TEC Tecnologico
de Costa Rica
SCI-190-2026

Comunicacion de acuerdo

Para: Comunidad institucional
MARITZA Firmado
De: MAE. Maritza Agtiero Gonzalez, directora AGUERO g e b
Secretaria del Consejo Institucional GONZALEZ  GONZALEZ (FIRMA)
(FlRMA) Fecha: 2026.03.04
Fecha: 04 de marzo de 2026 16:57:31-06'00
Asunto: Sesion Ordinaria N.° 3442, Articulo 9, del 04 de marzo de 2026.

Consulta del Reglamento General de Tesoreria del Instituto
Tecnolégico de Costa Rica

Para los fines correspondientes se transcribe el acuerdo tomado por el Consejo
Institucional, citado en la referencia, el cual dice:

RESULTANDO QUE:

1. En atencion al articulo 96 del Estatuto Organico del Instituto Tecnolégico de
Costa Rica, las Politicas Generales aprobadas por la Asamblea Institucional
Representativa constituyen la base para la toma de decisiones del Consejo
Institucional; en lo conducente, interesan las que se indican a continuacion:

5. Gestion Institucional. Se fomentaran las mejores practicas de gestion
para una efectiva operacion de los procesos, bajo principios de innovacion
y excelencia, con la incorporacion de plataformas eficientes de TIC,
orientadas al cumplimiento de los fines y principios institucionales para
lograr la satisfaccién de las personas vinculadas con el instituto.

6. Calidad. Se fomentara que todo el quehacer de la Institucion se
desarrolle con criterios de excelencia generando una cultura de mejora
continua en todos los procesos institucionales, a través de la
autoevaluacion, certificacion y acreditacion, para el cumplimiento de los
fines y principios institucionales y la satisfaccion de todas las personas
vinculadas con el Instituto.

10. Sostenibilidad. Se desarrollaran acciones orientadas a la
diversificacion de sus fuentes de ingresos y el eficiente control de sus
gastos, acorde a la planificacion institucional, para alcanzar el equilibrio
econbémico y ambiental de la Institucion en el largo plazo, asi como las
sinergias que puedan lograrse con el sistema de educacion costarricense y
las alianzas con entes publicos, privados e internacionales. (Aprobadas en
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Sesion AlIR-99-2021 del 16 de noviembre 2021, publicadas en Gaceta N.°
851 del 21 de noviembre de 2021 y modificadas en AIR-107-2023 del 27
de setiembre de 2023, publicadas en Gaceta N.° 1143 del 03 de octubre de
2023)

2. El Estatuto Organico del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, sefiala como
funciones y potestades del Consejo Institucional, en lo que interesa, lo
siguiente:

Articulo 18
Son funciones del Consejo Institucional.:

f. Aprobar, promulgar y modificar los reglamentos generales necesarios
para el funcionamiento del Instituto, asi como los suyos propios, excepto
aquellos que regulen el funcionamiento de la Asamblea Institucional
Representativa y del Congreso Institucional.

Los reglamentos que regulan la materia electoral deben ser consultados al
Tribunal Institucional Electoral antes de su aprobacion en firme. El Tribunal
Institucional Electoral contara con diez dias habiles para pronunciarse.

3. LaLey General de Control Interno, N.° 8292, en su Articulo 12 establece:

Articulo 12.-Deberes del jerarca y de los titulares subordinados en el
sistema de control interno. En materia de control interno, al jerarca y los
titulares subordinados les correspondera cumplir, entre otros, los
siguientes deberes:

¢) Analizar e implantar, de inmediato, las observaciones, recomendaciones
y disposiciones formuladas por la auditoria interna, la Contraloria General

de la Republica, la auditoria externa y las demas instituciones de control y

fiscalizacion que correspondan.

4. El Reglamento de Normalizacioén Institucional en sus Articulos 11y 12
establece:

Articulo 11 De la Comision Ad-hoc para el analisis de reglamentos
generales

Esta Comision esta integrada por la representacion de los entes técnicos o
lideres de los procesos que afecta la normativa a modificar, de la Oficina
de Planificacion Institucional y de la Oficina de Asesoria Legal. Tendra las
siguientes funciones:

a. Velar por el cumplimiento de lo establecido en materia de normalizacion.
b. Verificar que la propuesta cumpla con el bloque de legalidad vigente.
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c. Asegurar el cumplimiento del objetivo que motiva la creacion,
modificacion o derogatoria de la normativa.

d. Ajustar el texto propuesto, con el objetivo de asegurar el cumplimiento
de lo anterior.

e. Rendir dictamen en un plazo de 30 dias habiles a partir de que quede
conformada y remitirlo a la Comision Permanente del Consejo
Institucional que la integré. La Comision Permanente del Consejo
Institucional que corresponda podra ampliar el plazo sefialado, cuando
lo estime oportuno y conveniente.

Articulo 12 Sobre la creacion, modificacion o derogatoria de un reglamento
general

Cuando se trate de una solicitud de creacion, modificacion o derogatoria de
un reglamento general, se procedera de la siguiente manera:

a. Cualquier miembro u Organo Colegiado de la Comunidad, podra
proponer al Consejo Institucional la iniciativa de creacion, modificacion o
derogatoria de un reglamento general. La iniciativa debera ser
acompariada de un texto base a considerar, asi como de su respectiva
motivacion.

b. El Consejo Institucional designaréa entre sus comisiones permanentes, el
estudio de su procedencia.

c. La Comisién Permanente valorara si considera la propuesta procedente.
c.1. De considerarla procedente:

c.1.1 En el caso de reformas parciales que no impliquen cambios
sustanciales en dicha normativa, la Comision Permanente
respectiva podra dar curso ella misma al tramite de analisis y
dictamen.

c.1.2 En cualquier otro caso, la Comision Permanente conformara
una Comision Ad-hoc y trasladara la propuesta para el
analisis y dictamen respectivo.

c.2 De no considerarla procedente, lo comunicara al Consejo
Institucional por medio de un oficio, el cual debera indicar las
justificaciones para su decision.

d. Sila propuesta fue considerada procedente y el analisis lo realizo la
misma Comision Permanente, ésta debera presentar la propuesta final
al pleno del Consejo Institucional para su conocimiento y decision final.

5. Mediante el oficio VAD-169-2023 con fecha de recibido 09 de junio de 2023,
suscrito por el doctor Alejandro Masis Arce, entonces vicerrector de la
Vicerrectoria de Administracion, dirigido a la master Ana Damaris Quesada
Murillo, entonces directora ejecutiva de la Secretaria del Consejo Institucional,
con copia a la master Silvia Watson Araya, entonces directora del
Departamento Financiero Contable, a la master Ruth Pérez Cortés,
colaboradora del Departamento de Financiero Contable y al bachiller Daniel
Abarca Calderon, entonces coordinador Unidad de Tesoreria, se remite la
propuesta de modificacion de Reglamento General de Tesoreria del Instituto
Tecnoldgico de Costa Rica y Reglamento de Garantias y Cauciones del ITCR.
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6. La Comision de Planificacion y Administracion dictaminé en su reunion N.°
1143, efectuada el 26 de febrero de 2026, lo siguiente:

Resultando que:

1. Mediante oficio SCI-181-2024 con fecha 26 de febrero de 2024, suscrito
por el master Nelson Ortega Jiménez, coordinador de la Comisién de
Planificacion y Administracion, dirigido al master Roy D’ Avanzo
Navarro, director del Departamento Financiero Contable, a la licenciada
Evelyn Bonilla Cervantes, directora del Departamento de
Aprovisionamiento, al doctor José Luis Lebn Salazar, vicerrector de
Investigacion y Extension, a la master Evelyn Hernandez Solis, directora
de la Oficina de Planificacion Institucional y al licenciado Danilo May
Cantillo, en ese momento director a.i. de la Oficina de Asesoria Legal,
con copia a la Secretaria del Consejo Institucional, se solicita la
designacion de representantes para conformar la comisiéon ad hoc para
que dictamine la propuesta de Reglamento General de Tesoreria del
Instituto Tecnolégico de Costa Rica.

2. Las instancias sefialadas en el resultando anterior remiten a la Comision
de Planificacién y Administraciéon el nombramiento de sus
representantes en la comision ad hoc mediante los siguientes oficios:

N.° Oficio Representante
AP-58-2024 fechado 26 de febrero de 2024 Licda. Evelyn Bonilla Cervantes
OPI-070-2024 fechado 27 de febrero de 2024 | MBA. Laura Granados Rivera
VIE-169-2024 fechado 28 de febrero de 2024 | Master Gabriela Méndez Lopez
AL-084-2024 fechado 04 de marzo de 2024 Lic. Marco Antonio Rojas Valle
DFC-139-2024 fechado 05 de marzo de 2024 | Bach. Daniel Abarca Calderén

3. Mediante el oficio SCI-240-2024 con fecha 05 de marzo de 2024,
suscrito por el master Nelson Ortega Jiménez, coordinador de la
Comisién de Planificacion y Administracion, dirigido al bachiller Daniel
Abarca Calderdn, representante del Departamento Financiero Contable,
a la master Laura Granados Rivera, representante de la Oficina de
Planificacién Institucional, al licenciado Marco Antonio Rojas Valle,
representante de la Oficina de Asesoria Legal, a la licenciada Evelyn
Bonilla Cervantes, representante del Departamento de
Aprovisionamiento y a la master Gabriela Méndez Lopez, representante
de la Vicerrectoria de Investigacion y Extension, se informa sobre la
instalacion de la comision ad hoc para el estudio de la propuesta de
modificacion del Reglamento General de Tesoreria del Instituto
Tecnoldgico de Costa Rica.

4. Mediante el oficio VIE-176-2024 con fecha de recibido 06 de marzo de
2024, suscrito por el doctor José Luis Ledn Salazar, vicerrector de
Investigacion y Extension, dirigido a la licenciada Evelyn Bonilla
Cervantes, directora del Departamento de Aprovisionamiento, a la
ingeniera Maria Estrada Sanchez, M.Sc., Rectora, a la master Silvia
Watson Araya, vicerrectora de Administracién, al master Ricardo Coy
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Herrera, vicerrector de Docencia, a la master Camila Delgado Agtiero,
vicerrectora de Vida Estudiantil y Asuntos Académicos y al master
Nelson Ortega Jiménez, coordinador de la Comision de Planificacion y
Administracion, con copia al master Andrés Robles Ramirez, director de
la Direccién de Investigacion, al doctor Alan Henderson Garcia, director
de la Direccion de Extension, al master Ronald Bonilla Rodriguez,
director del Campus Tecnolégico Local San José, al doctor Oscar Lopez
Villegas, director del Campus Tecnolégico Local San Carlos, al master
Rogelio Gonzalez Quirés, director del Centro Académico de Alajuela, al
master Luis Diego Noguera Mena, director del Centro Académico de
Limén, a la méaster Evelyn Hernandez Solis, directora de la Oficina de
Planificacion Institucional y a la master Silvia Campos Brenes,
funcionaria de la Vicerrectoria de Investigacion y Extension, se solicita
acatar lo establecido en el Reglamento General de Tesoreria del
Instituto Tecnologico de Costa Rica, sobre la directriz a nivel
institucional que se encuentra vigente [compras indispensables e
impostergables], determinar el tiempo de respuesta de las consultas que
se realicen al Departamento de Aprovisionamiento y continuar con el
analisis y aprobacion del nuevo Reglamento General de Tesoreria del
Instituto Tecnolégico de Costa Rica en acatamiento a la Ley y
considerando la gama de necesidades a nivel institucional, todo con el
fin de agilizar los procesos de compra para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

5. Mediante el oficio SCI-291-2024 con fecha 18 de marzo de 2024,
suscrito por el master Nelson Ortega Jiménez, coordinador de la
Comisién de Planificacion y Administracion, dirigido al bachiller Daniel
Abarca Calderén, coordinador de la comisién ad hoc para el estudio de
la propuesta de modificacién del Reglamento General de Tesoreria del
Instituto Tecnolégico de Costa Rica, se traslada el oficio VIE-176-2024
relacionado con la metodologia para la adquisicion de bienes y servicios
por medio de Caja Chica, con el fin que se analice si debe ajustarse
algun elemento relacionado con la propuesta.

6. Mediante el oficio DFC-265-2024 con fecha de recibido 24 de abril de
2024, suscrito el bachiller Daniel Abarca Calderdn, coordinador de la
Unidad de Tesoreria, dirigido al master Nelson Ortega Jiménez,
coordinador de la Comision de Planificacion y Administracion, con copia
a la master Laura Granados Rivera, colaboradora de la Oficina de
Planificacién Institucional, al licenciado Marco Antonio Rojas Valle,
colaborador de la Oficina de Asesoria Legal, a la licenciada Evelyn
Bonilla Cervantes, directora del Departamento de Aprovisionamiento y a
la master Gabriela Méndez Lopez, colaboradora de la Vicerrectoria de
Investigacién y Extension, y en atencion a los oficios SCI-181-2024 y al
SCI-240-2024, se remite el informe y la matriz comparativa de las
observaciones para la propuesta de modificacion del Reglamento
General de Tesoreria del Instituto Tecnolégico de Costa Rica.

7. Mediante el oficio SCI-786-2024 con fecha 27 de agosto de 2024,
suscrito por el master Nelson Ortega Jiménez, coordinador de la
Comision de Planificacion y Administracion, dirigido al bachiller Daniel
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Abarca Calderén, coordinador de la comisién ad hoc para el estudio de
la propuesta de modificacion del Reglamento General de Tesoreria del
Instituto Tecnolégico de Costa Rica, con copia a la ingeniera Maria
Estrada Sanchez, M.Sc., Rectora, a la master Silvia Watson Araya,
vicerrectora de la Vicerrectoria de Administracion y a la Secretaria del
Consejo Institucional, y en atencion al oficio DFC-0265-2024, referido a
la entrega de la propuesta de Reglamento General de Tesoreria del
ITCR, remite las primeras observaciones y consultas que surgen del
trabajo realizado con el fin de que se sean atendidas por la comision ad
hoc, como encargada de la mencionada propuesta.

8. Mediante el oficio DFC-699-2024 con fecha de recibido 24 de setiembre

de 2024, suscrito por el bachiller Daniel Abarca Calderdn, coordinador
de la comisién ad hoc para el estudio de la propuesta de modificacion
del Reglamento General de Tesoreria del Instituto Tecnolégico de Costa
Rica, dirigido al master Nelson Ortega Jiménez, coordinador de la
Comisién de Planificacion y Administracion, con copia a la ingeniera
Maria Estrada Sanchez, M.Sc. Rectora, a la master Silvia Watson
Araya, vicerrectora de la Vicerrectoria de Administracion, al master Roy
D’Avanzo Navarro, director del Departamento Financiero Contable y a
la Secretaria del Consejo Institucional, y en atencién al oficio SCI-786-
2024, remite respuesta y propuesta de la comisiéon sobre la consulta a
diferentes articulos del Reglamento de Tesoreria del Instituto
Tecnolégico de Costa Rica.

9. La Comisién de Planificacién y Administracion revisé las

observaciones a la propuesta del Reglamento de Tesoreria del
Instituto Tecnologico de Costa Rica, en las siguientes reuniones:

Reunion N.° Fecha Detalles

1101 13 de marzo de 2025 Se procede con la revisién de las
observaciones realizadas a la Comision
ad hoc, asi como con las mejoras de
redaccién de los articulos. El proceso de
revision avanza hasta el articulo 33.

1102 20 de marzo de 2025 Se contintia con la revision a partir del
articulo 34 y se avanza hasta el articulo
46

1108 15 de mayo de 2025 Se retoma la revision en el articulo 47 y
se finaliza con la revision de todos los
articulos.

Se solicita a la coordinacion de la

tesoreria la revision de la propuesta final y
ajustes que consideren pertinentes con la
respectiva justificacion de los cambios.

10. Mediante correo electronico con fecha de recibido 01 de octubre de

2025, el master Roy D’Avanzo Navarro, director del Departamento
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Financiero Contable remiti6 la propuesta del reglamento con la
recomendacion de modificaciones.

Considerando que:

1. Mediante el oficio SCI-181-2024 esta Comision da procedencia a la
propuesta de modificacion de Reglamento General de Tesoreria del
Instituto Tecnologico de Costa Rica (recibida mediante oficio VAD-169-
2023); mediante el oficio SCI-240-2024 se instala la comision ad hoc, y
ésta remite el informe de andlisis por la comisién ad hoc mediante el
oficio DFC-265-2024. Entre los ajustes realizados por la comision ad
hoc se tienen:

a.

Adecuacion normativa: actualizacion de conceptos,
procedimientos y referencias para alinearlos con la Ley General
de Contratacion Publica y con el Reglamento de Normalizacion
Institucional, eliminando términos y préacticas ya derogadas o
inconsistentes.

Mejoras de redaccion y claridad: correccion de frases y uso de
L 11

lenguaje inclusivo (“persona funcionaria”, “persona directora”), con
el fin de mejorar la comprension y coherencia del texto.

Precision en funciones y responsabilidades: redefinicion y
ordenamiento de las funciones de la gestion de tesoreria en el
Campus Tecnolégico Central, Campus Tecnolégicos Locales y
Centros Académicos, incorporando controles mas claros sobre
recaudacion, registro, arqueos y custodia de valores.

Ajustes en firmas autorizadas: clarificacion del esquema de firmas
mancomunadas, incorporacion de supuestos de emergencia y
mejor delimitacion de las personas autorizadas para firmar en
cada ambito institucional.

Revision de disposiciones sobre garantias: modificacion del
tratamiento de garantias de cumplimiento, suprimiendo referencias
eliminadas por la nueva legislacion y ajustando los mecanismos
de custodia y control.

Fortalecimiento del control interno: precisiones sobre arqueos de
fondos, periodicidad, responsables y reportes, asi como ajustes en
los articulos sobre medidas de control interno para reforzar la
rendicién de cuentas.

Orden y sistematizacion del reglamento: reubicacion de articulos,
incorporacion de disposiciones finales y transitorias, y ajustes en
la vigencia y revisién periddica del reglamento para asegurar su
aplicacion ordenada y actualizada.

2. Una vez remitida la propuesta por parte de la comision ad hoc, se
revisa y se plantean nuevas consultas a dicha comision (oficio SCI-786-
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2024), respondidas mediante el oficio DFC-699-2024, asi como
cambios propuestos por el Departamento Financiero Contable
remitidos por correo electrénico. Del analisis posterior realizado por
esta Comision se proponen las siguientes modificaciones:

a. Se incorpora la definicién de Fondo de Trabajo Permanente y
Garantia de Cumplimiento.

b. Clarificaciéon de competencias y responsabilidades, precisando el
rol de la persona directora del Departamento Financiero Contable,
de las direcciones de campus y de las personas responsables de
fondos, evitando duplicidades o ambigiiedades.

c. Inclusion de disposiciones transitorias claras, especialmente para
que el Departamento Financiero Contable elabore o actualice los
procedimientos necesarios en un plazo definido.

d. Separacion y reorganizacion de articulos para facilitar la lectura y
comprension.

e. Se revisa e incorpora lenguaje inclusivo y se realizan cambios en la
redaccion para facilitar la comprension en los articulos del
reglamento.

f. Se homologa la definicion de garantia de cumplimiento con la
establecida en el Reglamento interno de contratacion publica del
ITCR.

g. Se sustituye el puesto de cajero(a) por persona formalmente
autorizada por la direccién respectiva considerando que, la jefatura
respectiva podria autorizar a la persona encargada del fondo de
trabajo permanente o a otra persona como responsable de la caja
fuerte.

h. En el articulo referente a requisitos de la factura se ajusta de
manera que quede lo competente a la normativa y lo especifico se
remite a un procedimiento.

3. La propuesta normativa ha superado todas las fases previstas en el
Reglamento de Normalizacion Institucional para el trémite de creacion
o modificacion de reglamentos generales, sin embargo, se estima
oportuno someterlo a consulta a la comunidad institucional, previo a su
aprobacion.

Se dictamina:

a. Recomendar al pleno del Consejo Institucional someter a consulta de
la comunidad institucional hasta el 10 de abril de 2026 la propuesta
del Reglamento General de Tesoreria del Instituto Tecnolégico de
Costa Rica.
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CONSIDERANDO QUE:

1.

La propuesta de modificacion del Reglamento General de Tesoreria del
Instituto Tecnoldgico de Costa Rica remitida mediante el oficio VAD-169-2023
fue tramitada por la Comisién de Planificacion y Administracion conforme a lo
dispuesto en el Reglamento de Normalizacién Institucional. La comisién ad
hoc, realizé el analisis técnico-juridico correspondiente y remitié su informe
mediante el oficio DFC-265-2024, cumpliendo asi con las fases formales de
procedencia, conformacién y estudio establecidas para la modificacion de
reglamentos generales.

Recibido el informe de la comision ad hoc y efectuado el analisis posterior por
parte de la Comision de Planificacion y Administracion, se plantearon ajustes
orientados a fortalecer la claridad normativa, la coherencia con la legislacion
vigente y el control interno, destacandose la incorporacién y homologacion de
definiciones clave, la depuracion y reorganizacion de articulos, la precision de
competencias y responsabilidades, el uso de lenguaje inclusivo, la remision de
aspectos operativos a procedimientos, y la inclusién de disposiciones
transitorias; asimismo, se estimé pertinente someter la propuesta a consulta de
la comunidad institucional, como mecanismo de validacién y participacion
previo a su eventual aprobacion por el Consejo Institucional.

SE ACUERDA:

a.

Someter a consulta de la comunidad institucional hasta el 10 de abril de 2026
la propuesta del Reglamento General de Tesoreria del Instituto Tecnolégico de
Costa Rica, bajo el contenido que se sefiala a continuacion:

REGLAMENTO GENERAL DE TESORERIA DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO DE COSTA RICA

CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. Tipo de Reglamento

Este reglamento es de caracter general.
Articulo 2. Alcance del reglamento

Este reglamento es de acatamiento obligatorio para las personas estudiantes,
funcionarias y proveedores del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.

Articulo 3. Objetivo del reglamento



COMUNICACION DE ACUERDO TEC
Sesién Ordinaria N.° 3442, Articulo 9, del 04 de marzo de 2026

Tecnoldgico
de Costa Rica

Pagina 10

Normar la administracion y custodia de los valores depositados en las cuentas
bancarias, equivalentes de efectivo, valores y otras garantias que genera el
ITCR.

Articulo 4. Objetivos especificos.

Este reglamento tiene como objetivos especificos los siguientes:

a.

Regular la gestidon de los recursos financieros que incluye la recepcion,
inversion y su erogacion.

. Establecer los mecanismos y procedimientos para la administracion y

custodia del ingreso y egreso en las cuentas bancarias del ITCR y aquellos
equivalentes que fluyan o ingresen a la Institucion.

Establecer los deberes que adquieren las personas estudiantes y
funcionarias del ITCR, en la administracion y uso de los recursos
financieros del Instituto.

Articulo 5. Marco Normativo

La jerarquia del marco normativo aplicable se sujeta al siguiente orden:

a.

b.

g.
h.

Ley N.° 6227 “Ley General de la Administracion Publica”.

Ley N.° 8131 “Ley de la Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos”.

. Ley N.° 8292 “Ley General de Control Interno para sector Publico”.

Ley N.° 9986 “Ley de Contratacion Publica y su Reglamento”.

Las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico
(NICSP).

El Estatuto Organico del Instituto Tecnoldégico de Costa Rica.
Las Politicas Contables Generales y Especificas del ITCR.

Politicas de ejecucion presupuestarias del ITCR.

Capitulo Il. MARCO CONCEPTUAL

Articulo 6. Definiciones
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Arqueos: revision de las transacciones realizadas, con el objeto de comprobar
si se han contabilizado los ingresos y egresos relacionados a la actividad.

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

Egresos: es la salida de efectivo, equivalente de efectivo o transaccion
bancaria efectuada por el ITCR, para hacerle frente a las operaciones
institucionales y las obligaciones que ha contraido con los diferentes entes con
los cuales se tienen relaciones comerciales.

Equivalentes de efectivo: inversiones a corto plazo de liquidez, que son
facilmente convertibles en importes determinados de efectivo y sujetos a un
riesgo depreciable de cambios en su valor.

Factura electronica: comprobante electronico que respalda la compra o venta
de bienes y la prestacion de servicios, generado, expresado y transmitido en
formato electrénico en el mismo acto de la compraventa o prestacion del
servicio.

Fondo de Caja Chica (FCC): fondo de dinero de ingresos o egresos utilizado
para atender las adquisiciones por gastos menores, que requiera una Unidad
Ejecutora.

Fondo de Caja Chica Especial (FCCE): fondo de dinero creado para atender
gastos menores para actividades especiales de interés institucional por un
tiempo limitado, que han sido expresamente autorizados para la unidad
ejecutora que justifique su solicitud y pago.

Fondo de Trabajo Permanente (FTP): fondo de dinero mixto, tanto para
ingresos como egresos, destinado a respaldar gastos menores de forma
permanente.

Garantia de cumplimiento: documento electrénico o una transferencia
bancaria (efectivo) a favor del ITCR, por el cual el garante asume la
responsabilidad de pagar a la persona beneficiaria cierta suma de dinero, en
caso de que la persona contratista incumpla alguna clausula del contrato entre
las partes.

Gastos menores: son todos aquellos gastos que corresponden a la
adquisicidn de bienes y servicios indispensables e impostergables, no
programados, de naturaleza no continua y cuyo valor monetario total se ajusta
al monto vigente autorizado para compras por el Fondo de Caja Chica.
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Ingresos: corresponde a los montos que percibe la institucidon mediante las
plataformas bancarias (transferencias o depédsitos bancarios) o por las Cajas
de los Campus Tecnolégicos y Centros Académicos, derivados de los bienes y
servicios que brinda el ITCR.

Inversiones a corto plazo: activos financieros con alta liquidez que pueden
convertirse en efectivo en un plazo maximo de doce meses.

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

Nota de crédito electrénica: comprobantes electréonicos que permiten anular
los efectos contables de la factura o tiquete electréonicos a nivel total o parcial,
sin alterar la informacion del documento origen.

Nota de débito electronica: comprobantes electrénicos que permiten
modificar los efectos contables de la factura electrénica o tiquete electronico a
nivel total o parcial, sin alterar la informacion del documento origen.

Prestacion de servicios: accion o actividad realizada por una unidad
ejecutora que se compromete a ofrecer sus servicios dentro de su
responsabilidad académica, cientifico-tecnologica, vinculacion y de gestion
administrativa.

Recursos financieros: conjunto de activos liquidos como, efectivo, cheques,
depdsitos bancarios de libre disponibilidad, inversiones financieras y otros.

Sistema de egresos: es el Sistema de Informacion del Fondo de Trabajo
Permanente, que tiene por objeto atender la adquisicién de diferentes bienes y
servicios que han sido expresamente autorizados, para la unidad ejecutora
que justifica su pago.

Sistema de ingresos: es el Sistema de informacién del Fondo de Trabajo
Permanente, que tiene por objeto atender la recepcion de dinero producto de
un servicio brindado por el ITCR.

Tiquete electrénico: documento comercial autorizado unicamente para
operaciones con consumidores finales, con efectos tributarios generado,
expresado y tramitado en formato electrénico de acuerdo con lo dispuesto por
el Ministerio de Hacienda.

Transferencia electrénica: transaccion que permite el traslado de fondos a
través de medios electronicos de una cuenta bancaria a otra, en cualquiera de
las instituciones financieras.
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Unidad ejecutora: dependencia a cuyo cargo esta la ejecucion o desarrollo
de una categoria programatica.

Venta de bienes y servicios: corresponde a la venta de productos yo
prestacion de servicios que se generan a raiz de una actividad desarrollada
por un Departamento o Escuela, tal como la venta de libros, proyectos
productivos, productos agricolas, semovientes u otros autorizados.

CAPiTULQ lll. DE LA GESTION DE LA TESORERjA EN LOS CAMPUS
TECNOLOGICOS LOCALES Y CENTROS ACADEMICOS

Articulo 7. Funciones y responsabilidades de la gestion de la tesoreria en
los Campus Tecnolégicos Locales

Son funciones y responsabilidades de la gestion de la tesoreria en los Campus
Tecnoldgicos Locales las siguientes:

a. Gestionar la recaudacion de los ingresos que percibe la institucién por los
diferentes medios existentes.

b. Verificar y controlar los saldos disponibles en las cuentas bancarias.

c. Disponer de los recursos financieros que garanticen el pago oportuno de las
obligaciones contraidas por el ITCR.

d. Gestionar los tramites de cobro por la venta de bienes y servicios, entre
otros rubros.

e. Efectuar los registros financieros contables para el control de las
operaciones.

f. Supervisar y controlar el funcionamiento de todos los recursos financieros.
g. Mantener un registro actualizado de los fondos bajo su mando.

h. Velar por el cumplimiento de la normativa que regula el funcionamiento de
los fondos autorizados en el ITCR.

i. Realizar por medio del Departamento Administrativo las transferencias con
excepcion a planilla o estudiantes.

j. Registrar, custodiar, controlar y devolver las garantias de cumplimiento
representadas por avales o efectivo.

k. Presentar un informe de las garantias de cumplimiento a la direccién del
Departamento Administrativo del Campus Tecnolégico Local o la direccion
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del Departamento de Aprovisionamiento, segun corresponda,
trimestralmente.

|. Realizar la facturacion y recaudacion de los ingresos a otras dependencias
institucionales.

m.Los Campus Tecnoldgicos Locales, deben atender las disposiciones de
este reglamento, asi como aquellas otras disposiciones que emanen del
Departamento Financiero Contable.

n. Restringir el acceso a los espacios internos en el area de cajas.

Articulo 8. Funciones y responsabilidades de la gestion de la tesoreria en
los Centros Académicos

a. Gestionar la recaudacion de los ingresos por los diferentes medios
existentes en la institucion.

b. Disponer de los recursos financieros que garanticen el pago oportuno de las
obligaciones contraidas.

c. Efectuar los registros financieros contables para el control de las
operaciones.

d. Verificar que, en los Centros Académicos, se atiendan las disposiciones de
este reglamento, asi como aquellas otras disposiciones del Departamento
Financiero Contable.

e. Restringir el acceso a los espacios internos en el area de cajas.
CAPITULO IV. DE LA GESTION DE INGRESOS Y EGRESOS
Articulo 9. Cierre y registro diario de ingresos y egresos de dinero

Los ingresos recaudados mediante tarjetas y otros valores deben cerrarse a
diario. Las transacciones reportadas en los estados de cuentas bancarias de
las transacciones de recuperacion, depdsitos, notas de crédito, entre otros,
deben ser registradas de acuerdo con el procedimiento establecido.

Articulo 10. Egresos

Todos los desembolsos del ITCR deben realizarse por transferencias o
cualquier otro medio electrdnico autorizado por la Vicerrectoria de
Administracion, salvo por lo establecido en el Capitulo VI de este reglamento.
Para el efecto, se aplicaran los procedimientos de control interno que
garanticen la integridad de los recursos financieros de la Institucion.
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Articulo 11. Firmas autorizadas en el Campus Tecnoldégico Central

Las personas funcionarias autorizadas para firmar tramites bancarios en el
Campus Tecnoldégico Central son:

a. Persona coordinadora de la Unidad de Tesoreria del ITCR.
b. Persona directora del Departamento Financiero Contable.
c. Persona vicerrectora de la Vicerrectoria de Administracion.
d. Persona Rectora del ITCR.

e. En situaciones emergentes, una persona funcionaria del Departamento
Financiero Contable designado por su persona directora.

La firma se debe realizar en forma mancomunada con cualquiera de las
combinaciones de las personas autorizadas indicadas en los puntos
anteriores.

Articulo 12. Firmas autorizadas en el Campus Tecnolégico Local

Las personas funcionarias autorizadas para firmar tramites bancarios en los
Campus Tecnoldégicos Locales son:

a. Persona directora de Campus Tecnologico Local.

b. Persona directora del Departamento Administrativo de Campus, cuando
exista.

c. Una persona funcionaria designada por la persona directora del Campus
Tecnoldgico Local.

La firma se debe realizar en forma mancomunada con cualquiera de las
combinaciones de las personas autorizadas indicadas en los puntos
anteriores.

CAPITULO V. DE LAS INVERSIONES

Articulo 13. Aspectos generales.

Las inversiones que se realicen en el ITCR se derivan de los excedentes

temporales del flujo de caja, que se generan en espera de la ejecucion de los
procesos de contrataciéon administrativa.



COMUNICACION DE ACUERDO TEC Tecnoldgico
Sesién Ordinaria N.° 3442, Articulo 9, del 04 de marzo de 2026 de Costa Rica

Pagina 16

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, en apego a la normativa que se dicte en la materia,
procedimientos internos y en concordancia con los planes tacticos de inversion
aprobados.

Articulo 14. Objetivo de la Comision de Inversiones

Velar por la sana administracion de las inversiones del ITCR, procurando el
logro de una adecuada rentabilidad y seguridad de los recursos autorizados.

Articulo 15. Conformacion de la Comision de Inversiones

La Comisién de Inversiones se encontrara adscrita a la Vicerrectoria de
Administracion y se integra de la siguiente manera:

a. La persona que ejerza la Vicerrectoria de Administraciéon, quien coordina.
b. La persona que ejerza la direccion del Departamento Financiero Contable.
c. La persona que ejerza la coordinacién de la Unidad de Tesoreria.

d. La persona que ejerza la coordinacion de la Unidad de Analisis Financiero y
Presupuesto.

e. La persona que ejerza la coordinacion de la Unidad de Contabilidad.

Podran participar como invitadas de esta comisién, sin caracter de integrante,
pero si con rol asesor, las personas funcionarias internas que la Comision
requiera.

Articulo 16. Organizacién y funcionamiento de la Comisién de
Inversiones

La Comision de Inversiones regula su propia organizacion y funcionamiento.
Las decisiones de la Comisién, en asuntos de inversion, son remitidas a la
Rectoria, para su conocimiento por medio de un informe trimestral.

La coordinacién de la Comision de Inversiones debe informar a la Rectoria
sobre su gestion mediante la emision de informes trimestrales, la presentacién
de propuestas o acuerdos en el ambito de sus funciones, de manera conjunta
con la persona que coordine la Unidad de Tesoreria, quien en calidad de
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secretaria elabora una minuta de las reuniones y como funcién adicional el
archivo y respaldo de la documentacién de la comision.

Articulo 17. Responsabilidades de la Comisién de Inversiones

a. Garantizar que las inversiones que realice el ITCR no tengan un caracter
especulativo, sino que procuren lograr el rendimiento de los fondos
temporalmente disponibles, con estrictas condiciones de control de riesgo,
confiabilidad, registro y control.

b. Invertir, efectiva y oportunamente los recursos financieros temporalmente
disponibles de la Institucion, en funcion del interés general y sin
comprometer la liquidez requerida para atender en forma normal sus
obligaciones.

c. Realizar las inversiones, unica y estrictamente con base en informacién
técnica, veraz, oportuna, y atender las disposiciones normadas internas y
externas que resulten aplicables.

d. Analizar la informacidn relacionada con tasas de interés sobre inversiones
que ofrece el mercado, indices inflacionarios, comportamiento del délar con
respecto al colon y otros factores macroecondmicos, que sirvan de guia
para la toma de decisiones en materia de manejo de inversiones
financieras.

e. Analizar el flujo de caja mensual presentado por la Unidad de Tesoreria del
Departamento Financiero Contable.

f. Analizar las ofertas de las entidades bancarias y ratificar la propuesta
presentada por la persona coordinadora de la Unidad de Tesoreria.

g. Analizar trimestralmente la estructura de inversion y el limite de las
inversiones a realizar.

h. Presentar ante el Consejo de Rectoria un informe trimestral de las
inversiones, que muestre su comportamiento mediante un informe de las
colocaciones que incluya al menos fecha de inicio de inversion, plazo, tasa
de interés, entidad bancaria o financiera, monto de inversion, tipo de
moneda y cualquier otra informacion que se considere pertinente.

i. Fijar politicas de riesgo de inversion de la Institucion y la correcta gestidon y
seguimiento.

j- Otras funciones propias de la comision o asignadas por la Rectoria o el
Consejo Institucional.
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La Comision de Inversiones tendra acceso a toda la informacion y
documentacion necesaria para el ejercicio de sus funciones.

CAPITULO VI. DE LA CUSTODIA DE VALORES

Articulo 18. Garantias de cumplimiento

Las garantias que la Institucidn acepte en los procesos de licitacién deben ser
extendidas a favor del ITCR, quedar en custodia por medio del Departamento
Financiero Contable o sus homdlogos en los campus tecnoldgicos locales
segun la normativa que rige la Contratacion Publica.

Articulo 19. Medidas de control interno

Las personas funcionarias que administren fondos, deben mantener las
medidas de control interno en los procedimientos establecidos en la
institucion.

Articulo 20. De las garantias y cauciones

La persona funcionaria que administre, recaude y custodie fondos o valores
publicos, debe contar con una garantia de caucion, suscrita por este ante el
Departamento Financiero Contable, donde se garantice el resarcimiento de
eventuales dafios y perjuicios que pueda producir al patrimonio del ITCR, de
conformidad al Reglamento del Régimen de Garantias y Cauciones del ITCR.
CAPITULO VII. DE LOS FONDOS DE TRABAJO Y CAJA CHICA

Articulo 21. Tipos de Fondos

Para efectos de este reglamento existen los siguientes tipos de fondos:

a. Fondo de trabajo especial (FTE)

b. Fondo de trabajo permanente (FTP)

c. Fondo de Caja chica (FCC)

Articulo 22. De las personas responsables de la creacion de los Fondos
a. La creacion de Fondos de Trabajo Permanentes (FTP) y Fondos de Caja

Chica (FCC) debe ser autorizada por la persona Vicerrectora de
Administracion.
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b. La creacion de Fondos de Trabajo Especiales (FTE) debe ser autorizada
por la direccion del Departamento Financiero Contable, direccién 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
que en materia de manejo y custodia de fondos emita este Departamento.
Articulo 23. Creacién de Fondos

Para la creacién de un fondo debe considerarse, los siguientes aspectos:

a. Se requiera para atender una actividad o evento que amerite realizar
adquisiciones con gastos menores en forma temporal.

b. Una unidad ejecutora amerite realizar adquisiciones con gastos menores,
para la prestacion de un servicio.

Articulo 24. Fondo de Trabajo Especial (FTE)

Fondo de egresos utilizado para atender gastos menores o actividades
especiales de interés institucional, con una periodicidad temporal, cuyo valor
no exceda el monto maximo para compras establecido por la Vicerrectoria de
Administracion en conjunto con el Departamento Financiero Contable, mismo
que a su vez no podra superar el 10% de una contratacion reducida del monto
establecido de caja chica.

A través de este fondo unicamente el Departamento de Aprovisionamiento
podra adquirir bienes catalogados como activos.

Composicion del FTE:
El fondo de trabajo especial debe contar con los siguientes elementos:
a. Tarjeta de débito.

b. Facturas o comprobantes de los pagos que cumplan con los requisitos
establecidos en la normativa interna y externa.

c. Reintegros del fondo pendientes de giro.
Articulo 25. Fondo de Trabajo Permanente (FTP)
Consiste en los ingresos y egresos, segun la solicitud y aprobacion de

funcionamiento que lo sustente y la normativa aplicable, utilizado para atender
las adquisiciones por gastos indispensables e impostergables que requiera la
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unidad ejecutora, cuyo valor no exceda el monto maximo para compras
establecido por la Vicerrectoria de Administracion, mismo que a su vez no
podra superar 10% de una contratacion reducida del monto establecido de
caja chica.

Su pago se tramita por transferencia electronica o tarjeta de débito.

A través de este fondo unicamente el Departamento de Aprovisionamiento
podra adquirir bienes catalogados como activos, se limita la adquisicién de
estos bienes para los demas fondos establecidos en la Institucion.

Utilizacién del FTP:
a. A través de la tarjeta de débito.

b. Facturas o comprobantes de los pagos realizados que cumplan con los
requisitos establecidos en la normativa interna y externa.

c. Solicitudes de anticipo de dinero por transferencia, que fueron emitidos a
una persona funcionaria, pendientes de liquidacion, segun procedimiento
establecido.

d. Adelantos de viaticos, emitidos a personas funcionarias para financiar
gastos de viaje y transporte dentro del pais.

e. Reintegros de fondos de egresos pendientes.
Articulo 26. Fondo de Caja Chica (FCC)

Fondo de egresos utilizado para atender de forma permanente las
adquisiciones por gastos menores que requiera la unidad ejecutora, cuyo valor
no exceda el monto maximo para compras establecido por la Vicerrectoria de
Administracion, mismo que a su vez no podra superar el 10% de una
contratacion reducida de caja chica.

A través de este fondo unicamente el Departamento de Aprovisionamiento
podra adquirir bienes catalogados como activos, se limita la adquisicion de
estos bienes para los demas fondos establecidos en la Institucion.
Utilizacién del FCC:

a. A través de tarjeta de débito.

b. Facturas o comprobantes de los pagos realizados que cumplan con los
requisitos establecidos Institucionalmente.
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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.

e. Reintegros del fondo, pendientes de giro.
Articulo 27. Asignacién del monto a un Fondo

Le corresponde a la Vicerrectoria de Administracion autorizar el monto
maximo que se asigne a los Fondos de Trabajo Permanentes (FTP) y Fondos
de Caja Chica (FCC) y a la direccion del Departamento Financiero Contable,
del Campus Tecnoldgico Local o del Centro Académico, segun corresponda,
cuando se trate de Fondos de Trabajo Especiales (FTE), de conformidad con
la solicitud efectuada por la unidad ejecutora y considerando los criterios
técnicos de los Departamentos: Financiero Contable, Aprovisionamiento y de
las direcciones del Campus Tecnoldgico Local o del Centro Académico, segun
corresponda.

Articulo 28. Funciones de la persona encargada de un fondo
Las funciones de la persona encargada de un fondo son las siguientes:

a. Manejar y custodiar el fondo asignado, conforme los propésitos de su
creacion.

b. 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 correspondiente.

d. Revisar que las facturas que le presenten al cobro se ajusten a los
requisitos de la factura establecidos en este reglamento.

e. Realizar la gestidn de liquidacion de los “Adelantos de viaticos”, que estan
pendientes de liquidar de acuerdo con los plazos establecidos en este
reglamento, cuando corresponda al tipo de fondo asignado.

f. Remitir al final del ejercicio econémico 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.



COMUNICACION DE ACUERDO TEC
Sesién Ordinaria N.° 3442, Articulo 9, del 04 de marzo de 2026
Pagina 22

Tecnoldgico
de Costa Rica

g. Remitir a la Unidad de Contabilidad la informacién en forma oportuna para
su registro, de acuerdo con el calendario correspondiente.

Articulo 29. Utilizacion del Fondo

Los fondos transferidos a un fondo especial deben ser utilizados unicamente
para los gastos por los cuales fue solicitado, que no excedan los limites del
monto asignado.

A través de este fondo el Departamento de Aprovisionamiento podra adquirir
bienes catalogados como activos, se limita la adquisicion de estos bienes para
los demas fondos establecidos en la Institucion.

Articulo 30. Modificacion del monto de un Fondo

Le corresponde a la Vicerrectoria de Administracion autorizar la modificacion
del monto asignado a los Fondos de Trabajo Permanentes (FTP) y Fondos de
Caja Chica (FCC) y a la direccion del Departamento Financiero Contable, del
Campus Tecnolégico Local o del Centro Académico, segun corresponda,
cuando se trate de Fondos de Trabajo Especiales (FTE), a solicitud de la
unidad ejecutora que corresponda. Para ello debe justificarse la necesidad de
realizar un aumento o disminucién del monto, o la modificacion en los
objetivos del fondo.

Articulo 31. Reconocimiento de gastos

El reconocimiento de gastos puede realizarse de dos formas:
a. Un anticipo de dinero.

b. Una liquidacién de gastos.

El Departamento Financiero Contable o su homdlogo en los Campus
Tecnoldgicos Locales y Centros Académicos, realizara el pago del anticipo de
dinero o el reintegro de dinero en el caso de la liquidacion de gastos, a la
persona solicitante, segun el procedimiento establecido.

Articulo 32. Liquidacion de solicitudes de anticipo

Las solicitudes de anticipo deben ser liquidadas por la persona funcionaria que
las realiza, dentro de los dias habiles contemplados en el Reglamento de
Gastos de Viaje y de Transporte para funcionarios. Transcurrido este plazo, si
la liquidacion no ha sido efectuada, se procede a la deduccion de planilla del
monto correspondiente, previo consentimiento de la persona funcionaria
mediante el formulario respectivo.
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Cuando no se realice un anticipo, las facturas que se presenten para
liquidacion no pueden tener mas de 60 dias de emitidas y deben cumplir con
los requisitos establecidos en el articulo “Requisitos de la factura” de este
reglamento.

Articulo 33. Reconocimiento de pago
Se reconocera el pago por los siguientes conceptos:

a. Adquisicion de bienes y servicios cuya naturaleza no sea continua y el
gasto sea de caracter indispensable e impostergable, para los cuales se
haya seguido el procedimiento establecido.

b. Becas para participacion en cursos, seminarios y entrenamientos del
personal, de corta duracion.

c. Gastos de viaje y transporte.

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.

Articulo 34. Liquidacion de fondos de caja chica

Las “Solicitudes de anticipo” de dinero para los fondos de caja chica, deben
ser liquidadas por la persona encargada del fondo de caja chica, dentro de los
tres dias habiles posteriores al tramite del anticipo. Pasado este plazo, si la
liquidacién no ha sido efectuada, se procede a deducir el monto
correspondiente por deduccion de planilla al funcionario solicitante, previo
consentimiento de la persona funcionaria mediante el formulario respectivo.

Articulo 35. Liquidacion del fondo de trabajo especial

Para la liquidacion de un fondo de trabajo especial, la persona responsable
debe entregar al Departamento Financiero Contable los documentos que
respalden el gasto por el fondo especial otorgado.

Estos fondos deben ser liquidados dentro de los tres dias habiles posteriores
al término de la actividad.

Articulo 36. Liquidacion de viaticos.

Los adelantos de viaticos deben ser liquidados dentro del término que estipula
el “Reglamento de gastos de viaje dentro del pais”, emitido por la Contraloria
General de la Republica, caso contrario, queda autorizado el Departamento
Financiero Contable, la direccién del Campus Tecnolégico Local o de Centro
Académico, segun corresponda, para realizar el tramite ante el Departamento
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de Gestion de Talento Humano de la deduccion de planilla del monto
correspondiente al adelanto.

Articulo 37. Reconocimiento de viaticos

Los gastos por viaticos pueden ser reconocidos, previa autorizacion de la
persona encargada de la unidad ejecutora mediante dos modalidades:

a. Anticipo de dinero.
b. Liquidacion de viaticos.

Los viaticos deben ser liquidados dentro del término que estipula el
“‘Reglamento de gastos de viaje dentro del pais”, emitido por la Contraloria
General de la Republica, caso contrario, la persona directora del
Departamento Financiero Contable, del Campus Tecnoldgico Local o del
Centro Académico, segun corresponda, queda autorizada para solicitar la
deduccién de planilla del monto correspondiente al adelanto, previa
autorizacion de la persona solicitante en el formulario respectivo.

Para solicitar un nuevo anticipo, la persona funcionaria debe estar al dia en
sus liquidaciones de viaticos.

Articulo 38. Vencimiento de liquidaciones

Las liquidaciones de gastos de viaje que la persona funcionaria no cobre
dentro de los treinta dias habiles posteriores a la fecha de realizacién de la
gira, o bien que sobrepasen el periodo presupuestario, pierden el derecho de
hacerse efectivas, salvo los casos excepcionales previamente autorizados por
la persona directora del Departamento Financiero Contable, del Campus
Tecnoldgico Local o de Centro Académico, segun corresponda.

Articulo 39. Aplicacion del cierre para Fondos de Trabajo

La unidad ejecutora que gestiona la creacién de un Fondo para un evento
especial o emergente debe notificar el cierre del fondo con los comprobantes
respectivos a la direccion del Departamento Financiero Contable, la direccion
del Campus Tecnoldgico Local o de Centro Académico segun corresponda. En
este caso, la persona responsable del fondo cuenta con un plazo de diez dias
habiles, a partir de la finalizacion del evento, para presentar la liquidacion
correspondiente.

En los casos de los incisos b, ¢ y d del Articulo “Fondo de Trabajo Permanente
(FTP)”, la persona directora del Departamento Financiero Contable, del
Campus Tecnolégico Local o de Centro Académico, segun corresponda, debe
solicitar el cierre al responsable del fondo, para que éste proceda a hacer la
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liquidacion en los proximos cinco dias habiles, a partir de la recepcion del
comunicado.

En todos los casos, cuando la liquidacién del fondo no se realice en el plazo
sefalado o de no coincidir el monto de los comprobantes con lo otorgado,
correspondera a la persona responsable del fondo resarcir al Instituto
haciendo uso de la garantia pactada en fiel apego a las indicaciones del
Reglamento del Régimen de Garantias y Cauciones del ITCR.

Articulo 40. Informe para el cierre de un Fondo

Para realizar el cierre de un fondo, de conformidad con el articulo anterior,
debe presentarse un informe a la persona directora del Departamento
Financiero Contable y a la persona directora del Campus Tecnoldgico Local o
de Centro Académico, segun corresponda. Debe indicar las razones o motivos
del cierre del fondo y la documentacion que respalde su liquidacion, con los
requisitos establecidos en este reglamento.

Articulo 41. Requisitos de la factura
Para la liquidacion de los pagos de las facturas se debe cumplir con los
requisitos establecidos en el procedimiento aprobado por el Departamento

Financiero Contable.

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

a. Que la fecha de emision de la factura de crédito concuerde con el recibo
respectivo.

b. Que las facturas incluyan el codigo de actividad econdmica.
c. Que sea emitida a nombre del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.

d. Que el valor total en letras y numeros de factura coincidan con el monto a
pagar.

e. Que el cédigo presupuestario y objeto de gasto correspondan a la Unidad
Ejecutora solicitante.

f. Sila factura es de Régimen Simplificado, no debe presentar borrones ni
tachaduras que hagan dudar de su legitimidad.

g. Que contenga el porcentaje correspondiente del Impuesto de Valor
Agregado, de acuerdo con la legislacion vigente.
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La cancelacién de la factura se realizara conforme al procedimiento
establecido.

Articulo 42. Traslado de fondos

Cuando la persona encargada de un fondo deba ausentarse de manera
temporal, o se traslade a otra plaza, se debe realizar un acta de traslado de
fondos, la cual debe ser firmada por las partes involucradas y la persona
coordinadora de la Unidad de Tesoreria, asi como de la persona directora el
director del Campus Tecnologico Local o de Centro Académico, segun
corresponda y remitir una copia del acta de traslado de fondos a la direccién
del Departamento Financiero Contable.

Articulo 43. Reintegros

Los reintegros de los fondos especiales y permanentes se deben tramitar a
través de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria, respectivamente, a nombre
de la persona responsable del manejo de la tarjeta del fondo, segun
corresponda.

Articulo 44. Personas funcionarias autorizados para firmar anticipos

Las personas funcionarias autorizadas para firmar, “Adelantos de viaticos”,
facturas y comprobantes de pago son:

a. La persona Rectora.
b. Las personas vicerrectoras.

c. Las personas directoras o encargadas de unidades ejecutoras, ante el
Departamento Financiero Contable.

d. Personas funcionarias autorizadas por las personas directoras o
encargadas de unidades ejecutoras, ante el Departamento Financiero
Contable.

Articulo 45. Sobrantes o faltantes en los Fondos

Cuando se liquide un fondo y resulten sobrantes de recursos, estos pasan a
ser parte de los ingresos percibidos por el ITCR y/o la devolucién segun
corresponda.

Cuando haya faltantes, se registraran en una cuenta por cobrar a la persona
responsable del fondo, quién podra cancelarla mediante transferencia a una
cuenta de la Institucidn o mediante deduccion en su salario por medio de la
planilla. Si la persona funcionaria no acepta cancelar esta cuenta por cobrar se
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aplicara el procedimiento disciplinario establecido en la Segunda Convencién
Colectiva de Trabajo y sus reformas.

Articulo 46. Asignacién y uso de tarjetas de débito
La asignacion de las tarjetas de débito se realiza de acuerdo con un estudio
previo por parte del Departamento Financiero Contable y debe ser avalado por

la Vicerrectoria de Administracion.

La asignacion, recarga de recursos se realizara segun el procedimiento
establecido.

El uso de la tarjeta se debe realizar de acuerdo con las funciones y
necesidades de la unidad ejecutora.

CAPITULO VIII. DISPOSICIONES FINALES

Articulo 47. Responsabilidad

En caso de determinarse un mal uso de los fondos por parte de la persona
encargada, ya sea por extravio, dolo, cambio del fin u objetivo para el cual fue
creado o cualquier otro que contravenga el buen uso de los recursos publicos,
se debe aplicar el procedimiento disciplinario establecido en la Segunda
Convencién Colectiva de Trabajo y sus reformas del ITCR, siendo responsable
la persona funcionaria, administrativa, civil y penalmente, por los dafos que
esto origine a la administracion publica, siguiendo el debido proceso.

Articulo 48. Causales de sanciones administrativas

Son causales de sanciones administrativas las siguientes:

a. Dejar vencer el plazo para liquidar un adelanto por viaticos.

b. Utilizar la tarjeta de débito asignada para un fondo para fines ajenos a los
que son conferidas, de acuerdo con la normativa vigente.

c. Cualquier incumplimiento a los articulos del presente reglamento.
Articulo 49. Resolucién de lo no previsto y normativa supletoria

La persona vicerrectora de Administracién, es la competente para resolver
cualquier asunto en materia de fondos de trabajo y caja chica, no previsto en

este reglamento y para ello puede aplicar las disposiciones de la normativa
que resulte supletoria en lo pertinente.
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Articulo 50. De la vigencia del reglamento

Este reglamento rige a partir de su aprobacién por el Consejo Institucional y su
publicacion en la Gaceta Institucional y deroga el actual Reglamento General
de Tesoreria del ITCR, aprobado por el Consejo Institucional en la Sesién
Ordinaria N.° 3102, Articulo 8, del 19 de diciembre de 2018. Publicado en
Gaceta N.° 541 del 19 de diciembre de 2018.

CAPITULO IX. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Transitorio |

El Departamento Financiero Contable, en un plazo maximo de seis meses,
contado a partir de la entrada en vigor del presente reglamento, debe elaborar

o actualizar los procedimientos que se requieran para el cumplimiento del
mismo.

La Rectoria sera la instancia responsable de velar porque se elaboren o
actualicen los procedimientos indicados.

b. Indicar que el presente acuerdo no podra ser impugnado por carecer de
efectos juridicos propios.

ACUERDO FIRME

MAG/kmm

Copia: Licda. Yessica Mata Alvarado, directora, Oficina de Asesoria Legal (publicacion en Gaceta)
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