ejecutora del gasto y su cédigo
presupuestario correspondiente.

b. Valor total en letras y numeros que coincidan con el monto a
pagar.

La factura electrénica se cancela por medio de transferencia
electronica, debe ser remitida por correo electronico con los ar-
chivos XML a los correos asignados por cada Campus, Centros
lacadémicos para la correspondiente validacién ante el Ministerio
de Hacienda, la unidad ejecutora que realizd la compra debe
enviar oficio con orden de pago a la persona encargada de rea-
lizar las solicitudes de pago en los Campus Tecnoldgicos o Cen-
tros Académicos, el oficio debe contener los siguientes datos:

Nombre del proveedor

Cedula juridica o fisica

Cuenta iban del proveedor

Monto en niumero y letras

Centro funcional y objeto de gasto
ficacion de compra

cooooTp

usti

Articulo 41. Funciones del encargado de un fondo

Articulo 41. Funciones del encargado de un fondo

Las funciones del encargado de un fondo son las siguientes:
Manejar y custodiar el fondo asignado, conforme los propdsitos
de su creacion.

Hacer cumplir las disposiciones del presente reglamento, las le-|
yes y las disposiciones que rigen para el manejo de Fondos Pu-
blicos.

Verificar previamente a toda solicitud de adelanto de dinero, la
existencia del contenido presupuestario correspondiente.
Revisar que las facturas que le presenten al cobro se ajusten a
las disposiciones establecidas en el articulo 37 de este regla-
mento.

Realizar la gestion de liquidacion de los “Vales de adelanto de
dinero” y “Adelantos de viaticos”, segun cuando corresponda al
tipo de fondo, que estan pendientes de liquidar de acuerdo a los
plazos establecidos en este reglamento.

Gestionar los reintegros al fondo en forma periédica, antes de
que se agote el 50% del mismo o bien, en el caso de que el
movimiento 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 correspondiente.

Remitir al final del ejercicio econdmico los reintegros pendientes
de liquidacion, que se hayan generado antes del cierre contable|
anual, con el fin de que todos los gastos queden registrados|
contablemente y ejecutados presupuestariamente.

Custodiar en un lugar seguro, el dinero y valores del fondo €|
impedir el acceso de terceras personas.

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

Las funciones del encargado de un fondo son las siguientes:
Manejar y custodiar el fondo asignado, conforme los propdsitos|
de su creacion.

Hacer cumplir las disposiciones del presente reglamento, las
leyes y las disposiciones que rigen para el manejo de Fondos
Publicos.

Verificar previamente a toda solicitud de adelanto de dinero, la
existencia del contenido presupuestario correspondiente.
Revisar que las facturas que le presenten al cobro se ajusten a
las disposiciones establecidas en el articulo 38 de este regla-
mento.

Realizar la gestion de liquidacion de los “Vales de adelanto de
dinero” y “Adelantos de viaticos”, segun cuando corresponda al
tipo de fondo, que estan pendientes de liquidar de acuerdo a
los plazos establecidos en este reglamento.

Gestionar los reintegros al fondo en forma periddica, antes de
que se agote el 50% del mismo o bien, en el caso de que el
movimiento 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 correspondiente.

Remitir al final del ejercicio econémico los reintegros pendien-
tes de liquidacion, que se hayan generado antes del cierre con-
table anual, con el fin de que todos los gastos queden registra-
dos contablemente y ejecutados presupuestariamente.
Custodiar en un lugar seguro, el dinero y valores del fondo e
impedir el acceso de terceras personas.

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




Aprobado en Sesiéon Ordinaria No. 3116, Articulo 12, del 08 de|
mayo de 2019. Publicado en Gaceta No. 559, del 15 de
mayo de 2019.

11. La Comision de Planificacion y Adminis-
tracién en su reunién No. 901 realizada el
26 de noviembre de 2020, revisé del con-
tenido de la propuesta adjunta al ofi-
cio OPI-574-2020, de forma conjunta con
los criterios vertidos por el Departamento
de Financiero Contable, la Oficina de Ase-
soria Legal, la Auditoria Interna, asi como
los sefialamientos del ente Contralor. Pro-
ducto de esta reunion se remitio el oficio
SCI-1644-2020, fechado 01 de diciembre
de 2020, a la Direccién del Departamento
Financiero Contable, indicandose las si-
guientes observaciones:

“

1. Se remiten las siguientes ob-
servaciones:

e Articulo 5. Definiciones

Ingresos: Revisar si debe in-
cluirse en la definicion aspec-
tos referidos a “registros de
movimientos bancarios”, tal
cual se incluyé en la defini-
cion de Egresos.

Tiquete electronico: Se su-
giere modificar la definicion
de la siguiente manera: Docu-
mento comercial autorizado
Unicamente para operaciones
con consumidores finales,
con efectos tributarios, gene-
rado, expresado y transmitido
en formato electronico XML,
en el mismo acto de la com-
pra-venta o prestacion del
servicio, conforme las especi-
ficaciones técnicas dictadas
por la Direccion General de
Tributacion.

e Articulo 19. De las garan-
tias y cauciones

Se comparte la observacion
efectuada por la Auditoria In-
terna, en cuanto a que se
debe suprimir el texto incor-
porado por la Oficina de Pla-
nificaciéon Institucional que
dice “...aplicando el debido
proceso establecido en la Se-
gunda Convenciéon Colectiva
de Trabajo y sus Reformas,
sin perjuicio de responsabili-
dad civil y penal que le aca-
rrea tal actuacion, en caso de
que la tuviera.” Toda vez que
el articulo esta regulando la
rendicién de una garantia, no
asi la ejecuciéon de la misma.

e Articulo 23. Fondo de
Trabajo Especial (FTE)

e Articulo 24. Fondo de
Trabajo Transitorio (FTT)

e Articulo 25. Fondo de
Trabajo Permanente
(FTP)

e Articulo 26. Fondo de
Caja Chica (FCC)

Se indica en la composicion
del Fondo de Trabajo la “Tar-
Jeta de Débito”; ante esto se
comparte la observacion de la
Auditoria Interna, en cuanto a
que la tarjeta en si misma no
forma parte del fondo de tra-
bajo, sino el saldo en la
misma, por cuanto se solicita
variar a una redaccion mas
acorde.

Adicionalmente, se cita como
parte del FT “Cualquier otro
medio de pago establecido”;
ante dicha frase la Auditoria
Interna indicé previamente
que ese era un término ambi-
guo. El medio de pago en si
mismo no forma parte del
Fondo de Trabajo, como si lo
haran los comprobantes o do-
cumentos que comprueban




las transacciones a través de
esos medios de pago, por
cuanto se sugiere la revision
de dicho extracto.

e Articulo 28. Utilizacion
del Fondo

Se hace eco de la observa-
cién presentada por la Audito-
ria Interna, en cuanto a que
se incluye la determinacion
caréacter de urgencia para los
gastos menores; no obstante,
no hay referencia a como y
quién determina dicha urgen-
cia, ni en lo propuesto, ni en
el reglamento vigente. Por
otra parte, el articulado de
este reglamento no es expli-
cito en la definicién y determi-
nacion del concepto de gas-
tos menores.

Conforme a esto ultimo, se re-
salta que en el Articulo 24 se
usa el término de pagos me-
nores, mismo que tampoco
se encuentra determinado.

En este sentido es importante
destacar que el Articulo 31.
Reconocimiento de pago, in-
dica que seran reconocidas
las compras de bienes y ser-
vicios cuya naturaleza no sea
continua; sin hacer mencion a
la urgencia o pagos menores
que adiciona el Articulo 28.

e Articulo 36. Aplicacion
del cierre para Fondos
de Trabajo

Se sugiere aclarar la redac-
cién en cuanto a los informes
y el alcance de cada uno, ya
que se cita una notificacion
de parte de la unidad ejecu-
tora que gestiond la creacion
del fondo ante la Direccion
del Departamento Financiero
Contable y al director(a) del
Campus Tecnolbgico Local o
de Centro Académico, y que

también el responsable del
fondo debe informar sobre el
cierre. En el segundo caso se
solicita indicar a quien debe
ser remitido el informe y la li-
quidacion que se detalla.

Por otra parte, en el ultimo pa-
rrafo se indica:

“En caso de que el cierre y
liquidacion no se realice en
el transcurso de cinco dias
habiles posteriores al co-
municado, se debe proce-
der a rebajar de la planilla el
monto que se le gir6 del
fondo, en un udnico tracto o
los tractos acordados, pre-
via autorizacién y acuerdo
del funcionario involucrado.
En caso de que no pueda
llevarse a cabo lo anterior o
no prospere la gestién, se
debe proceder de conformi-
dad con las disposiciones
del presente reglamento y
las regulaciones disciplina-
rias de la segunda Conven-
cién Colectiva de Trabajo y
sus reformas del ITCR.”

Se solicita aclarar, preferible-
mente tomando como insumo
el criterio de la Oficina de
Asesoria Legal, si el proceder
que se cita es legalmente co-
rrecto, toda vez que el Ar-
ticulo 19 del mismo regla-
mento cita la obligacion de
contar con una garantia de
caucion para todo funciona-
rio(a) que administre, re-
caude y custodie fondos o va-
lores publicos. En caso de
que la garantia deba ejecu-
tarse deberia ser en armonia
con lo que dicte el Regla-
mento de Garantias y Caucio-
nes, el cual hasta la fecha
resguarda la proteccion del
debido proceso.

e Articulo 38. Requisitos
de la factura



Se hace réplica de la obser-
vacion realizada por la Audi-
toria Interna, referida a que la
presentacion al dorso de la
factura de una justificacion
del gasto, debidamente fir-
mada y sellada por el director
o encargado de la unidad eje-
cutora se elimina. Se desco-
nocen las justificaciones para
eliminar esta disposicion en la
presentacion de las facturas
fisicas, asi como, ¢cual sera
el mecanismo de control que
sustituya esta autorizacion de
gasto?

Vista la disposicion 4.7 refe-
rida a “elaborar la normativa
que regule el tratamiento pre-
supuestario de las Inversio-
nes”y los hallazgos que deri-
varon en esa disposicion en
el Informe N° DFOE-SOC-IF-
000232019, sean:

“@

2.23. Por otra parte, el Or-
gano Contralor determiné
que el ITCR no dispone de
mecanismos  oficializa-
dos para el registro pre-
supuestario de las inver-
siones financieras de
corto y largo plazo. Asi las
cosas, se determino que el
ITCR presenté un monto de
£6.200 millones en inver-
siones financieras de corto
plazo en el afio 2018, las
cuales trascendian ese pe-
riodo presupuestario; sin
embargo, dichas inversio-
nes no fueron registradas
en la cuenta de Activos Fi-
nancieros, a pesar de que
dicho monto si se reporto
contablemente.

2.27. Las falencias detecta-
das en la ejecucion de in-
versiones financieras, evi-
dencia incumplimiento de
lo estipulado en el ar-
ticulo 5, incisos a) y b), de
la Ley N.° 8131 y el aparte
2.2.3, de las NTPP, las
cuales especifican que el

presupuesto debera conte-
ner, de manera explicita, to-
dos los ingresos y gastos
originados en la actividad fi-
nanciera, los cuales se in-
cluiran por su importe inte-
gro y que la administracion
de los recursos financieros
del sector publico se orien-
tara a los intereses genera-
les de la sociedad, aten-
diendo los principios de
economia, eficacia y efi-
ciencia, con sometimiento
pleno a la ley.

2.28. Tampoco se atiende
lo senalado en las Nor-
mas y criterios operati-
vos para la utilizacion de
los clasificadores presu-
puestarios del sector pu-
blico, los cuales en lo que
interesa informan que se
deben presupuestar uni-
camente las inversiones
financieras de largo plazo
y aquellas operaciones
de corto plazo, cuyo ven-
cimiento se da en el pe-
riodo presupuestario si-
guiente.

2.31. Las deficiencias en-
contradas en la ejecucion
de las inversiones se origi-
nan en que el ITCR no
cuenta con un meca-
nismo de control que re-
gule el tratamiento presu-
puestario de las inversio-
nes financieras de corto y
largo plazo.

2.33. Ademaéas de lo ex-
puesto, se evidencia una li-
mitada rendicion de
cuentas y transparencia
de la informacion finan-
ciera y un débil control es-
tratégico y operativo sobre
inversiones que coadyuve
a la toma de decisiones y
a orientar las inversiones
al cumplimiento de los
objetivos institucionales.
...” (El resaltado es pro-
veido)



De la lectura de la propuesta de
reforma, se ubica la inclusién del
siguiente texto en el Articulo 11.
Aspectos generales:

“©

El tratamiento presupuesta-
rio de las inversiones finan-
cieras se realizard tanto
para ingresos como para
egresos.

La presupuestacion de las
inversiones a corto y largo
plazo, se realizara conside-
rando el adecuado y opor-
tuno cumplimiento de Ia
gestiéon de los recursos fi-
nancieros y en apego a la
normativa y procedimientos
internos que se dicten para
la formulacioén, ejecucion,
control y evaluacion del
plan presupuesto institucio-
nal.”

Asi como, la incorporacion de la
Coordinacion de la Unidad de
Analisis y Presupuesto en el Ar-
ticulo 13. Conformaciéon de la
Comision de Inversiones.

Se le agradece indicar: ;Se con-
sidera que los cambios que pre-
sentan los articulos 11 y 13 del
reglamento, antes citados, son
suficientes para atender los se-
fialamientos producto de la audi-
toria? Ademas surge la inquie-
tud sobre ¢;Cual es la normativa
y procedimientos internos dicta-
dos referidos en el texto de la
propuesta que atienden el re-
querimiento de normativa sefna-
lado por la Contraloria General
de la Republica?

Se procedié con la atencion de lo
indicado, segun el punto 1, de
observaciones en los siguientes
articulos: Articulo 5. Definicio-
nes, Articulo 19. De las garan-
tias y cauciones, Articulo 23.
Fondo de Trabajo Especial
(FTE), Articulo 24. Fondo de
Trabajo Transitorio (FTT), Ar-
ticulo 25. Fondo de Trabajo Per-
manente (FTP), Articulo 26.
Fondo de Caja Chica (FCC), Ar-
ticulo 28. Utilizacion del Fondo,
Articulo 36. Aplicacion del cierre
para Fondos de Trabajo y Ar-
ticulo 38. Requisitos de la Fac-
tura.

Ademas de atender lo mencio-
nado en el punto 2 que cita: Se
le agradece indicar: ;Se consi-
dera que los cambios que pre-
sentan los articulos 11 y 13 del
reglamento, antes citados, son
suficientes para atender los se-
fAalamientos producto de la audi-
toria? Ademas, surge la inquie-
tud sobre ;Cual es la normativa
y procedimientos internos dicta-
dos referidos en el texto de la
propuesta que atienden el re-
querimiento de normativa sefa-
lado por la Contraloria General
de la Republica?

Por tanto:

A continuacion, se detalla la ta-
bla que incorpora lo solicitado en
el punto 1, (Inclusién de Obser-
vaciones segtin SCI-1644-2020)
y posteriormente se atiende el
punto 2, por la solicitud realizada
por la Comision de Administra-
cion y Planificaciéon de observa-

12. En atencién a las observaciones de la Co- ciones a la propuesta para refor-
mision de Planificacién y Administracion, mar el Reglamento de Tesore-
se recibio el oficio DFC-1389-2020 de fe- ria.
cha 4 de diciembre de 2020, en el cual se
cita:

En atencién a la consulta reali-

zada en el punto 2, se indica:

Resultando que: El Departamento Financiero

Contable, en atencion de la dis-

posicion 4.7 y con la finalidad de




disponer de herramientas que
permitan efectuar el proceso de
colocacion, registro contable y
presupuestario para las inversio-
nes que se realizan en un pe-
riodo y vencen en el siguiente
periodo, trabajo en la elabora-
cion de:

e El Procedimiento para la Co-
locacién de Efectivo Disponi-
ble en Instrumentos Finan-
cieros a Corto Plazo y Largo
Plazo, Registro Contable y
Tratamiento Presupuestario.
Lo anterior para disponer del
mecanismo que indique los
pasos a segquir con el fin de
presupuestar unicamente las
inversiones financieras de
largo plazo y aquellas opera-
ciones de corto plazo, cuyo
vencimiento se da en el pe-
riodo presupuestario  si-
guiente.

e Ademas, se elabor6 el Ma-
nual de Usuario para la Co-
locacién de Efectivo Disponi-
ble en Instrumentos Finan-
cieros, que muestra los pa-
S0S para realizar los regis-
tros en el Sistema Financiero
Integrado.

e Por otra parte, se dispone de
la Directriz para Inversiones
Financieras en el Instituto
Tecnolégico de Costa Rica.
Dicha Directriz fue aprobada
segun el comunicado de
acuerdo SCI-676-2017. Se-
sion Ordinaria No. 3041, Ar-
ticulo 7, del 04 de octubre de
2017. Aprobacion de la “Di-
rectriz General de gestion de
cobro, cuentas incobrables e
inversiones financieras’,
para atender a las disposi-
ciones 4.3 y 4.6 dictadas por
la Contraloria General de la
Republica en el Informe
DFOE-SOC-IF-12-2014 “Au-
ditoria sobre el control in-

terno en los procesos finan-
ciero contables del Instituto
Tecnolégico de Costa Rica’.
Revisado y modificado en
Sesién Ordinaria No. 3042,
del 11 de octubre de 2017.

De lo anterior, se adjuntan el
Procedimiento para la Coloca-
cion de Efectivo Disponible en
Instrumentos  Financieros a
Corto Plazo y Largo Plazo, Re-
gistro Contable y Tratamiento
Presupuestario, el Manual de
Usuario para la Colocacion de
Efectivo Disponible en Instru-
mentos Financieros y la Directriz
para Inversiones Financieras en
el Instituto Tecnologico de Costa
Rica, elaborados por el Departa-
mento Financiero Contable.

”

CONSIDERANDO QUE:

1. De conformidad con el contenido del In-
forme N° DFOE-SOC-IF-000232019, la
auditoria de caracter especial efectuada
por la Contraloria General de la Repu-
blica, tuvo el objetivo de “analizar el pro-
ceso de planificacion institucional, asi
como el proceso de evaluacion y ejecu-
cion presupuestaria de la Institucion, para
el periodo comprendido entre el 1° de
enero de 2017 y el 31 de diciembre de
2018...” buscando:

“...constatar el cumplimiento de

las normas técnicas de presu-
puesto; determinar la existencia
y aplicacion de disposiciones in-
ternas formales atinentes a las
fases del proceso presupuesta-
rio; analizar la existencia e im-
plementacion de disposiciones
internas y procedimientos que
aseguren un cumplimiento razo-
nable de los objetivos del subsis-
tema de presupuesto institucio-
nal...”

2. Dentro de los resultados del In-
forme N° DFOE-SOC-IF-000232019, se



citan los siguientes, relacionados al trata-
miento de las inversiones financieras de
corto y largo plazo:

“

2.23. Por otra parte, el Organo
Contralor determiné que el ITCR
no dispone de mecanismos ofi-
cializados para el registro presu-
puestario de las inversiones fi-
nancieras de corto y largo plazo.
Asi las cosas, se determind que
el ITCR presenté un monto de
£6.200 millones en inversiones
financieras de corto plazo en el
afio 2018, las cuales trascen-
dian ese periodo presupuesta-
rio; sin embargo, dichas inver-
siones no fueron registradas en
la cuenta de Activos Financie-
ros, a pesar de que dicho monto
si se reportd contablemente.

2.27. Las falencias detectadas
en la ejecucion de inversiones fi-
nancieras, evidencia incumpli-
miento de lo estipulado en el ar-
ticulo 5, incisos a) y b), de la Ley
N.° 8131 y el aparte 2.2.3, de las
NTPP, las cuales especifican
que el presupuesto debera con-
tener, de manera explicita, todos
los ingresos y gastos originados
en la actividad financiera, los
cuales se incluiran por su im-
porte integro y que la administra-
cién de los recursos financieros
del sector publico se orientara a
los intereses generales de la so-
ciedad, atendiendo los principios
de economia, eficacia y eficien-
cia, con sometimiento pleno a la
ley.

2.28. Tampoco se atiende lo se-
Aalado en las Normas y criterios
operativos para la utilizacion de
los clasificadores presupuesta-
rios del sector publico, los cuales
en lo que interesa informan que
se deben presupuestar Unica-
mente las inversiones financie-
ras de largo plazo y aquellas
operaciones de corto plazo,

cuyo vencimiento se da en el pe-
riodo presupuestario siguiente.

2.31. Las deficiencias encontra-
das en la ejecucion de las inver-
siones se originan en que el
ITCR no cuenta con un meca-
nismo de control que regule el
tratamiento presupuestario de
las inversiones financieras de
corto y largo plazo.

2.33. Ademas de lo expuesto, se
evidencia una limitada rendicion
de cuentas y transparencia de la
informacién financiera y un débil
control estratégico y operativo
sobre inversiones que coadyuve
a la toma de decisiones y a
orientar las inversiones al cum-
plimiento de los objetivos institu-
cionales.

”

3. Con fundamento en los resultados de la
auditoria citados anteriormente, el Organo
Contralor concluyé en el In-
forme N° DFOE-SOC-IF-000232019:

“

3.3 Por otra parte, el hecho de
que el Instituto no incorpore en
Su corriente presupuestaria las
inversiones de corto plazo que
trascienden el ejercicio econo-
mico, y omita la vinculacion de
los planes de mediano plazo con
los planes estratégicos de ese
Centro de Estudios, le resta
transparencia al presupuesto y a
la planificacion como instrumen-
tos para la toma de decisiones y
para la rendicion de cuentas a
que esta sometido todo servidor
publico.

4. La disposicion 4.7 del Informe DFOE-
SOC-IF-000232019 ordena a la MAE. Sil-
via Watson Araya, en su calidad de Direc-
tora del Departamento Financiero Conta-
ble, elaborar la normativa que regule el
tratamiento presupuestario de las inver-
siones; para lo cual, tomando en conside-
racion los hallazgos del ente Contralor,



observaciones de la Oficina de Planifica-
cién Institucional, Auditoria Interna y Ofi-
cina de Asesoria Legal, se ha propuesto
entre otros elementos, ajustar el Regla-
mento General de Tesoreria.

En la reunién No. 903 realizada el 10 de
diciembre de 2020, la Comision de Plani-
ficacion y Administracion conocié la res-
puesta remitida por la Direccion del De-
partamento Financiero Contable en el ofi-
cio DFC-1389-2020, y luego de revisados
los nuevos cambios y gestados los que
fueron considerados pertinentes, se emi-
tio dictamen favorable en el presente
asunto.

Dentro de los aspectos sefialados por la
Comision de Planificacion y Administra-
cion, durante su revision, se destacan:

a) La Administracion incluye la modifica-
cion de los articulos 5, 14, 19, 23, 24,
25, 26, 28, 30, 31, 36, 38 y 41, de
forma que se actualiza o mejora la re-
daccién de su contenido.

b) La Administracion presenta la modifi-
cacion de los articulos 5, 11y 13, De-
finiciones, Aspectos generales y Con-
formacion de la Comision de Inversio-
nes, en su orden, en el cumplimiento
de la disposicion 4.7 del Informe
DFOE-SOC-IF-00023-2019 de la Con-
traloria General de la Republica.

c) Ademas de la reforma de los articulos
citados en el punto anterior, el Depar-
tamento Financiero Contable indicé en
el oficio DFC-1389-2020 que, la aten-
cion de la disposicidon 4.7 de la audito-
ria de cita, se complementa con el
“Procedimiento para la Colocacion de
Efectivo Disponible en Instrumentos
Financieros a Corto Plazo y Largo
Plazo, Registro Contable y Trata-
miento Presupuestario”, el “Manual de
Usuario para la Colocacion de Efectivo
Disponible en Instrumentos Financie-
ros” -ambos de reciente elaboracion-,
ademas de la “Directriz General de
gestion de cobro, cuentas incobrables
e inversiones financieras”, aprobada
por el Consejo Institucional en la Se-
sion Ordinaria No. 3041, articulo 7, del

04 de octubre de 2017, para atender
las disposiciones 4.3 y 4.6 del Informe
DFOE-SOC-IF-12-2014 “Auditoria so-
bre el control interno en los procesos
financiero contables del Instituto Tec-
nologico de Costa Rica”, remitido por
la Contraloria General de la Repu-
blica.

d) La Comision de Planificacion y Admi-
nistracion incorporé6 cambios en el
texto propuesto, dado que no se en-
contro entera la atencion de las obser-
vaciones dirigidas al Departamento Fi-
nanciero Contable en el oficio SCI-
1644-2020, especificamente  en
cuanto a la claridad requerida para de-
terminar gastos menores y la armonia
que debe existir en cuanto al concepto
en la integralidad de los articulos suje-
tos a modificacion. Asi mismo, se pro-
cedio a ajustar lo relativo a las accio-
nes procedentes en caso de incumpli-
miento de la liquidacién de un fondo en
tiempo o la inconsistencia de los com-
probantes con el monto asignado;
toda vez que, la redaccion original in-
dicé acciones no congruentes con to-
das las formas de rendicién de garan-
tias que contempla el Reglamento del
Régimen de Garantias y Cauciones
del ITCR.

7. Las disposiciones sefialadas en el In-

forme N° DFOE-SOC-IF-000232019 son
de acatamiento obligatorio y corresponde
cumplirlas en los términos y plazos confe-
ridos para ello, por cuanto, para que sean
ejecutables las acciones dirigidas al cum-
plimiento de la disposicion 4.7, encomen-
dada a la MAE. Silvia Watson Araya, en
su calidad de Directora del Departamento
Financiero Contable, corresponde a este
Consejo Institucional resolver sobre la
propuesta de modificacion de los articulos
5,8, 11,13, 14, 19, 23, 24, 25, 26, 28, 30,
31, 36, 38 y 41 del Reglamento General
de Tesoreria del Instituto Tecnoldgico de
Costa Rica.

SE ACUERDA:

a. Aprobar la modificacion de los articulos 5,

8, 11, 13, 14, 19, 23, 24, 25, 26, 28, 30,
31, 36, 38 y 41 del Reglamento General



de Tesoreria del Instituto Tecnolégico de
Costa Rica, segun el siguiente detalle:

Articulo 5. Definiciones

Arqueo de Caja: analisis de las
transacciones durante un lapso deter-
minado, con el objeto de comprobar si
se han contabilizado los ingresos y
egresos relacionados a la actividad de
un fondo de trabajo o una caja chica,
por tanto, el saldo que muestra esta
cuenta, corresponde a lo que se en-
cuentra fisicamente en la caja de se-
guridad custodiada por el cajero o per-
sona encargada de la caja chica o un
fondo de trabajo en los Campus y Cen-
tros Académicos.

Cajas receptoras: lugar autorizado y
designado por la Institucién para reci-
bir valores relacionados con los bienes
y servicios que brinda el ITCR. Asi
como para efectuar la liquidacion de
gastos menores.

Egresos: determinados por la salida
de dinero o registro de movimientos
bancarios que el ITCR efectua, para
hacerle frente a las operaciones insti-
tucionales y las obligaciones que ha
contraido con los diferentes entes con
los cuales se tienen relaciones comer-
ciales.

Equivalentes de efectivo: inversio-
nes a corto plazo de gran liquidez, que
son facilmente convertibles en impor-
tes determinados de efectivo, estando
sujetos a un riesgo depreciable de
cambios en su valor.

Factura electrénica: comprobante
electronico que respalda la compra o
venta de bienes y la prestacion de ser-
vicios, el cual debe de ser generado,
expresado y transmitido en formato
electrénico en el mismo acto de la
compra-venta o prestacion del servi-
cio.

Fondo de Trabajo: monto fijo de di-
nero asignado ya sea en efectivo o
mediante una tarjeta de débito por una

autoridad competente a una depen-
dencia para la adquisicion de bienes y
servicios urgentes, de menor cuantia o
que han sido expresamente autoriza-
dos, sujeto a reembolsos o liquidacion
contra la presentacion de los compro-
bantes de gasto, debidamente autori-
zados y con el correspondiente conte-
nido presupuestario. Existen diferen-
tes tipos de fondo de trabajo: perma-
nentes, transitorios y especiales.

Fondo de Caja Chica (FCC): fondo
de dinero en efectivo o que contiene
una tarjeta de débito, destinado a res-
paldar gastos menores para la adqui-
sicion de bienes y servicios urgentes,
indispensables y excepcionales.

Fondo de Trabajo Especial (FTE):
fondo de dinero en efectivo o que con-
tiene una tarjeta de débito teniendo
por objetivo atender con prontitud la
adquisicion de bienes y servicios ur-
gentes e indispensables, que han sido
expresamente autorizados, para la
unidad ejecutora que justifique su

pago.

Fondo de Trabajo Permanente
(FTP): fondo de dinero en efectivo o
que contiene una tarjeta de débito,
mixto, tanto para ingresos como egre-
S0s, que se mantienen a través de sis-
temas separados.

Fondo de Trabajo Transitorio (FTT):
fondo de dinero en efectivo o que con-
tiene una tarjeta de débito para casos
de excepcion, o para actividades es-
peciales de interés institucional que se
autoriza por un tiempo limitado.

Gastos menores o urgentes: son to-
dos aquellos gastos no programados,
de naturaleza no continua, vigentes y
necesarios, originados por causa de
un imprevisto y cuyo valor monetario
total se ajusta al monto vigente autori-
zado para compras por Caja Chica o
Fondos de Trabajo.

Ingresos: determinados por la en-
trada de dinero o registro de movi-
mientos bancarios, por plataforma



bancaria o ingresos en efectivo por las
Cajas de los Campus Tecnolégicos y
Centros Académicos, relacionados
con los bienes y servicios que brinda
el ITCR.

Inversiones a corto plazo: inversio-
nes que son susceptibles de conver-
tirse en efectivo en un periodo inferior
a doce meses.

Inversiones a largo plazo: inversio-
nes que son susceptibles de conver-
tirse en efectivo en un periodo superior
a doce meses.

Nota de crédito y Nota de débito
electrénica: comprobantes electréni-
cos que permiten anular o modificar
los efectos contables de la factura
electronica o tiquete electrénico, sin al-
terar la informaciéon del documento ori-
gen.

Prestacidon de Servicios: accion de
vinculacién o de fortalecimiento institu-
cional, mediante la cual una unidad
ejecutora se compromete a ofrecer
sus servicios dentro de su quehacer
académico, cientifico-tecnolégico y de
gestion administrativa.

Recursos financieros: conjunto de
activos liquidos, tales como, dinero en
efectivo, cheques, depésitos banca-
rios de libre disponibilidad, inversiones
financieras y otros. Se utilizan para
operacion (compra de mercaderias,
pago de salarios e inversiones de
largo plazo).

Sistema de egresos: es el Sistema
Integrado Financiero del Fondo de
Trabajo Permanente, que tiene por ob-
jeto atender la adquisicion de diferen-
tes bienes y servicios que han sido ex-
presamente autorizados, para la uni-
dad ejecutora que justifica su pago.

Sistema de ingresos: es el Sistema
Integrado Financiero del Fondo de
Trabajo Permanente, que tiene por ob-
jeto atender la recepcién dinero pro-
ducto de un servicio brindado por el
ITCR.

Tiquete electrénico: documento co-
mercial autorizado uUnicamente para
operaciones con consumidores fina-
les, con efectos tributarios generado,
expresado y tramitado en formato
electrénico de acuerdo a lo dispuesto
por el Ministerio de Hacienda.

Transferencia Electronica: transac-
cion que permite el traslado de fondos
a través de medios electronicos de
una cuenta bancaria a otra, en cual-
quiera de las instituciones financieras.

Unidad ejecutora: dependencia a
cuyo cargo esta la ejecucion o desa-
rrollo de una categoria programatica.

Venta de servicios: actividad de pres-
tacién de servicios que realizan algu-
nos departamentos o escuelas, bajo el
principio de recuperacion de todos sus
costos. En su realizacion no necesa-
riamente debe existir una dependencia
departamental formalmente estable-
cida.

Venta de bienes: corresponde a la
venta de los productos que se generan
a raiz de una actividad primaria, tal
como la venta de libros, proyectos pro-
ductivos, productos agricolas, semo-
vientes o cualquier otro.

Articulo 8. Ingresos por tarjeta y
otros valores

En el caso de ingresos en efectivo en
el Fondo, éste debera ser depositado
a mas tardar el dia habil siguiente a su
recepcion, en las cuentas corrientes
de la Institucion, haciendo uso del res-
pectivo formulario de depdsito banca-
rio.

El cierre de datafonos debe realizarse
a diario. La conciliacion y el registro
contable del informe de caja debe eje-
cutarse a mas tardar el dia habil si-
guiente.

Se debe realizar el registro diario de
todas las transacciones reportadas en
los estados de cuentas bancarias de



las transacciones de recuperacion, de-
positos, notas de crédito, entre otros.

Articulo 11. Aspectos generales

Las inversiones que se realicen en el
ITCR, se derivan de los excedentes
temporales del flujo de caja, que se ge-
neran en espera de la ejecucion de los
procesos de contratacion administra-
tiva.

El tratamiento presupuestario de las
inversiones financieras se realizara
tanto para ingresos como para egre-
SOS.

La presupuestacion de las inversiones
a corto y largo plazo se realizara con-
siderando el adecuado y oportuno
cumplimiento de la gestion de los re-
cursos financieros, en apego a la nor-
mativa que se dicte en la materia, pro-
cedimientos internos y en concordan-
cia con los planes tacticos de inversién
aprobados.

Articulo 13. Conformacion de la Co-
mision de Inversiones

La Comision de Inversiones se encon-

trara adscrita a la Vicerrectoria de Ad-

ministracién y se integra de la si-
guiente manera:

a. La persona que ejerza la Vicerrec-
toria de Administracion.

b. La persona que ejerza la Direccion
del Departamento Financiero Con-
table.

c. La persona que ejerza la Coordi-
nacion de la Unidad de Tesoreria.

d. La persona que ejerza la Coordi-
nacién de la Unidad de Analisis Fi-
nanciero y Presupuesto.

Podran participar como invitados de
esta comision, sin caracter de miem-
bro, pero si con rol asesor, personas
funcionarias internas que se requieran
al efecto.

Articulo 14. Organizacién y funcio-
namiento de la Comision de Inver-
siones

La Comisién de Inversiones regula su
propia organizacion y funcionamiento.

Las decisiones de la Comisidon, en
asuntos de inversion, son elevadas al
Rector, para su conocimiento por me-
dio de informe trimestral.

La coordinacién de la Comisién de In-
versiones recae en la persona que
ejerza la direccion de la Vicerrectoria
de Administracion y debe informar al
Rector sobre su gestion mediante la
emision de informes trimestrales, la
presentacion de propuestas o acuer-
dos en el ambito de sus funciones, de
manera conjunta con la persona que
coordine la Unidad de Tesoreria, quien
en calidad de secretario levanta una
minuta de las reuniones y se ocupa del
archivo de éstas y demas documenta-
cion de la comision.

Articulo 19. De las garantias y cau-
ciones

La persona funcionaria que adminis-
tre, recaude y custodie fondos o valo-
res publicos, debe contar con una ga-
rantia de caucién, suscrita por este
ante el Departamento Financiero Con-
table, donde se garantice el resarci-
miento de eventuales dafios y perjui-
cios que pueda producir al patrimonio
del ITCR, de conformidad al Regla-
mento del Régimen de Garantias y
Cauciones del ITCR.

Articulo 23. Fondo de Trabajo Espe-
cial (FTE)

Ambito de aplicacién:

Fondo de egresos utilizado para ad-
quirir bienes y servicios cuyo valor no
supere el 5% del monto maximo esta-
blecido para la contratacion directa de
escasa cuantia, de conformidad con la
normativa que rige la contratacion ad-
ministrativa o publica. Es requisito in-
dispensable para su utilizacion, la con-
feccion y aprobacion previa de una so-
licitud de bienes.

La adquisicion de bienes debe reali-
zarse de conformidad a lo sefialado en



el Catalogo de Bienes y Servicios del
Sistema Integrado de Compras Publi-
cas “SICOP”. Se debe contar con la
aprobacioén del ente técnico, con base
en los estandares institucionales.

Composicién del FTE:

a. Contenido de Tarjeta de Débito.

b. Facturas o comprobantes de los pa-
gos realizados que cumplan con los
requisitos establecidos en el Articulo
38 de este reglamento.

c. Reintegros del fondo pendientes de
giro.

Articulo 24. Fondo de Trabajo Tran-
sitorio (FTT)

Ambito de Aplicacion:

Fondo de egresos utilizado para aten-

der actividades con una periodicidad

temporal y con los siguientes fines:

a. Atender diferentes actividades
como giras, participaciones cultu-
rales y deportivas, ferias o eventos
con participacion institucional.

b. Pagos a estudiantes u otros pagos
menores temporales, cuyo volu-
men afecte la disponibilidad del
FCC.

Composicion del FTT:

a. Contenido de Tarjeta de Débito

b. Facturas o comprobantes de los
pagos realizados que cumplan con
los requisitos establecidos en el
Articulo 38 de este reglamento

c. Reintegros del fondo pendientes
de giro.

Articulo 25. Fondo de Trabajo Per-
manente (FTP)

Ambito de aplicacién:

Se compone por los ingresos y egre-
so0s, segun la solicitud y aprobacion de
funcionamiento que lo sustente, utili-
zado para atender de forma perma-
nente las adquisiciones por gastos
menores que requiera la unidad ejecu-
tora. A través de este fondo no se ad-
quieren bienes catalogados como acti-
VOS.

Composicién del FTP:

Contenido de Tarjeta de Débito

Facturas o comprobantes de los

pagos realizados que cumplan con

los requisitos establecidos en el

Articulo 38 de este reglamento.

c. Solicitudes por anticipo de dinero
que fueron emitidos a un funciona-
rio, pendientes de liquidacion.

d. Adelantos de viaticos, emitidos a
funcionarios para financiar gastos
de viaje y transporte dentro del
pais, pendientes de liquidacion.

e. Reintegros de fondos de egresos
pendientes.

f. Folletos de financiamiento, hojas

de retiro de materia y cualquier

otro medio que previamente defina
el Director del Departamento Fi-
nanciero Contable, el Director del

Departamento Administrativo en el

Campus Tecnoldgico Local o el Di-

rector de Centro Académico, se-

gun corresponda.

oo

Articulo 26. Fondo de Caja Chica
(FCC)

Ambito de Aplicacion:

Fondo de egresos, segun la solicitud y
aprobacion de funcionamiento que lo
sustente, utilizado para atender de
forma permanente, las adquisiciones
por gastos menores que requiera la
unidad ejecutora que lo solicita y su
pago se tramita por transferencia elec-
tronica. A través de este fondo no se
podran adquirir bienes catalogados
como activos.

El valor de este fondo, asignado a los
funcionarios encargados de cajas, no
debe superar el 5% del monto maximo
establecido para la contratacién di-
recta de escasa cuantia.

Composicién del FCC:

a. Contenido de Tarjeta de Débito.

b. Facturas o comprobantes de los
pagos realizados que cumplan con
los requisitos establecidos en el
Articulo 38 de este reglamento

c. Solicitudes por anticipo de dinero,
que fueron emitidos a un funciona-
rio, pendientes de liquidacion.



d. Adelantos de viaticos, emitidos a
funcionarios para financiar gastos
de viaje y transporte dentro del
pais, pendientes de liquidacion.

e. Reintegros del fondo, pendientes
de giro.

Articulo 28. Utilizacion del Fondo

La suma de dinero asignada a un
fondo debe ser utilizada unicamente
para realizar compras de bienes y ser-
vicios catalogados como gastos meno-
res con caracter de urgencia, que no
excedan los limites del monto asig-
nado, de conformidad con el tipo de
fondo y las disposiciones de este re-
glamento, asi como su actualizacion o
la normativa que se apruebe posterior-
mente de acuerdo al clasificador de
gastos vigente.

Articulo 30. Reconocimiento de
gastos

El reconocimiento de gastos puede
realizarse de dos formas:

a. Un anticipo de dinero

b. Una liquidacion de gastos

El Departamento Financiero ejerce un
control previo, cuando se solicita el an-
ticipo de dinero mismo que se realiza
por transferencia a la persona funcio-
naria solicitante, debido a que se ga-
rantiza el contenido presupuestario y
las autorizaciones correspondientes.
El anticipo esta sujeto a liquidacion,
misma que debe ser depositada en las
cuentas bancarias a nombre del ITCR.

En el caso de optar por la liquidacion
de gastos, ésta debe estar previa-
mente autorizada por el encargado de
la Unidad Ejecutora, siendo su respon-
sabilidad verificar el contenido presu-
puestario.

Articulo 31. Reconocimiento de
pago

Se reconoce el pago por los siguientes
conceptos:

a. Adquisicion de bienes y servicios
considerados como gastos meno-
res o urgentes.

b. Becas para participacion en cur-
S0s, seminarios y entrenamientos
del personal, de corta duracion.

c. Gastos de viaje y transporte.

El valor monetario total del bien o ser-
vicio a adquirir, se debe ajustar al
monto vigente autorizado para com-
pras por caja chica o fondos de tra-
bajo.

El pago al proveedor se debe realizar
por medio de transferencia, por lo que
éste debe cumplir con lo siguiente:

a. Estar inscrito como proveedor.

b. Presentar un numero de cuenta
bancaria para realizar la transfe-
rencia.

c. No encontrarse en estado morosi-
dad ante la Caja Costarricense de
Seguro Social (CCSS) y el Ministe-
rio de Hacienda.

Articulo 36. Aplicacion del cierre
para Fondos de Trabajo

La unidad ejecutora que gestiona la
creacion de un Fondo para un evento
especial o emergente, debe notificar el
cierre del fondo con los comprobantes
respectivos a la Direccién del Departa-
mento Financiero Contable y al direc-
tor(a) del Campus Tecnoldgico Local o
de Centro Académico. En este caso,
el responsable del fondo cuenta con
un plazo de diez dias habiles, a partir
de la finalizacién del evento, para pre-
sentar la liquidacion correspondiente.

En los casos de los incisos b, c y d del
Articulo 27, el Director del Departa-
mento Financiero Contable, del Cam-
pus Tecnolégico Local o de Centro
Académico, segun corresponda, debe
solicitar el cierre al responsable del
fondo, para que éste proceda a hacer
la liquidacion en los préximos cinco
dias habiles, a partir de la recepcion
del comunicado.

En todos los casos, cuando la liquida-
cién del fondo no se realice en el plazo



sefalado o de no coincidir el monto de
los comprobantes con lo otorgado, co-
rrespondera resarcir al Instituto ha-
ciendo uso de la garantia pactada en
fiel apego a las indicaciones del Regla-
mento del Régimen de Garantias y
Cauciones del ITCR.

Articulo 38. Requisitos de la factura

La persona funcionaria encargada del
fondo, debe vigilar que las facturas,
comprobantes electronicos o compro-
bantes de pago que le presenten ante
las cajas chicas y fondos de trabajo,
cumplan con lo indicado en el articulo
18 del Reglamento de la Ley del Im-
puesto General sobre las Ventas y en
el articulo 9 del Reglamento de la Ley
del Impuesto sobre la Renta, asi como
con lo establecido en la resolucién N.°
DGT-R-33-2019, del 20 de junio del
2019.

De igual forma, la persona funcionaria
debe verificar que se cumpla con los
siguientes requisitos adicionales:

a. Que la fecha de emisién de la fac-
tura concuerde con el adelanto
gestionado.

b. Que esté emitida a nombre del Ins-
tituto Tecnolégico de Costa Rica o
las siglas ITCR.

c. Silafactura es de Régimen Simpli-
ficado, no debe presentar borro-
nes ni tachaduras que hagan du-
dar de su legitimidad.

d. Que contenga el 2% del Impuesto
de Valor Agregado asignado por el
Ministerio de Hacienda, de
acuerdo con el articulo 11 y transi-
torios IV, Xl de la Ley 9635, Forta-
lecimiento de las Finanzas Publi-
cas o cualquier actualizacién o
normativa que se apruebe poste-
rior sobre este tema.

La factura o comprobantes de pago
que se presentan en forma fisica, de-
ben contener:

a. Una justificacion del gasto debida-
mente firmada y sellada por el di-
rector o encargado de la unidad
ejecutora.

b. Hacer referencia de la unidad eje-
cutora del gasto y su cédigo presu-
puestario correspondiente.

c. Valor total en letras y numeros que
coincidan con el monto a pagar.

La factura electronica se cancela por
medio de transferencia electronica,
debe ser remitida por correo electro-
nico con los archivos XML a los co-
rreos asignados por cada Campus
Tecnoldgico o Centro Académico, se-
gun corresponda, para la correspon-
diente validacion ante el Ministerio de
Hacienda. La unidad ejecutora que
realizé la compra debera enviar un ofi-
cio con orden de pago a la persona
funcionaria encargada de realizar las
solicitudes de pago en los Campus
Tecnoloégicos o Centros Académicos;
el mismo debe contener los siguientes
datos:

Nombre del proveedor

Cedula juridica o fisica

Cuenta iban del proveedor

Monto en numero y letras

Centro funcional y objeto de gasto
Justificacion de compra

0 Q0T

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 asig-
nado, conforme los propdésitos de
Su creacion.

b. Hacer cumplir las disposiciones
del presente reglamento, las leyes
y las disposiciones que rigen para
el manejo de fondos publicos.

c. Verificar previo a toda solicitud de
adelanto de dinero, la existencia
del contenido presupuestario co-
rrespondiente.

d. Revisar que las facturas que le
presenten al cobro se ajusten a las
disposiciones establecidas en el
articulo 38 de este reglamento.

e. Realizar la gestion de liquidacion
de los “Vales de adelanto de di-
nero” y “Adelantos de viaticos”,
que estan pendientes de liquidar
de acuerdo a los plazos estableci-
dos en este reglamento, cuando



b.

corresponda al tipo de fondo asig-
nado.

f. Gestionar los reintegros al fondo
en forma periddica, antes de que
se agote el 50% del mismo o bien,
en el caso de que el movimiento 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 correspondiente.

g. Remitir al final del ejercicio econo-
mico los reintegros pendientes de
liquidacion, que se hayan gene-
rado antes del cierre contable
anual, con el fin de que todos los
gastos queden registrados conta-
blemente y ejecutados presupues-
tariamente.

h. Custodiar en un lugar seguro el di-
nero y valores del fondo e impedir
el acceso de terceras personas.

i. Remitir a la Unidad de Contabili-
dad la informacion en forma opor-
tuna para su registro, de acuerdo
al calendario correspondiente.

Instruir a la Secretaria del Consejo Insti-
tucional para que, informe sobre lo re-
suelto en este acuerdo al Area de Segui-
miento de Disposiciones de la Contraloria
General de la Republica en referencia al
informe DFOE-SOC-IF-000232019 “Re-
sultados de la auditoria con caracter es-
pecial del proceso de planificacion institu-
cional, ejecucién, y evaluaciéon presu-
puestaria en el Instituto Tecnolégico de
Costa Rica”.

Indicar que, contra este acuerdo podra in-
terponerse recurso de revocatoria ante
este Consejo o de apelacién ante la
Asamblea Institucional Representativa, o
los extraordinarios de aclaracién o adi-
cion, en el plazo maximo de cinco dias

habiles, posteriores a la notificacion del
acuerdo. Por asi haberlo establecido la
Asamblea Institucional Representativa,
es potestativo del recurrente interponer
ambos recursos o uno solo de ellos, sin
que puedan las autoridades recurridas
desestimar o rechazar un recurso, porque
el recurrente no haya interpuesto el re-
Curso previo.

d. Comunicar. ACUERDO FIRME.

Aprobado por la Sesion del Consejo Insti-
tucional, Sesion Ordinaria No. 3196, Ar-
ticulo 13, del 16 de diciembre de 2020.



