) UNIVERSIDAD DE ,
COSTARICA RECTORIA

ACUERDO DEL CONSEJO UNIVERSITARIO

14 de mayo de 2015
R-63-2015

Sefioras y sefiores

Vicerrectoras (es)

Decanos (as) de Facultad

Directoras (es) de Escuelas

Directoras (es) de Sedes y Recintos Universitarios

Directoras (es) de Centros e Institutos de Investigacion y Estaciones -
Experimentales

Direétoras (es) de Programas de Posgrados

Jefaturas de Oficinas Administrativas

Estimados (as) sefiores (as):

Para su conocimiento y del personal a su cargo, les comunicamos el acuerdo
tomado en el Consejo Universitario, sesion N°5897, articulo 3, del 12 de mayo de
2015, relacionado con la revision del Reglamento general para la administracion y
fiscalizacién de fondos de trabajo, para inciuir un apartado de sanciones.

Por lo tanto, el Consejo Universitario, CONSIDERANDO QUE:

1. El Consejo Universitario, en la sesion N.° 5619, articulo 5, del 22 de marzo de
2012, acordd modificar el acuerdo de a sesién N.° 5572, articulo 4, punto 2, del 8 de .
setiembre de 2011, para que sea la Comision de Administracién y Presupuesto la que
revise el Reglamento general para la administracién y fiscalizacion de fondos de
trabajo, para incluir un apartado de sanciones. S C

2. ‘Mediante los oficios CAP-CU-12-010, del 20 de abril de 2012, y CAP-CU-12-
'016, del 30 de mayo de 2012, la Comision de Administracion y Presupuesto le
solicito a la Oficina de Administracion Financiera la redaccidon de una
propuesta de apartado de ‘Faltas y sanciones” para incorporarla al
Reglamento general para la administracion y fiscalizacion de fondos de trabajo.

3. La Oficina de Administracién Financiera remite la propuesta de apartado de
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“Faltas y sanciones” a la Comisién de Administracion .y Presupuesto mediante
los oficios OAF-2392-05-2012-T, del 10 de mayo de 2012 y OAF- 2859 06-
2012-T, del 7 de j jun|o de 2012.

4. La Comisién de Administracién y Presupuesto, mediante el oficio CAP-CU-12-
026, del 29 de agosto de 2012, le solicitdé a la Oficina Juridica que se
pronunciara con respecto a la propuesta de apartado de "Faltas y sanciones”
planteada por la Oficina de Administracién Financiera. Ante esta solicitud, la’
Oficina Juridica recomendo: .

(...) eliminar, en el articulo 29, la clasificacion de falfas segun la trpologla de leves,
graves 0 muy graves y en su lugar hacer un listado general sin tales calificativos. En
-forma complementaria se hace necesaria la mclusron de un articulo, siguiente al 29
_que indique lo siguiente: '

“Las anteriores faltas se calificaran como leves, graves o muy graves seqin las
circunstancias especificas de cada caso, atendiendo en particular a la intensidad
de Ia culpa, dolo, negligencia o falta al deber de cuidado y al dafio y los perjuicios
que la accién u omisién produzca en el patrimonio institucional”.

Asimismo, debe dictarse un articulo que indique:

“De acuerdo con su gravedad las faltas serdn corregidas mediante las siguientes
sanciones: amonestacién verbal, amonestacién escrita sin copia al expediente,
amonestacion con copia al expediente, suspension hasta por ocho dias habiles,
despido sin responsabilidad patronal. La aplicacion dei régimen disciplinario debe
observar la garantia del debido proceso ante la Junta de Relaciones Laborales.
Lo anterior sin perjuicio de las responsabilidades civiles y penales que haya que
dirimir.” (...) oficio OJ-1040-2012, del 11 de setiembre de 2012.

5. El 23 de octubre de 2012, la Comisién de Administracion y Presupuesto, en el
oficio CAP-CU-12-034, le pidi6é a la Oficina de Contraloria Universitaria que
remitiera sus observaciones y sugerencias con respecto a la propuesta de
apartado de “Faltas y sanciones” presentada por la Oficina de Administracion
Financiera. En atencion a esta solicitud, la Oficina de Contraloria Universitaria
sugiere:

(...) mejorar la reclasificacion de algunas de las faltas y la reestructuracion de. la
propuesta, con el fin de lograr una mejor técnica normativa (...). '
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_ ( .) Esto,- por cuanto en materia disciplinaria, es posible dn‘erenc;ar ‘por infraccion,
enlre faltas graves y leves, segin la casuistica existente —imposible de enumerary a
veces arbitraria-, y la mayor trascendencia de la sancion en funcién del dafio
causado, que puede llegar hasta la suspension, despido, destitucion o expulsion, sin
perjuicio de otras responsabilidades, incluso penales (...).

f ...)Tal como esta clasificado existiria el riésgo que se aumenten en forma excesiva e
inconveniente los procesos disciplinarios, dado que practicamente las fallas se
clasifican como graves o muy graves (...).oficio OCU-R-193-2012, del 31 de octubre
de 2012, '

6. La numeracion del Reglamento se modifica, debido a que parte del contenido
del articulo 15 se traslada al inciso a) del articulo 32 Reposicién de Fondos,
del nuevo Capitulo VIl de “Faltas y sanciones”, y el resto se elimina.

7. Producto del analisis de las recomendaciones enviadas, de forma escrita, por
la Oficina Juridica y la Oficina de Contraloria Universitaria, asf como de las
‘reuniones. con colaboradores de estas instancias y de la Oficina de
Administracion Financiera, la Comisién de Administracion y Presupuesto
considerod pertinente las siguientes reformas:

v Trasladar parte del articulo 15. Determinacion de gasfos improcedentes al
inciso a) del amculo 32 Reposicién de Fondos, del nuevo Capitulo VIl de
“Faltas y sanciones”. También en cuanto al articulo 15 eliminar el siguiente
parrafo: lo anterior, sin detrimento de las sanciones disciplinarias, civiles y
‘penales que puedan establecerse.

v Modificar el arficulo 20. Control de fa informacion de los movimientos de la
chequera, de manera que parte de este pasa a ser el articulo 19 y se lee de la
- siguiente manera: La persona encargada del fondo de frabajo debera llevar un
registro detallado de los movimientos en cuenta bancaria, de manera que
facilite el control adecuado de la chequera y realizar todas las anotaciones de

la informacion literal necesaria.

Con respecto a este mismo ‘articulo se traslada al inciso ¢) del articulo 32
Reposicién de Fondos del nueve Capitulo VIl de “Faltas y sanciones”, el
ultimo parrafo: En caso de que la persona résponsable o la persona
encargada giren cheques sin fondos y el Banco debite alguna suma .por el -
error, esta debera ser cubierta por ellas mismas, de acuerdo con sus
compefencias-y responsabilidades. Asi como eliminar la frase: sin que lo
‘anterior las exonere de las sanciones disciplinarias, civiles o penales que
puedan eslablecerse.
o
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v Modificar el articulo 26. Cierre de un fondo de trabajo, el cual pasa a ser el
articulo 25. En donde la frase: Se procedera al cierre de un fondo de trabajo
en los siguientes casos se elimina y en su lugar se sustituye por: Se iniciard e/
andlisis para el cierre de un fondo de trabajo en los siguientes casos. El inciso
a) 'se mantiene igual, mientras que en el b} se elimina el parrafo: Lo anterior,
sin ‘detrimento de las sanciones disciplinarias y legales que pudieran ser
atribuibles 'a la persona responsable o la persona encargada del fondo de
trabajo.

Finalmente, en este mismo articulo se adiciona un ultimo pérréfo, que sefiala:
E! cierre definitivo del fondo de frabajo se. realizard de acuerdo con las
disposiciones de la Vicerrectoria de Administracion.

v" Incorporar el Gapitulo VIl de "Faltas y sanciones”, que se compone de seis
articulos, los cuales contemplan los siguientes aspectos: articulo 27, se refiere
al conocimiento del reglamento; articulo 28, hace referencia a la
responsabilidad del encargado; articulo 29, tipifica una serie de faltas en las
que pueden incurrir los responsables, encargades y otros funcionarios que
participan en el proceso de ejecucién de los fondos de trabajo; articulo 30,
califica las faltas en leves, graves 0 muy graves segun las circunstancias de
cada caso; articulo 31, relacionado con las sanciones por aplicar segln la
gravedad de la falta cometida; y finalmente el articulo 32, reposicion de fondos,
que enumera las causas por las que los responsables o encargados deberan
reponer parte o la totalidad de los fondos de trabajo.

ACUERDA

Publicar en consulta, de conformidad con el articulo 30, inciso K), del Estatuto
.Orgénico, la modificacion de los articulos 15, 20, y 26, y la adicion del Capitulo VI
de “Faltas y sanciones”, conformado por los articulos 27, 28, 29, 30, 31,'y 32 al
Reglamento general para la administracién y fiscalizacion de fondos de trabajo, tal
como se muestra a continuacion: |
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‘Reglamento vigente.
CAPITULOT
DISPOSICIONES GENERALES i
ARTICULO 1. OBJETIVO

El presente reglamento establece las:

de la Universidad de Costa Rica.
ARTICULO 2. DEFINICIONES
a. Fondo de trabajo:
Monto fijo de dinero asignado por la
Vicerrectoria de Administracién a las |
dependencias  universitarias, para fa
adquisicidn de bienes y servicios urgentes, de !
menor cuantia o que han sido expresamente !
autorizados, sujeto a reembolsos o liquidacion

gasto; debidamente autorizados y con el

' correspondiente  contenido presupuestario. !

Existen dos tipos de fondo de trabajo: uno |
permanente y otro transiterio. Denominese |
Fondo para efectos de este Reglamento.

b. Fondo de trabajo especial para la |

Federacion de Estudiantes de la Universidad
de Costa Rica:
Monto fijo de dinero asignado a la Federacion

. de Estudiantes de la Universidad de Costa

. Rica (FEUCR) para la adquisicién de bienes y
- servicios para su funcionamiento ordinario.

Este monto estard sujeto a reembolsos o |
liquidacion contra la presentacion de los !
comprqbantes de  gasto, debidamente
autofi_zados y con el correspondiente contenido
presupuestario.

. Documento original emitido por una persona |
" fisica o juridica, de acuerdo con la legislacion :

c. Factura: ;
b

yigen'te. que respalda los gastos efectuados ’

PPV

No se modifica

No se modifica

__Propussta de modificacion
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: rhedianté el fondo de tféBéjE):_

d. Liciﬁidacién de gastos:
' Documentacién y entrega de los comprobantes
- por los gastos efectuados, que deben incluirse
“en el presupuesto  antes . del cierre
presupuestario anual, o cuando cambia la
: persona responsable o la persona encargada
del fondo de trabajo. '

. e. Reintegro del fondo:

- Solicitud de reembolso al fondo de trabajo,
" aprobado por la persona responsable ante la :
Oficina de Administracion Financiera, para
. recuperar los montos erogados en las facturas
- ‘canceladas. §

" f. Conciliacién bancaria: : : i

. Comparacién detallada entre los movimientos : 1

gue presenta el estado de cuenta corriente, | ;

emitido por un banco, y los movimientos . ‘

: registrados en el fondo de trabajo en un | :
periodo determinado, con el fin de explicar las :

" diferencias entre ambos registros y proceder a

" su inmediato ajuste. La conciliacion bancaria

es elaborada por la perso:na encargada del

' fondo. y. debe ser aprobada por la persona ;

responsable. '

g Unidad: ;
Con -este nombre se entendera la Unidad
Académica o Administrativa solicitante del
fondo de trabajo, donde opera este.

ARTICULO 3. LA PERSONA !
RESPONSABLE DEL FONDO DE

: ; TRABAJO

Es la persona que ocupa la jefatura superior en

" la Unidad Académica o Administrativa, quien |
tendra a su disposicién los fondos para apoyar -
la gestién académica o administrativa. '
Esta persona serd la responsable de |
supervisar la administracion.correcta del fondo,

No se modifica
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- de conformidad con este R'eglamento,' las
normas de control respectivas y responder por
el buen manejo de estos recursos ante
cualquier instancia de la Universidad de Costa
Rica. En el caso del Fondo de Trabajo de la
" FEUCR, la responsabilidad recae sobre la i
. persona electa para ejercer la presidencia de |
- dicha Federacion. :
ARTICULO 4. LA PERSONA |
ENCARGADA DEL FONDO DE
TRABAJO :
" Es el funcionaric o la funcionaria en quien la .
" jefatura superior delega el manejo operacional ; ;
~ del fondo. . Z
" Respbndera por la integridad del fondo y '
asurr'je la ‘corresponsabilidad en la ejecucion y
" manejo del fondo de trabajo. En el caso de la * No se modifica
' FEUCR, seran las personas miembros del
“directorio, de los o6rganos o de las |
asociaciones, en gquienes la . presidencia
: delegue el manejo operacional del fondo, de
. acuerdo con el Estatuto Organico de la
FEUCR. . .
Denominense la persona ,encgrgada para !
" efectos de este Reglamento.
CAPITULO I ' f
DE LA APERTURA

ARTICULO 5. FONDO DE TRABAJO
PERMANENTE ;
Un fondo de trabajo permanente tiene por
+ objeto atender con prontitud la adquisicion de
. bienes. y servicios urgentes e indispensables,
- que han sido expresamente autorizados, para
la Unidad que justifique su pago y que no i No se modifica
puedan esperar los tramites ordinarios . ;
.establecidos por la Institucion para estos ,
propositos. Todo pago o gasto efectuado por i
medio del fondo de trabajo debera ser al : :
contado y contra presentacién de la factura |
. respectiva. o
7 ARTICULO 6. CARACTER

[Nosemodiica
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" PERMANENTE DELFONDODE

TRABAJO ESPECIAL DE LA
FEDERACION DE ESTURIANTES DE LA
UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
Se establece un fondo de trabajo especial de
cardcter permanente en la Vicerrectorfa de
" Vida Estudiantil, cuya operacién se regiréa por
lo establecido en este reglamento. Este fondo
- de trabajo tiene el fin-de que la Federacidn de

Estudiantes de la Universidad de Costa Rica ;
administre los recursos correspondientes al :
. porcentaje de la cuota de bienestar estudiantil,

- cuota de eventos, alquiler de locales de soda y

fotocopiadoras, u ofros recursos asignados. :
Los bienes y servicios por adquirir deberan
estar -incluidos en el presupuesto formulado °
por la FEUCR, y esté prohibida la contratacion |
de servicios donde pueda existir una relacién -

" de caracter laboral.

* ARTICULO 7. MONTO DEL FONDODE

TRABAJO PERMANENTE
La Vicerrectoria de Administracion establecera
anualmente el monto maximo de dinero que se
: puede asighar mediante el fondo de trabajo.
En el caso de la FEUCR, el monto maximo de
dinero que se puede asignar mediante el fondo
- de trabajo especial, corresponde a un 25% del
§total del presupuesto correspondiente. Para
" cada, unidad, la Oficina de Administracidon
Financiera resolvera las solicitudes para la
asignacion de fondos que no excedan dicho
limite; ademas, el monto asignado sera fijado
con base en las necesidades por cubrir en el
lapso de un mes. No - se permite el
fraccionamiento del fondo de trabajo en otros
- de menor cuantia para propdsitos internos. Si

RO S

* fuera necesaria la creacion de subdivisiones, :

deberan solicitarse a la Vicerrectoria de
~ Administracién. En el caso de la FEUCR, se
autorizan subdivisiones del fondo para el
" financiamiento de las asociaciones

estudiantiles y de los 6rganos esftabll'eciqlqls__gn ;

No se modifica
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su Estatuto  Orgénico. . Las personas |
encargadas de cada subdivisidbn deben estar :

debidamente inscritas en la Vicerrectoria de
Vida Estudiantil y cumpliran las
_responsabilidades inherentes a su funcion. La
" FEUCR debera velar por el adecuado uso de
" los recursos.

~ . ARTICULO 8. APRCBACION DE
MONTOS MAYORES AL MAXIMO
ESTABLECIDO

i No se modifica

La Vicerrectoria de Administracion analizara |

‘las solicitudes de montos mayores al
- establecido, y considerando’ las necesidades
planteadas y los criterios de oportunidad y
conveniencia, - podra aprobar,
- excepcionalmente, un monto mayor por un
. plazo especifico.

ARTICULO 8. MONTO MAXIMODE |

OPERACION

. Fundamentada en criterios técnicos de la
Oficina de Administracién Financiera y de la
' Oficina de Suministras, la Vicerrectorla de
Administracidn establecera, anualmente, lo
. siguiente: ,

~a) El monto méximo que se puede comprar
" mediante el fondo de trabajo, el cual se hara :

. del conocimiento de la comunidad universitaria
~al inicio de cada afio. La Vicerrectoria de
Administracion podra variar el monto maximo

gue se puede comprar por medio del fondo de
. trabajo, tanto a la FEUCR, como cuando :

medien casos muy calificados o se trate de
. actividades o programas que, por su
- naturaleza, lo requieran.

-b) El-monto a partir del cual las unidades :
gjecutoras, incluida la FEUCR, deberan
solicitar al menos tres cotizaciones que .
respalden la compra respectiva, de las cuales ;
debera escoger la mejor cpcidon para la
Institucién, llevar un expediente de control de :
adquisiciones por fonde de trabajo, .Fi?f como

No se modifica
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otras medidas que se apllcan a las
- adquisiciones de contratacion directa.

'ARTICULO 10. ADMINISTRACION DE

FONDOS DE TRABAJO MEDIANTE UNA
CUENTA CORRIENTE

: La Vicerrectoria de Administracion definira el !

“monto a partir del cual se.debera abrir una
. cuenta corriente para el manejo del fondo, al
que se aplicara la firma mancomunada. La
persona responsable del fondo de trabajo ser3,
necesariamente, una de las autorizadas para

[ RS VO

* firmar en la cuenta corriente. Con el fin de :
: garantizar la operacion continua del fondo ante
- la ausencia de alguna de'las dos personas °

k ﬁrméntes, podra autorizarse la firma ante el
- Banco de una tercera persona de Ia
dependencia universitaria, o miembro del

directorio para el caso de la FEUCR. Para !

montos inferiores al establecido por |la

Vicerrectoria de Administracién, quedara a :

- criteric de la jefatura superior de 'a unidad

- definir si se maneja el fondo de trabajo

. mediante una cuenta corriente o no. En el caso

de la FEUCR, el fondo de trabajo especial se .
manejara mediante una cuenta corriente. La

" apertura de la cuenta corriente estara a cargo

de la Oficina de Administracién Financiera y se |

- regira por los procedimientos definidos para tal

efecto.
ARTICULO 11. FONDO DE TRABAJO
TRANSITORIO
"El fondo de trabajo transitoric es un
mecanismo de compra . para casos de

. excepcion, de emergencia comprobada o para
- actividades especiales de interés institucional
gue .se autoriza por un tiempo limitado. La
- Vicerrectoria de Administracién autorizara la

" apertura, Unicamente, en casos debidamente
. justificados. La utilizacion del fondo se regira, ; .
en lo aplicable, por las disposiciones que ;

tutelan los fondos permanentes en este |

!

Reglamento y en la nprmatiyagspeciﬂcra._“T‘__qdp‘

RECTORIA
No se modifica :
No se modifica
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" pago o gasto efectuado por medio del fondo de |
- trabajo debera ser al contado vy contra§ !
' presehtaciéri de la factura respectiva. :

. capituLom
. DE LA OPERACION Y CONTROL

. ARTICULO 12. CONDICIONES : ;
MINIMAS DE SEGURIDAD PARA EL :
_ FONDO DE TRABAJO :
El fondo de trabajo debe custodiarse separado
de otros fondos y dineros.
Tanto la persona responsable como la persona
encargada velaran porque se mantenga este :
fondo en un lugar seguro y bajo llave, donde :
solo esta Ultima tenga acceso. En observancia )
de las normas de control interno y en ausencia - No se modifica '
. de la persona encargada, la jefatura superior :
* tendra acceso a los "dineros del fondo de :
: trabajo, Unicamente, en casos de excepcion, y
con la presencia de dos personas como
testigos, para lo cual se levantara un acta que
- debera ser suscrita por todos los participantes,
defallando el dinero y los comprobantes :
obtenidos. ;

ARTICULO 13. AUSENCIA DE LA \
PERSONA RESPONSABLE O DE LA
PERSONA ENCARGADA
“En caso de ausencia por 'vacaciones,
‘ permisos, incapacidades o renuncias, la
. persona responsable dei fondo comunicara por ;
escrito a la Oficina de Administracion .
. . L ¢ No se modifica
: Financiera el nombre y posicién de la nueva
: persona responsable o encargada, asi como
los  resultados de la liguidacién :
correspondiente, debidamente firmada por ella "
y por las personas involucradas, tanto de quien !
recibe como de quien entrega los fondos.

ARTICULO 14. PAGOS NO
AUTORIZADOS POR MEDIO DE | No se modifica
FONDOS DE TRABAJO ;

s e e o e ~mpient Aot s iy o 4 e W
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La Vicerrectoria de Administracion establecera

" los bienes y servicios para .los cuales no se

* trabajo.

podran efectuar pagos por medio del fondo de
En caso de excepcion, deberd

. contarse, previamente, con la autorizacion de
. esta Vicerrectoria. La FEUCR no requiere de i
* esta autorizacion. ‘

" ARTICULO 15. DETERMINACION DE

GASTOS IMPROCEDENTES

En caso de que se determine la existencia de
gastos improcedentes o no autorizados por :

medio de fondos de ftrabajo, la persona

' responsable del fondo o la encargada, de

. acuerdo
t responsabilidades, debe reintegrar el monto ;

- ¢con sus competencias

. respectivo, al menos dentro de los 10 dias

de

habiles siguientes. Lo anterior, sin detrimento
las sanciones disciplinarias, civiles vy
penales que puedan establecerse.

ARTICULO 16: JUSTIFICACION DE
GASTOS Y VERIFICACION PREVIA DEL
CONTENIDO PRESUPUESTARIO

i La perscna encargada del fondo de trabajo
verificara, en forma anticipada, que los gastos
_tengan el debido contenido presupuestario. Si
: con el tramite de un reintegro se sobregira una

" mediante el fondo, en caso necesario, y de |

o varias partidas de gastos efectuados

conformldad con la naturaleza del gasto, este
debera justificarse al dorso.de la factura o en

- nota adjunta.

" ARTICULO 17. PERIODICIDAD DE LOS
REINTEGROS

" El fondo de trabajo permanente opera con un

. razonable de

fondo fijo, por lo que para mantener un margen
liquidez - se deben tramitar

Y

| verificara, en forma anticipada, que los gastos

{ mediante el fondo, en caso necesario, y de

reembolsos como maximo al momento en gue |
este haya disminuido hasta un cincuenta por ;
i un cmcuenta por. mento del |mporte total

clento del importe total.

con el tramite de un reintegro se sobregira

ARTICULO 15: JUSTIFICACION DE
GASTOS Y VERIFICACION PREVIA DEL
CONTENIDO PRESUPUESTARIC
La persona encargada del fondo de trabajo

tengan el debido contenido presupuestario. Si
una o varias partidas de gastos efectuados
conformidad con la naturaleza del gasto, este

debera justificarse al dofso de la factura o en
nota adjunta :

*Solamente se modlfca la numeramon
ARTICULO 16 PERIODICIDAD DELOS
REINTEGROS _
El fondo de trabajo permanente opera con un i
fondo fijo, por lo que para mantener un'
margen razonable de liquidez se deben
tramitar reembolsos como "maximo al .
momento en que este haya disminuido hasta l

o
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ARTICULO 18. RETENCIONES DE LEY
A LOS PAGOS REALIZADOS
La persona encargada del fondo de trabajo

" debera realizar la retencion del porcentaje de

. renta establecido por el Ministerio de Hacienda

sobre las compras o gastos gue superen el ;
; correspondiente

monto fijado por ese Ministerio. Para tal efecto,

: *Solamente se modifica [a numeracion

“"ARTICULO 17. RETENCIONES DE LEY -

A LOS PAGOS REALIZADOS
La persona encargada del fondo de trabajo

" debera realizar la retencién del porcentaje de

i

.se debera solicitar la asesorfa correspondiente :

a la Oficina de Administracion Financiera.

ARTICULO 19. CONCILIACION

- BANCARIA DE LA CUENTA CORRIENTE

"En los casos de unidades académicas,
_ administrativas o de la FEUCR, donde exista
. una cuenta corriente, la persona responsable o
"la persona encargada del fondo de trabajo
debera remitir a la Oficina de Administracion
Financiera, durante los primeros quince dias

habiles de cada mes, la conciliacién bancaria @ .
! sefialado,

del mes anterior. De no cumplir con lo
sefalado, la Oficina de
Financiera no aceptard ningun reintegro hasta

- su debida presentacion.

" “ARTICULO 20, CONTROLDE LA™~

INFOCRMACION DE LOS MOVIMIENTOS
'DE LA CHEQUERA

La persona encargada del fondo de trabajo .
debera llevar un registro detalladc de los
movimientos en cuenta bancaria, de manera :

que facilite el control adecuado de la chequera
y realizar todas las anotaciones de
mformaclon literal necesaria. En caso de que Ia ¢
persona responsable o Ia persona encargada

la?

renta establecido por el Ministerio de

Hacienda sobre las compras o gastos que !

i

superen el monto fijado por ese Ministerio. ,
Para tal efecto, se debera solicitar la asesorfa :

a ja Oficina

Administracién Financiera.

*Solamente se modifica la numerasion

" ARTICULO 18, CONCILIACION

BANCARIA DE LA CUENTA CORRIENTE
En los casos de unidades académicas,

! administrativas o de la FEUCR, donde exista

vde's

una cuenta corriente, la persona responsable -
o la persona encargada del fondo de trabajo |

Financiera, durante los primeros quince dias
habiles de cada mes, la conciliacion bancaria
del mes anterior. De no cumplir con lo

su debida presentacion.
*Solamente se modifica la numeracion
“"ARTICULO 19. CONTROL DE LA o
INFORMACION DE LOS MOVIMIENTOS

DE LA CHEQUERA
La persona encargada del fondo de trabajo

la Oficina de Administracién '

- .~ ! Financiera no aceptara ninguin reintegro hasta |
Administracion P 9 g

‘debera remitir a la Oficina de Administracion °

debera llevar un registro- detallado de los |
movimientos en cuenta bancaria,.de manera .

que facilite el control adecuado de

la i

chequera y realizar todas las anotaciones de |

la informacién literal necesaria. En—caso-de

q&e—la—perseﬂa—Fespensable-e—la—ﬁerena ‘
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"glren cheques 'sin fondos y "el Banco debite | ;
; alguna suma por el error, esta
. deberd ser cubierta por ellas mismas, de
“acuerdo  con sus competencias Y ;
responsabilidades, sin que lo anterior las i
" exonere de las sanciones disciplinarias, c|v1|es
‘o penales que puedan establecerse.

ARTICULO 21. FIRMA DE CHEQUES
EN BLANCO '
No se permite la firma de cheques en blanco o !
. al poriador por ninguna razon.

CAPITULO IV
DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION
FINANCIERA

ARTICULO 22. REGISTRO
ACTUALIZADO DE LOS FONDOS DE
TRABAJO
La Oficina de Administracién
: debera mantener un registro actualizado de los :
. fondos de trabajo en operacion.

Financiera ;

ARTICULO 23. REVISION Y TRAMITE
DE LOS REINTEGROS
Para el respectivo reintegro del fondo de
trabajo, la Oficina de Administracion Financiera
analizard la naturaleza de los gastos, la
exactitud y oportuna presentacién de los®
documentos, y hara, cuando proceda, las |
. observaciones necesarias a la persona
- responsable del fondo de trabajo. |

ARTICULO 24. DELARQUEOC AL |
FONDO DE TRABAJO i
La persona responsable del fondo de vtrabarjo

xBaaee-demm—alguna—suﬁwepeLewer—esia

debepa—se;—eumeﬁa—per—euas—msmas—de

acuerdo—cen— sus——competensias—y |
bilidades—si o ortlas

I . lisciplinarias,

S U - ST

ARTICULO 20, FIRMA DE CHEQUES -
EN BLANCO

. 0 al portador por ninguna razén.

3 *Solamente se modifica la numeracion

DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION
FINANCIERA -

ARTICULO 21. REGISTRO
ACTUALIZADO DE LOS FONDOS DE
TRABAJO

{La Oficina de Administracion Financiera
: debera mantener un registro actualizado de :
! los fondos de trabajo en operacion.

*Solamente se modifica la numeracion

DE LOS REINTEGRCS

i Para el respectivo reintegro del fondo. de
Administracién ;
Financiera analizara la naturaleza de los ;

trabajo, la Oficina de

ARTICULO 22. REVISION Y TRAMITE

' No se permite Ia firma de cheques en blanco :

gastos, la exattitud y oportuna presentacion
de los documentos, y hard, cuando proceda,
las observaciones necesarias a la persona

responsable del fondo de trabajo.

*Solamente se modifica la numeracion
ARTICULO 23. DEL ARQUEO AL

FONDO DE TRABAJQ

5

’- La persona responsable del fondo de trabajo ,
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- debefa realizar arqueos periddicos a dichol

' contable o administrativa en

.y sin previo aviso,

fondo, asegurandose de la integridad de los !
recursos financieros de este. Ademas, como -
parte de su funcion de control interno,
Vicerrectoria de Administracién podra realizar :
arqueos u otros procedimientos en materia !
las unidades '
académicas y administrativas. Adiclonalmente,
la Oficina de Contraloria
Universitaria efectuara arqueos a los fondos de
trabajo, incluyendo al de la FEUCR, con el fin -

- de determinar su correcta administracion y‘i

. a. Faltante: La persona encargada o

gjecucion  presupuestaria. En  caso de
detectarse alguna diferencia en el monto !
asighﬁado del fondo de trabajo, se procede,.
segun corresponda, de |a siguiente manera:

R

' persona responsable, de acuerdo con sus .

- habil siguiente, la diferencia al fondo.
" b. Sobrante: La persona encargada ©

competencias y responsabilidades, debe :
reintegrar inmediatamente o al menos, el dia

la

persona responsable debe depositar el

" sobrante del fondo en la Unidad de Cajas de Ia ;

. anterior,

- ser atribuibles a la persona responsable o la
persona encargada del fondo de trabajo.

Oficina de Administracion Financiera. Lo !
sin detrimento de las sanciones |
disciplinarias, civiles o penales que pudieran

- CAPITULOV f
DISMINUCION O CIERRE DEL FONDO |
DE TRABAJO

ARTICULO 25. DISMINUCION DEUN |
FONDO DE TRABAJO
Se padra reducir el monto asignado mediante ;

" solicitud escrita de la persona responsable del :
. fondo de trabajo. Constituye causa suficiente

para.gestionar la dlsmmucmn de un. fondo de

la ¢

. académicas y

debera realizar arqueos perlodlcos a dlcho.,
fondo, asegurandose de la integridad de los :
recursos financieros de este. Ademas, como
parte de su funcion de control interno, la
Vicerrectoria de Administraciéon podra realizar ;
arqueos u otros procedimientos en materia
contable o admlnrstratwa en las unidades
administrativas.
Adicionalmente, y sin previo aviso, la Oficina :
de Contraloria Universitaria efectuara arqueos 5
a los fondos de trabajo, incluyendo al de Ia |
FEUCR, con el fin de determinar su correcta :
administracion y ejecucion presupuestaria. En ;
caso de detectarse alguna diferencia en el
monto asignado del fondo de trabajo, se :

. procede, segln corresponda, de la siguiente -

manera:
a. Faltante: lLa persona encargada o la
persona responsable, de acuerdo con sus
competencias y responsabilidades, debe ;
reintegrar inmediatamente o al menos, el dia :
habil siguiente, la diferencia al fondo. ’
b. Sobrante: La persona encargada o la -
persona responsable debe depositar el:
sobrante del fondo en la Unidad de Cajas de :
la Oficina de Administracién Financiera. Lo
anterior, sin detrimento de las sanciones
disciplinarias, ¢iviles o penales que pudieran |
ser atribuibles a la persona_responsable o la
persona encargada del fondo de trabajo.

*Solamente se modmca la numeraolon ;

"CAPITULOV
DISMINUCION O CIERRE DEL FONDO :
DE TRABAJO i

ARTICULOQ 24. DISMINUCION DE UN
FONDO DE TRABAJO
Se podra reducir el monto asignado mediante
solicitud escrita de la persona responsable del
. fondo de trabajo. Constituye causa suficiente |
. para gestionar la disminucion de un fondo de

-
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. trabajo cuando la Oficina de Administracion

" Financiera o©

la Oficina de Contraloria

_determine que el monto asignado es excesivo

. en relacion con la rotacion .real del fondo de i

: trabajo..

ARTICULO 26. CIERRE DE UN FONDO
DE TRABAJO

: Se procedera al cierre de un fondo de trabajo
: en los siguientes casos:

a) Por solicitud escrita de la persona
responsable.
b) Cuando la Vicerrectoria de Administracion,

luego de un analisis pormenorizado, determine

que el fondo ha dejado de cumplir el objetivo !

i para el cual fue autorizado, esté siendo mal

operado o cuando contravenga la normativa
gue regula su administracion. Lo anterior, sin

detrimento de las sanciones disciplinarias y |

legales. que pudieran ser atribuibles a la

. persona responsable o la persona encargada
. del fondo de trabajo.

" PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS PARA

LA ADMINSTRACION Y FISCALIZACION
DE LOS FONDGS DE TRABAJO

" ARTICULO 27. RESOLUCIONES
ESPECIFICAS SOBRE FONDOS DE
TRABAJO

Toda |la materia de caracter procedimental no

contemplada en el presente reglamento, se

" regira por las resoluciones especificas y los
manuales de procedimiento establecidos por la !
Vicerrectoria de Administracion para el caso de :

! trabajo cuando la Oficina de Administracion |
{ Financiera o la Oficina  de Contraloria

, determine que el monto asignado es excesivo

i
trabajo.

i *Solamente se modifica la numeracion

" ARTIGULO 25. GIERRE DE UN FONDO |
‘ DE TRABAJO

en relacion con la rotacion real del fondo de |

' Se procederd iniciard el andlisis para el al-

! cierre de un fondo de trabajo en los siguientes
casos: '

a)
responsable.

Por solicitud escrita de Ia  persona

.luego de " un analisis

! b) Cuando la Vicerrectoria de Administracion, !
pormenorizado, :

. determine que el fondo ha dejado de cumplir :

siendo mal operado o su administracion

i persona-encargada-del-fondo-de-trabajo-

El cierre definitivo del fondo de trabajo se
realizara de acuerdo con las disposiciones de
! la Vicerrectoria de Administracién.

“I" PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS PARA

|

ILA ADMINSTRACION Y FISCALIZACION
E DE LOS FONDOS DE TRABAJO
|
{
{

ARTICULO 26. RESOLUCIONES
| ESPECIFICAS SOBRE FONDOS DE
| TRABAJO

| contravenga la normativa que lo regula. &e !

e . e | : :

isciplinafi logal i :
buibl | bl

el objetivo para el cual fue autorizado, esté

Toda la materia de caracter procedimental no |

. contemplada en el presente reglamento, se :

la Vicerrectoria de Administracion para, el

regira por las resoluciones especificas y los :
manuales de procedimiento establecidos por !

75

ANIVERSARIO

Teléfono: (506) 2511-1250 Sitio Web: www.rectoria.ucr.ac.cr Fax: (506) 2511-3504




X UNIVERSIDAD D‘E. ' )
14 COSTARICA RECTORIA

R-63-2015

Pagina 17

las unidades éhc:"adé‘rr'figé'swy administrativas. En caso de las  unidades académicas y |
lo referente al fondo de trabajo especial de la | administrativas. En lo referente al fondo de
" FEUCR, las resoluciones especificas seran trabajo "especial de Ja FEUCR, las
establecidas por la  Vicerrectoria de ! resoluciones especificas seran establecidas
Administracion a propuesta ‘de la Vicerrectorla ¢ por la Vicerrectoria de Administracién a :
'de Vida Estudiantil y la FEUCR. Ademas, | propuesta de la Vicerrectoria de Vida
segun corresponda, ambas vicerrectorias ‘ Estudiantii y la FEUCR. Ademas, segun
_brindaran la asesoria y la capacitacion ; corresponda, ambas vicerrectorfas brindaran -
‘necesaria a la FEUCR, para el adecuado 3 la asesorfa y la capacitacion necesaria a la |
~.funcionamiento y control del fondo especial,  FEUCR, para el adecuado funcionamiento y !
© control del fondo especial. ‘

' *Solamente se modifica la numeracion

TEARITULOVI T T
FALTAS Y SANCIONES %

H

| ARTICULO 27. CONOCIMIENTO DEL
i REGLAMENTO

! Toda persona encargada o responsable que
Ehaqa uso del fondo de trabajo tiene por

! obligacidn conocer el presente reglamento. J

"7 ARTICULO 28, RESPONSABILIDAD DEL
ENCARGADO

La persona encargada de un fonde de
trabajo es la responsable directa del mangjo
y control de este; por tal motivo esta
facultado o facultada para no aceptar ningun

t tramite o accidbn que contravenga 1o
: dispuesto _en este Reglamento, asi como
' normativa institucional y nacional.
TUARTICULO 29, RESPONSABILIDAD
- ADMINISTRATIVA .
! Sin_perjuicio_de la responsabilidad civil o
! penal, y siguiendo el debido proceso, cabra
responsabilidad _disciplinaria paré aguellas
personas _que, en su _condicién de
. responsables, encargadas o bien cuando se
: trate de otras pesonas gue participan en el
. proceso_de_ejecucion de los fondos de
trabalo |ncurran en las slqmentes faltas *

‘?ﬁ"
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| a) Realizar gastos improcedentes, |
5 contrarios _a las disposiciones de .[a -
Administracion. :

| b) Hacer gastos contrarios a-los fines e :
intereses institucionales. ‘

c) Incumplir las disposiciones
administrativas que procuran el
adecuado manejo de los fondos de

trabajo.

" d) Cometer acciones u omisiones que |

debiliten u obstruyan los mecanismos de ,
: supervision,  control o auditoria: !
| establecidos. ;

; : &) Usufructuar, en provecho propio o de
otra_persona fisica o juridica, de los
: bienes o valores que conforman el fondo

de trabajo.

1) Incumplir los deberes de custodia
inherentes a los bienes y valores del :
fonde de trabajo. . .

g) Omitir las retenciones de ley a los pagos ;
efectuados. - )

. h) Alterar o usar documentos alterados
i relativos al fondo de trabajo:

- i) Incurrir_en acciones u omisiones gue .
menoscaben e! patrimonio universitario.

. J) Incurrir en la sustraccién o distraccion de
; recursos cuya administracién o custodia |
ha sido confiada.

i k) Emplear en provecho propioc o de
i terceros bienes o servicios pagados por .
la Universidad o bajo su administracion.

Iy Emitir cheques sin fondos de la cuenta
! bancaria. i
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m) Perpetrar_cualquier otro acto u omisidn

de similar gravedad, o que se encuenire
tipificado  como  falta en  ofros
reglamentos universitarios o en |a
legislacién nacional vigente, vinculados

_ con este Reglamento.

ARTICULO 30. CALIFICACION DE LAS
FALTAS

Las anteriores faltas se calificaran como

i leves, graves o muy graves, cuando medie
: en la conducta dolo, o culpa derivada de la
: negligencia, impericia, descuido e
imprudencia. Asimismo, se tomara en
. consideracion para la calificacion indicada la
. frecuencia, la naturaleza del hecho v el dafio
i 0 perjuicio que la accién u omisién provogue
en el patrimonio institucional.

i ARTICULO 31, SANCIONES ™~

Seglin la gravedad, Ias faltas serén:

sancionadas de la siguiente _manera:
amonestacién verbal, amonestacioén escrita
sin_copia al expediente, amonestacién_con
copia al _expediente, suspensién hasta por
ocho dias habiles, despido sin

i responsabjlidad patronal. La aplicacién del
régimen disciplinario debe observar |a
. garantia del debido proceso ante |a Junta de

Relaciones Laborales o la . Comision
Instructora Institucional, seqin corresponda.

Estudiantes integrantes del Directoric y otros
organos de la FEUCR, asi como las .

personas representantes de las asociaciones
estudiantiles que incurran en las faltas

. sefialadas, seran sancionadas de
. conformidad con lo previsto en el .

Reglamento de orden y disciplina de los
estudiantes de la Universidad de Costa Rica.

| Sean funcionarios(as) o estudiantes .se |
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it e et

aplicara lo anterior, sin _perjuicio de [as '

responsabilidades civiles y penales gque :
correspondan. '

ARTICULO 32. REPOSICION DE FONDOS -

a) En caso de que se determine la. existencia
de gastos improcedentes 0 _no autorizadosf
por medio de fondos de trabajo, la persona :
responsable del fondo o la encargada, de
acuerdo con Sus competencias ~ y

" responsabilidades, debe reintegrar el monto -

* respectivo, al menos dentro de Ios 10 dias :
! habiles siguientes.

b} Si no_ se realizan las- retenciones
establecidas _en el articulo 17, la persona
responsable o la encargada del fondo de !
trabajo, de acuerdo con sus competencias y :
responsabilidades, debe asumir el monto no
retenido al proveedor, asi como los intereses
y las multas que el Ministerio de Hacienda :

: establezca. .

' ¢) En caso de que la persona responsable 0 '

la persona encarqada gire cheques sin fondos

 y el Banco debite alguna suma por el error, -

presente Reglamento
General para la Administracién y Fiscalizacion |
de lcs Fondos de Trabajo entrara en vigencia

Administracion, en un plazo no mayor a un
de la publicacion de este
reglamento en La Gaceta Universitaria. Al ;
entrar en vigencia el presente reglamento, i
quedara derogado el Reglamento para ei§

esta deberd ser cubierta por ellas mismas, de
acuerdo con ' sus competencias - v
responsabilidades. ‘ B

e e e ]
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_Funcionamiento de los Fondos de Trabajo, !
aprobado en |a sesion N.° 4720, articulo 6, del !

'28 de mayo de 2002. :

Ciudad Unijversitaria Rodrigo Facio

NOTA DEL EDITOR: Las modificaciones a los i
: reglamentos y normas aprobadas por el
* Consejo Universitario, se ~ publican .
semanalmente en La Gaceta Universitaria, :
drgano  oficial de comunicacion de la .
- Universidad de Costa Rica. '

ACUERDO FIRME.

Atentamente,

\ i : - R R S

Dr. Henning Jenyerl Pennington RECTQRIA
Rector ‘

SVZM

C. Dr. Jorge Murlllo Medrane, Director, Consejo Universitario

Archivo
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