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CAPITULO |

Disposiciones Generales

Implementar las mejores practicas para la sana y adecuada administracion de los
recursos economicos publicos en la gestion de gastos por Fondos de Trabajo que
utilizan como medio de pago la tarjetas de compras institucional.

Articulo 2. Alcance

Este reglamento aplica a todos los funcionarios del ICE que utilizan el medio de pago
de tarjeta de compras institucional.

Articulo 3. Documentos Aplicables.

CODIGO TITULO

Ley 6826 Ley de Impuesto al Valor Agregado (IVA)

Ley 8292 Ley General de Control Interno

Ley 9635 Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas

Ley 9986 Ley General de Contratacion Publica

Ley 3462 Ley reguladora de los gastos de viaje y gastos por

concepto de transporte para todos los funcionarios del
Estado

Sesion 5817 del
18-12-2007

Estatuto de Personal

Decreto No. 43808-H

Reglamento a la Ley General de Contratacién Publica

32.00.003.2015

Reglamento Autonomo Laboral (RAL)

Decreto No. 41820-H

Reglamento de Comprobantes Electronicos para
Efectos Tributarios

Decreto ejecutivo N°

Reglamento al Titulo Il de la Ley de Fortalecimiento y

R-DC-111-2011

35148 Modernizacion de las Entidades Pablicas del Sector de
Telecomunicaciones
Resolucion Reglamento de Gastos de Viaje y Transporte para

Funcionarios Publicos

N-1-2012-DC-DF-OE

Normas Técnicas Sobre Presupuesto Publico N-1-
2012-DC-DF-OE
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Articulo 4. Definiciones

administrador de fondo de trabajo (Administrador FT): funcionario autorizado
por el Presidente Ejecutivo, Secretario de Consejo Directivo, , Gerente General,
Gerentes, Jefe de Division, Director y Auditor General, segun corresponda; para
administrar el fondo de trabajo, velando por el fiel cumplimiento de las disposiciones
contenidas en el presente Reglamento.

autorizador de gastos: funcionario responsable de autorizar gastos, segun los
topes establecidos en la Directriz de limites econdmicos para autorizar compras con
fondos de caja chica y gastos con tarjeta de compras institucional emitida por la
Gerencia General.

autorizador de la creacion o modificacion de tarjetas: funcionario que autoriza
la creacion de la tarjeta de compras institucional mediante el formulario del emisor
incluido en el anexo 2 “Solicitud multiple para el mantenimiento de tarjetas BCR
Compras” y la modificacidén de estas, segun corresponda.

auxiliar de administrador: funcionario debidamente autorizado, que colabora para
dar soporte al Administrador FT de areas diferentes, que permitira recibir y conciliar
gastos, cuando exista una unificacion de fondos de trabajo.

auxiliar de digitacion: funcionario debidamente autorizado que colabora en digitar
los gastos de los tarjetahabientes, en los casos que los mismos no puedan ingresar
a digitar sus propios gastos.

auxiliar de recepcion: funcionario responsable de recibir los documentos de forma
digital en el Sistema de Fondos de Trabajo, donde utilizan esta figura. Se encarga
de revisar y validar la integridad de la documentacién registrada por los
tarjetahabientes o Auxiliares de Digitacion, velando por el fiel cumplimiento de las
disposiciones contenidas en el presente reglamento.

avances de efectivo mediante tarjeta: dinero para cubrir gastos menores definidos
en la Directriz de limites econémicos para autorizar compras con fondos de caja
chica y gastos con tarjeta de compras institucional por concepto de peajes,
transporte y viaticos (alimentacién), dentro del pais.

BCR compras: pagina WEB del Banco de Costa Rica de acceso a los
tarjetahabientes o funcionarios que deben realizar gestiones o revisiones de las
tarjetas o transacciones realizadas por medio de la tarjeta de compras institucional.

caja chica: compras de excepcion que sean indispensables e impostergables y que
no excedan el 10% del monto previsto para la licitacion reducida correspondiente al
régimen ordinario para la adquisicion de bienes y servicios, regulado en el articulo
3, inciso g) de la Ley 9986.
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categorias restringidas: categorias de consumo que estan establecidas como
restringidas para gastos por fondos de trabajo a nivel nacional e internacional.

crédito fiscal: es el monto del impuesto sobre el valor agregado, que un contribuyente
paga a sus proveedores de bienes y servicios. Dicho monto se podra restar al impuesto
sobre el valor agregado cobrado (débito fiscal) y la diferencia se debera enterar al fisco en
los periodos fiscales correspondientes.

conciliacion: confrontacion diaria de las transacciones canceladas mediante la
tarjeta de compras institucional o avances de efectivo (vouchers y devoluciones
cargadas automaticamente al Sistema de Fondos de Trabajo) contra los
documentos registrados en los formularios: facturas, viaticos y comprobantes de
gasto.

ejecutivo de fondo de trabajo: funcionario adscrito al Proceso Egresos de la
Direccion Tesoreria que coordina, controla y ejecuta acciones que dan lugar a la
operacionalizacion de los fondos de trabajo a nivel del Instituto Costarricense de
Electricidad (ICE), de acuerdo con la normativa vigente en esta materia.

enterprise resource planning (ERP): sistema conformado por un conjunto de
moddulos de informacion que permite la integracion de las operaciones de la
Institucion.

factura electronica: comprobante electronico autorizado por la Administracion
Tributaria que respalda la venta de bienes y la prestacion de servicios, el cual debe
ser generado y trasmitido en formato electrénico en el mismo acto de la
compraventa o prestacion del servicio.

fondo de trabajo (FT): mecanismo utilizado para realizar gastos mediante una
tarjeta de compras institucional, regulado mediante el presente reglamento, que
utilizan los diferentes centros gestores, para atender la operativa diaria de viaticos,
combustible y transporte publico segun el Reglamento de gastos de viaje y de
transporte para funcionarios publicos emitido por la Contraloria General de la
Republica., asi como compras de caja chica que requieran cancelarse con la tarjeta
de compras institucional para lo cual debera cumplir, con los preceptos establecidos
en el Reglamento para las adquisiciones con fondos de caja chica segun
corresponda y la Directriz de limites econdmicos para autorizar compras con fondos
de caja chica y gastos con tarjeta de compras institucional
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formulario para modificaciones: formulario donde se establecen los cambios
requeridos de categorias o clasificaciones, de cada tarjetahabiente y/o en sus
parametros de consumo.

fragmentacion ilicita: es cuando, contdndose en un mismo momento dentro del
presupuesto ordinario con los recursos necesarios y habiéndose planificado las
necesidades administrativas concretas, se realiza mas de una compra para un
mismo evento al mismo proveedor en un fondo de trabajo, con la finalidad de evadir
un procedimiento mas complejo.

imagenes: captura de documentos (facturas, voucher) que respalda los registros
de gastos en el Sistema de Fondos de Trabajo, estas imagenes pueden estar en
formato pdf, jpg, png v tif.

iva: impuesto al valor agregado, es un impuesto indirecto que recae sobre el
consumo, lo que significa que cuando una persona (cliente) realiza la compra de un
bien o servicio, estd pagando este impuesto a una tarifa general del 13% y en
algunos casos de excepcién permite la aplicacion de tarifas reducidas.

limite econdmico para gastos por tondos de trabajo: definido en la Directriz de
limites econdmicos para autorizar compras con fondos de caja chica y gastos con
tarjeta de compras institucional.

liquidacion de gastos: grupo de documentos digitales que el fondo de trabajo
genera diariamente, como respaldo del registro contable que se realiza a través del
ERP y que se respalda en el sistema de imagenes institucional.

mesa de servicio de fondos de trabajo: herramienta disefiada para la gestion de
los requerimientos de nuestros clientes asociados a un fondo de trabajo que permite
integrar y controlar de una forma 4&gil, al tiempo que les permite conocer el estado
de sus solicitudes en tiempo real, ademas de establecer una comunicacion directa
con los agentes de servicio o gestores de cuenta garantizando la trazabilidad y el
seguimiento del servicio brindado.

orden de reclamo: gestidon que se realiza ante el banco cuando se muestra un
registro del banco de una transaccién incorrecta o que no corresponde.

pardmetros de consumo: clasificaciones de comercios y montos autorizados a un
tarjetahabiente segun las necesidades de gasto de cada fondo.

prorrata o proporcionalidad: es la forma de definir el monto que debe acreditarse
del impuesto al valor agregado (IVA) cuando vende y compra productos con tarifas
de impuesto diferenciados.
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recibo de dinero: formulario que respalda el gasto como caso de excepcion,
cuando no existe una factura de respaldo.

reserva: compromiso presupuestario anual asociado a un fondo de trabajo
especifico.

sistema de fondos de trabajo (SFT): herramienta informética para la gestion,
control y registro de gastos por medio de la tarjeta de compras institucional.

suplente del fondo de trabajo: funcionario debidamente autorizado y quien sera
responsable de asumir la administracion del fondo de trabajo en ausencia del
Administrador. Su rol en caso de unificacion de fondos permitira recibir y conciliar
gastos.

tarjeta de compras institucional: medio de pago para efectuar compras o avances
de efectivo segun corresponda, asociado a un fondo de trabajo con caracteristicas
o perfiles establecidos, de acuerdo con las actividades de cada funcionario.

tarjetahabiente: funcionario que tiene a cargo una tarjeta de compras institucional,
requerida para realizar compras o0 avances de efectivo mediante un fondo de
trabajo, segun las actividades del puesto que desempefia y de conformidad con los
pardmetros de consumo previamente autorizados.

unificacion de fondos: medio para facilitar la administracion de varios fondos de
trabajo bajo la responsabilidad de un Unico Administrador.

viatico: suma destinada a la atencion de gastos de hospedaje, alimentacién y otros
gastos menores efectivamente realizados, que los entes publicos reconocen a sus
servidores cuando éstos deban desplazarse en forma transitoria de su centro de
trabajo con el fin de cumplir con las obligaciones de su cargo.

voucher o notificacion digital: documento oficial emitido por el banco para el

respaldo de la transaccion realizada (compra o avance de efectivo) con la tarjeta de
compras institucional.

CAPITULO I
Elementos del Contenido

Responsabilidades
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Articulo 5. Presidente Ejecutivo, Secretario de Consejo Directivo, , Gerente
General, Gerentes, Jefe de Division, Director y Auditor General con fondos de
trabajo a su cargo.

a)
b)

c)

d)

e)

9)

h)

)

k)

Crear o modificar un fondo de trabajo en el ICE.
Hacer cumplir lo que establece este reglamento y demas regulaciones conexas.

Facilitar la capacitacion que se requiera para el buen desempefio de las
funciones de los involucrados en la operacion de un fondo de trabajo.

Autorizar los funcionarios que se requieran en los diferentes cargos para la
operacion de un fondo de trabajo.

Nombrar al Administrador del FT y Suplente y en caso de enfermedad, despido,

movilidad, ausencia temporal o retiro (renuncia, voluntario o pension) de alguna
de las personas asignadas a estos cargos, realizar la sustitucion respectiva.
Mantener informados al Administrador del FT sobre cualquier cambio (inclusion,
exclusion) en los diferentes cargos asignados o directriz que afecte la operacion
normal de este.

Autorizar, en casos de excepciéon debidamente justificada, la asignacion de la
tarjeta de compras institucional a un Administrador de Fondo de Trabajo para
cubrir sus viaticos cuando resulte imposible que otro tarjetahabiente de la misma
dependencia le cubra el gasto.

Autorizar como caso de excepcion a funcionarios temporales a asumir un cargo
dentro del Fondo de Trabajo.
Nombrar e informar cada afio al Proceso Egresos, los funcionarios que estaran

adscritos a la Unidad de Control Interno.

Aplicar o solicitar la aplicacién de las sanciones que corresponda, cuando se
presenten incumplimientos de este reglamento, mal uso de los recursos
publicos, descuido en el uso de la tarjeta de compras institucional,
incumplimientos en fechas establecidas de conciliacién, contabilizacion y
negligencia en la operacién del fondo.

Velar que los gastos y devoluciones por adelantos de efectivo en viaticos de
alimentacion queden conciliados y contabilizados en el mismo mes que se
realizan.

Planificar y garantizar el contenido presupuestario para atender el pago de
comisiones por avance de efectivo realizado por los funcionarios.

m) Emitir lineamientos complementarios a los establecidos a nivel institucional,

n)

segun las competencias de cada Gerencia.
Garantizar los recursos humanos y materiales necesarios para el cumplimiento
de este reglamento.

Articulo 6. Gerencia General
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a) Aprobar el presente reglamento y sus futuras modificaciones.

b) Aprobar y comunicar la Directriz de limites econémicos para autorizar compras
con fondos de caja chica y gastos con tarjeta de compras institucional.

c) Suministrar los recursos humanos y materiales necesarios para el cumplimiento
de este reglamento.

Articulo 7. Gerencia Finanzas

a) Elevar el presente reglamento y sus futuras modificaciones a la Gerencia
General.

b) Asegurar la divulgacion, aplicacion y cambios en este reglamento a nivel
institucional.

c) Facilitar los recursos necesarios para la ejecucion de este reglamento.

d) Elevar a la Gerencia General en conjunto con la Gerencia de Servicios y
Recursos Empresariales, la propuesta de Directriz de limites econdmicos para
autorizar compras con fondos de caja chica y gastos con tarjeta de compras
institucional.

Articulo 8. Divisién Juridica
a) Atender consultas juridicas relacionadas al alcance de este reglamento.

Articulo 9. Direccidn Tesoreria

a) Modificar y elevar este reglamento o sus modificaciones a la Gerencia de
Finanzas.

b) Recomendar a la Gerencia de Finanzas directrices estratégicas, normativa y
cualquier otra medida necesaria para garantizar la 6ptima gestion de los gastos
por Fondos de Trabajo, segun la normativa vigente en esta materia.

Articulo 10. Proceso Egresos de la Direccién Tesoreria

a) Ser el ente rector en materia de Fondos de Trabajo a nivel institucional.

b) Dictar lineamientos en los procesos de compras por medio de tarjeta de compras
institucional, garantizando que se cumpla la normativa vigente en esta materia,
velando por la optimizacion de recursos, estandarizacion y oportunidad de los
procesos, asi como el establecimiento de los mecanismos de pago idoneos.

c) Proponer lineamientos de gasto por Fondos de Trabajo para efectos de
optimizacién y disminucion de riesgos operativos por incumplimientos de pago e
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d)

e)

f)

9)

h)

implementar los cambios requeridos en la normativa que regula esta materia a
nivel institucional.

Administrar la herramienta informéatica que soporta la operacion de los Fondos
de Trabajo y velar por su correcta operacion.

Mantener mecanismos de comunicacion con los usuarios de Fondos de Trabajo
mediante la Mesa de Servicio de Fondos de Trabajo y Buzén de Fondos de
Trabajo.

Capacitar y asesorar en materia de gastos por Fondos de Trabajo, medio de
pago, el SFT y normativa en esta materia.

Verificar, controlar e informar a las instancias respectivas, el estado de
cumplimiento de plazos de conciliacion y generacién de liquidaciones.

Tramitar el cierre de Fondos de Trabajo por incumplimiento en la conciliacién y
la contabilizaciéon de las liquidaciones de gastos; asimismo cuando sea
necesario, a solicitud de entidades competentes y/o riesgos por mala operacion.

Articulo 11. Coordinador de Proceso, coordinador inmediato, Jefe de cuadrilla
y Autorizador de Gasto.

a)

b)

c)

d)

e)

Organizar el trabajo del personal a su cargo tomando en consideracion los
principios de sana administracion de fondos publicos, de eficiencia y eficacia,
para que los funcionarios no incurran en gastos adicionales ni pérdida de tiempo
en la ejecucion de sus labores, en detrimento de la prestacion de los servicios.
Solicitar la creacién o modificacion de las tarjetas del personal a su cargo, con
la asesoria del Administrador FT segun las necesidades propias de las
actividades asignadas a cada funcionario.

Autorizar las inclusiones o modificaciones de los parametros de las tarjetas
segun la actividad que desempefia cada funcionario, en la pagina WEB del
banco.

Verificar y validar que las imagenes capturadas por el tarjetahabiente y/o por el
auxiliar de digitacién correspondan a los gastos registrados e incluya en el
apartado “observaciones” la justificacion cuando se haya realizado un avance de
efectivo, que no corresponda a viatico de alimentaciéon y transporte publico,
previo a la autorizacion. En caso de que exista discrepancia, debe rechazar el
gasto para que sea corregido.

Aprobar el gasto en el SFT verificando la posicion presupuestaria, de costos
(elementos de imputacion) que corresponda a su centro gestor, aplicacion o no
el crédito fiscal y que no exista fragmentacion ilicita.
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f) Aprobar o rechazar el gasto en el SFT en un plazo maximo de un dia habil
posterior a recibir la notificacion “gasto pendiente de autorizar” y/o indicacién del
tarjetahabiente o Auxiliar de Digitacion.

g) Autorizar gastos de funcionarios ajenos a su dependencia Unicamente cuando
exista la justificacion correspondiente, como caso de excepcion por préstamo o
traslado de funcionario de otras areas, conforme con el nivel de jerarquia
respectivo. En ausencia del respectivo Autorizador del Gasto del Centro Gestor,
recurrir al superior jerarquico autorizado o designado por este.

h) Velar porque el Autorizador de Gasto no sea un Coordinador de Presupuesto ni
un Administrador del Fondo de Trabajo.

1) Notificar al Administrador de FT cuando el tarjetahabiente se encuentre de
vacaciones, incapacitado, suspendido o ya no labore en la Institucion, para que
se proceda con la inactivacion o cancelacion de la tarjeta segun corresponda.

j) Rechazar gastos que contravengan lo indicado en este reglamento y demas
normativa aplicable en esta materia.

Articulo 12. Control Interno en la dependencia donde opera el Fondo de Trabajo.

a) Asesorar y velar que se cumpla lo que establece este reglamento y demas
normativa interna y externa en materia de control de Fondos de Trabajo.

b) Dar seguimiento a los informes que el Administrador de Fondo de Trabajo
entrega mensualmente, con el fin de mantener un mayor control sobre los gastos
que realiza la dependencia segun sus necesidades y documentos pendientes de
registrar y contabilizar en el mes correspondiente.

c) Realizar estudios periddicos y aleatorios sin previa comunicaciéon, como minimo
tres veces al afio, considerando:

e Actualizacion de los topes de gasto de los funcionarios autorizados segun
nivel jerarquico.

e Tarjetahabientes autorizados, verificando las categorias de consumo,
topes, segun necesidades de la dependencia.

e Cumplimiento de normativa de gastos por Fondos de Trabajo.

e Registro de gastos segun la posicion presupuestal y la informacion
contable y de costos correspondiente.

e Dar seguimiento a la aplicacion de las conciliaciones y liquidaciones
diarias.

e Cumplimiento de los plazos definidos para generacion de liquidaciones.

¢ Informar al Jefe Inmediato donde opera el Fondo de Trabajo, con copia a
los Jefes de Division, Director, Coordinador de Proceso segun
corresponda; sobre los hallazgos y recomendaciones.
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Articulo 13. Coordinador de Presupuesto.

a)

b)

c)

d)

e)

Crear la reserva presupuestaria de cada dependencia donde se encuentra
adscrito el Fondo de Trabajo.

Incluir en el modulo de FM en ERP la reserva presupuestaria con la asignacion
inicial de recursos para los gastos del periodo, a mas tardar en enero de cada
afo.

Asegurarse que el compromiso asignado al Fondo de Trabajo se refleje en el
Sistema de Fondos de Trabajo.

Asignar el contenido requerido y modificar la reserva de Fondos de Trabajo
cuando por alguna razon sea necesario aumentar el contenido presupuestario a
una estructura especifica.

Tener Unicamente el rol de digitador o de consultas en el SFT. Por ningun motivo
puede tener asignados los roles de: Administrador de FT, Suplente o Auxiliar
del Administrador.

Articulo 14. Administrador de Fondo de Trabajo Titular, Suplente, Auxiliar de
Administrador.

a)

b)

d)

Enviar el “Informe de Presupuesto Detallado por Fondos de Trabajo” que incluye
el detalle de las posiciones presupuestarias, al Coordinador de Proceso de cada
centro gestor, una vez creada la reserva por parte del Coordinador de
Presupuesto de cada dependencia donde se encuentra adscrito el Fondo de
Trabajo.

Mantenerse actualizado en este reglamento y demas normativa vigente en esta
materia, asi como cambios y uso del SFT.

Realizar actualizaciones del formulario Registro Modulo de Consulta y
Modificaciones del Banco de Costa Rica (anexo 3) y del Registro Autorizadores
de Gastos emitido por el SFT, cuando se requiera; asimismo, en el caso que un
funcionario ya no labore para la Institucion, debe desasociar a este del Fondo de
Trabajo en el SFT, donde se encuentre adscrito.

Rechazar y comunicar por escrito a la Jefatura Inmediata donde opera el Fondo
de Trabajo, con copia al respectivo Jefe de Division o Director, Coordinador de
Proceso a cargo de la Administracion del Fondo de Trabajo y Unidad de Control
Interno, sobre todos los tramites o acciones que contravengan lo dispuesto en
este reglamento y cualquier situacién anormal que se presente en la gestion o
registro de gastos del Fondo de Trabajo.

Comprobar aleatoriamente que las facturas y otros documentos que respaldan
los gastos en forma digital mediante la carga de imagenes en el SFT cumplan
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9)

h)

)

k)

con la nitidez, requisitos establecidos en este reglamento y hayan sido
aprobados por los funcionarios autorizados.

Bloquear temporalmente la tarjeta de compras institucional de un funcionario en
la plataforma bancaria correspondiente, cuando este detecte incumplimiento en
la presentacion de gastos o uso indebido, previo aviso al tarjetahabiente con
copia a la Jefatura y/o Autorizador de Gastos, segun plazos establecidos para la
liquidacion de gastos, dentro del mismo mes calendario.

Presentar a la Jefatura Inmediata donde opera el Fondo de Trabajo, con copia
al Jefe de Division o Director y Unidad de Control Interno, segun corresponda,
un informe mensual de gastos y detalle de transacciones banco (compras y
avances de efectivo) generadas por los tarjetahabientes del Fondo de Trabajo a
su cargo.

Generar diariamente el reporte detalle de gastos que emite el SFT con tramites
pendientes y enviarlo a los tarjetahabientes, Autorizadores de Gasto, con copia
a las Jefaturas y Unidad de Control Interno.

Solicitar al encargado de presupuesto de su dependencia, las modificaciones
presupuestarias requeridas para hacer frente a los gastos y validar que la
modificacion este debidamente cargada en el SFT.

Asegurar que exista contenido presupuestario en la reserva asignada para el
Fondo de Trabajo para cubrir el pago de comisiones por avances de efectivo.
Conciliar diariamente sin excepcion en el SFT, las transacciones del banco,
generadas por el uso de las tarjetas de compras institucional, contra los
documentos de gastos, ingresados por los tarjetahabientes que ejecutaron los
gastos o el funcionario autorizado para este fin, con el objetivo de asegurar que
se hayan contabilizado todos los gastos correspondientes al mes de cierre.
Verificar que no se mezclan las liquidaciones de gastos de caja chica, que
utilizaron como medio de pago la tarjeta de compras institucional, con gastos de
combustibles, viaticos y/o transporte dentro del pais.

m) Verificar que al momento de generar la liquidacion (segun los tiempos

establecidos en este reglamento) se haya contabilizado en el ERP, validando
gue los gastos se registren en forma correcta. En los casos que la liquidacién no
genere un documento contable, se debera verificar en el reporte “Liquidaciones
Lig. Ctas. Contables” que la misma se genere, caso contrario se debera informar
al Sub-Proceso de Fondos, por medio de la Mesa de Servicio de Fondos de
Trabajo.

Dar seguimiento diario para que las transacciones del banco cuenten con el
respaldo de gasto respectivo incluido en el SFT en forma inmediata para la
respectiva conciliacién y liquidacién; asimismo presentar mediante la Mesa de
Servicio de Fondos de Trabajo las Ordenes de Reclamo en caso de que
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p)

Q)

t)

correspondan, completando el formulario respectivo y sera responsable de dar
el debido seguimiento hasta su resolucion.

Informar a la Jefatura Inmediata donde opera el Fondo de Trabajo, con copia al
respectivo Jefe de Divisién, Director y Coordinador de Proceso, segun
corresponda, cuando existan atrasos en la presentacion de una liquidacion de
gasto o devolucion de avance de efectivo, indicando el nombre del funcionario
responsable, detalle de gasto y monto pendiente.

Informar a todos los tarjetahabientes y autorizadores de gastos, los comunicados
que emita la administracion superior o el Buzén de Fondos de Trabajo que sean
de acatamiento en materia de gastos por Fondos de Trabajo.

Gestionar la matricula de nuevos proveedores de Fondos de Trabajo para que
no se presenten atrasos al momento de registrar los gastos.

Velar porque todos los gastos que se realicen con la tarjeta de compras
institucional, a excepcion de los viaticos de alimentacién (desayuno, almuerzo y
cena), transporte publico colectivo y comprobantes de gasto, estén amparados
a una factura electronica bajo el régimen general o facturas fisicas bajo el
régimen simplificado.

Recibir del tarjetahabiente el comprobante cuando realice una devolucién de
dinero a una cuenta matriz, y enviar al correo del Proceso Ingresos solicitando
la confirmacién del depdsito, una vez confirmado debe reportarlo por medio de
la Mesa de Servicio de Fondos de Trabajo y adjuntar los respaldos respectivos,
para que puedan continuar con su registro y conciliacion.

Capacitar al nuevo funcionario de acuerdo con todas las actividades
relacionadas con la Administracion del Fondo de Trabajo, cuando se realicen
cambios definitivos de un Administrador de Fondo de Trabajo o Suplente.
Verificar en la plataforma del banco que las tarjetas registradas correspondan a
tarjetahabientes activos y llevar el control de entrega de las tarjetas la cual no
debera ser superior a los cinco dias habiles a partir de la fecha de retiro de estas
del Proceso Egresos.

Enviar maximo la tercera semana de enero de cada afio, mediante la Mesa de
Servicio de Fondos de Trabajo la actualizacién de los registros: Registro
autorizaciones modulo de consultas y modificaciones del Banco (anexo 3),
Registro Autorizadores de gasto y Reporte administracion fondo firmados por el
ente competente emitidos por el SFT.

Inactivar en la Pagina WEB del banco las tarjetas de compras institucional que
no seran utilizadas durante el periodo de Semana Santa y fin de afio, asi como
las de aquellos tarjetahabientes que se encuentren: incapacitados, vacaciones,
y/o suspendidos.
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X)

y)

Cancelar las tarjetas de compras institucional de los funcionarios que ya no
laboran para la Institucion.

Informar, en caso de vacaciones o permisos, mediante correo al Suplente con
copia a la Jefatura Inmediata donde opera el Fondo de Trabajo, el estado actual
de los gastos y avances de efectivo pendientes de los tarjetahabientes y
cualquier otra informacién de relevancia para asumir la administracion del fondo.
Se debe solicitar a la Mesa de Servicio de Fondos de Trabajo, el cambio del rol
de Suplente a Administrador o viceversa.

Verificar que el monto mensual total autorizado para cada tarjeta, se ajuste a las
necesidades de la dependencia e informar al Jefe Inmediato donde opera el
fondo, al menos una vez al afio, con copia al respectivo Jefe de Division, Director
y Coordinador de Proceso, las recomendaciones de modificaciones que
correspondan.

Articulo 15. Funcionarios que realizan compras y/o Tarjetahabiente

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Verificar que la compra requerida no pueda ser provista por alguna dependencia
institucional; asi como consultar al Administrador del FT que se disponga con el
contenido presupuestario, previa realizacion del gasto.

Validar las categorias de la tarjeta de compras institucional requeridas para la
ejecucion del gasto, antes de realizarlo.

Validar que se cumplan con los requisitos segun la normativa vigente y no incurrir
en fragmentacion ilicita, previa realizacion del gasto.

Utilizar la tarjeta de compras institucional cuando se encuentra prestando
servicios a la Institucién (no utilizar si se encuentra de vacaciones, incapacitado
y/o suspendido, entre otras).

Validar en la factura que el detalle del gasto e impuestos en los casos en que
corresponde, estén bien calculados y aplicados; asimismo comprobar que el
monto incluido en el voucher sea el mismo.

Velar que las facturas y otros documentos que respaldan los gastos cuenten con
los requisitos establecidos en este reglamento, asi como los lineamientos
internos en esta materia.

Validar que al asociarse una factura electronica esta corresponda al gasto
realizado, con el propésito de asegurar que corresponde a la factura correcta.
En los casos que se tome una factura que no corresponde y la misma ya esté
contabilizada, deberan de justificar mediante un correo al Administrador de FT.

Validar en la Pagina WEB del banco que los gastos realizados se encuentren
debidamente contabilizados en el apartado “transacciones” y proceder a
registrar los gastos realizados diariamente dentro del mismo mes calendario. En
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)

K)

caso de que se mezclen transacciones de un mes a otro, deben realizar la
separacion respectiva de gastos.

Verificar al momento de registrar el gasto que la posicion presupuestal de la
reserva, la cuenta mayor y los elementos de imputacion sean los correctos, de
acuerdo con el gasto realizado.

Digitar, capturar y respaldar en el SFT mediante la imagen que corresponda, el
gasto realizado y justificar en el apartado “observaciones” cuando se realice un
avance de efectivo, que no corresponda a viatico de alimentacion o transporte
publico, para garantizar la aprobacion de la liquidacion respectiva.

Verificar que la imagen que se esta capturando como respaldo de gasto en el
SFT sea nitida, legible y correcta.

Asegurarse que las devoluciones de dinero sean realizadas a la tarjeta activa
correspondiente. En caso de una devolucion a una tarjeta inactiva, debera
realizar el depdsito a la cuenta matriz y remitir correo al Administrador del FT
adjuntando el comprobante del depdsito y la justificacion respectiva.

m) Enviar la informacion en forma digital del respaldo de los gastos a mas tardar al

n)

0)

dia siguiente habil de regreso de la gira y/o realizada la compra, cuando en la
dependencia tienen asignados Auxiliares de Digitacion, para casos especiales. .
Rechazar cuando le soliciten realizar cancelaciones de gastos de viaticos u
hospedajes de compafieros que tengan una tarjeta de compras institucional
activa.

Verificar en la Pagina WEB del banco como minimo una vez por semana, que
no existan transacciones duplicadas o registros incorrectos, en caso de existir,
completar el formulario Orden de Reclamo (anexo 4) y trasladar al Administrador
FT para el trdmite respectivo. Estos reclamos deben ser tramitados en el mismo
mes que corresponde.

Articulo 16. Auxiliar de Digitacion

a)
b)

c)

d)

Verificar que la informacién suministrada por el tarjetahabiente para el registro
sea la correspondiente al gasto realizado.

Velar que las imagenes cargadas en el SFT que respaldan los gastos digitados
sean nitidas, legibles y correctas.

Digitar, capturar y respaldar en el SFT mediante la imagen que corresponda, el
gasto realizado y justificar en el apartado “observaciones” cuando se realice un
avance de efectivo, que no corresponda a viatico de alimentacion o transporte
publico, para garantizar la aprobacion de la liquidacién respectiva.

Validar en la factura que el detalle del gasto e impuestos en los casos en que
corresponde, estén bien calculados y aplicados; asimismo comprobar que el
monto incluido en el voucher sea el mismo.
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e)

9)

Verificar al momento de registrar el gasto que la posicion presupuestal de la
reserva, la cuenta mayor y los elementos de imputacion sean correctos, de
acuerdo con la compra realizada.

Validar en la Pagina WEB del banco que los gastos realizados se encuentren
debidamente contabilizados en el apartado “transacciones”, y proceder a
registrar los gastos realizados diariamente dentro del mismo mes calendario. En
caso de que se mezclen transacciones de un mes a otro, deben realizar la
separacion respectiva de gastos.

Validar que al asociar una factura electronica esta corresponda al gasto
realizado, con el propdsito de asegurarse de no tomar una factura incorrecta. En
los casos que se tome una factura que no corresponde y la misma ya esté
contabilizada, deberan de justificar mediante un correo al Administrador del FT.

Articulo 17. Auxiliar de Recepcién

a)

b)

d)

e)

Rechazar y comunicar por escrito a la Jefatura Inmediata donde opera el Fondo
de Trabajo, con copia al respectivo Jefe de Division o Director, Coordinador de
Proceso a cargo de la Administracion del Fondo de Trabajo y Unidad de Control
Interno, todos los tramite o acciones que contravengan lo dispuesto en este
reglamento y cualquier situacion anormal que se presente en la gestidn o registro
de gastos del Fondo de Trabajo.

Comprobar aleatoriamente que las facturas y otros documentos que respaldan
los gastos en forma digital mediante la carga de imagenes en el sistema de
Fondos de Trabajo cumplan con la nitidez, requisitos establecidos en este
reglamento y hayan sido aprobados por los funcionarios autorizados.

Conciliar diariamente sin excepcion en el SFT, las transacciones del banco,
generadas por el uso de las tarjetas de compras institucional, contra los
documentos de gastos, ingresados por los tarjetahabientes que ejecutaron los
gastos o el funcionario autorizado para este fin, con el objetivo de asegurar que
se hayan contabilizado todos los gastos correspondientes al mes de cierre.
Verificar que no se mezclan las liquidaciones de gastos de caja chica, que
utilizaron como medio de pago la tarjeta de compras institucional, con gastos de
combustibles, viaticos y/o transporte dentro del pais.

Velar porque todos los gastos que se realicen con la tarjeta de compras
institucional, a excepcion de los viaticos de alimentacion (desayuno, almuerzo y
cena), transporte publico colectivo y comprobantes de gasto, estén amparados
a una factura electrénica bajo el régimen general o facturas fisica bajo el régimen
simplificado.

CAPITULO Il
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Generalidades
Seccion |

Articulo 18. El Fondo de Trabajo es el mecanismo utilizado para realizar gastos
por medio de la tarjeta de compras institucional, regulado mediante el presente
reglamento que utilizan los diferentes centros gestores, para atender los gastos de
viaticos, combustible y transporte publico, asi como situaciones excluidas de
contratacion publica y compras con fondos de caja chica que requieran cancelarse
con la tarjeta de compras institucional para lo cual debe cumplir con los preceptos
establecidos en el Reglamento para las adquisiciones con fondos de caja chica
segun corresponda y la Directriz de limites econdmicos para autorizar compras con
fondos de caja chica y gastos con tarjeta de compras institucional.

Articulo 19. Los gastos que se realizan mediante la tarjeta de compras institucional
corresponden a recursos publicos, por lo tanto, todo funcionario debe actuar en
apego a la normativa vigente en este reglamento y demas normativa en esta
materia.

Articulo 20. El Fondo de Trabajo es de uso exclusivo para los fines que fue creado,
y cualquier uso indebido que se dé a dichos fondos publicos, se aplicara el régimen
disciplinario del Estatuto de Personal, asi como el capitulo de sanciones de este
reglamento y demas normativa que resulte aplicable.

Articulo 21. La tarjeta de compras institucional es el medio de pago oficial y de uso
obligatorio para gastos por Fondos de Trabajo dentro del territorio nacional.

En casos de excepcion previamente autorizados segun lo establecido en la Directriz
de limites econdmicos para autorizar compras con fondos de caja chica y gastos
con tarjeta de compras institucional, se habilitara la categoria internacional en forma
temporal.

Articulo 22. Los avances de efectivo no deberan realizarse con mas de 24 horas
de anticipacion y aplica Unicamente en las siguientes excepciones:

a) Peajes, parqueos, transbordadores, buses, taxis u otro medio de transporte que
solo acepte efectivo. Para el registro se debe indicar la justificacion en el
apartado de observaciones.

b) Viaticos de alimentacion.

c) En los casos de hospedaje que se pueda comprobar que el proveedor solo
acepta efectivo, deberan indicar la justificacion en el apartado de observaciones.

d) Compras por emergencia (caso fortuito, fuerza mayor) debidamente justificadas,
ante el érgano competente definido en la Directriz de limites econdmicos para
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autorizar compras con fondos de caja chica y gastos con tarjeta de compras
institucional.

Articulo 23. Un tarjetahabiente, solo en casos de excepcion previamente
autorizadas por Coordinador de Proceso o nivel jerarquico superior, podra
suministrar efectivo a otro funcionario mediante “Vale por Entrega de Dinero” (anexo
5), el cual debe ser debidamente firmado.

Articulo 24. No se cancelan facturas mediante Fondo de Trabajo, cuyo monto sea
superior a lo establecido en la Directriz de limites econOmicos para autorizar
compras con fondos de caja chica y gastos con tarjeta de compras institucional que
emita la Gerencia General; asi como las tarifas definidas por la Contraloria General
de la Republica para el reconocimiento de viaticos en el interior del pais.

Articulo 25. La administracion de un Fondo de Trabajo debe estar bajo la
responsabilidad directa del funcionario designado como Administrador FT titular o
Suplente en su ausencia, el cual no puede ser Coordinador de Presupuesto ni
Auxiliar de Administrador. Estos funcionarios no deben estar facultados para
aprobar gastos, ni tener responsabilidad en la coordinacién de presupuesto de la
dependencia a la que esta asignado el fondo, y deben contar con los siguientes
requisitos:

a) Empleado permanente de la Institucién (planilla 01 y/o planilla 08) o funcionarios
de proyecto, cuando corresponde. Queda bajo responsabilidad del: Presidente
Ejecutivo, Secretario de Consejo Directivo, , Gerente General, Gerentes, Jefes
de Division, Director y Auditor General el nombrar un funcionario como
Administrador o Suplente de un Fondo de Trabajo que esté nhombrado en forma
ocasional.

b) Solvencia moral, responsable, ordenado, con iniciativa, dinamico, buenas
relaciones humanas, no poseer embargos judiciales sobre su salario.

c) Conocimientos sobre administracion de valores, estructura contable y
presupuestaria, contratacion administrativa, aplicacibn de impuestos,
documentos legales (facturas).

d) Conocimiento en paquetes computacionales afines y todas aquellas
disposiciones que regulan la materia de gastos.

Articulo 26. Por la naturaleza de sus cargos, el Presidente Ejecutivo, Gerente
General, Gerentes, Jefes de Division y Director segun corresponda estan
autorizados de oficio para aprobar gastos en todos los fondos de trabajo adscritos
a las dependencias a su cargo.

Se debera respetar el nivel jerarquico superior para efectos de autorizaciones de
gastos y creacion de tarjetas. Considerando que el Presidente Ejecutivo ostenta un
nivel jerarquico superior puede autorizar a otro funcionario de rango inferior dentro
de la presidencia para que autorice sus gastos y el de las dependencias adscritas
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a esta. El Gerente General y Gerentes podran nombrar a un funcionario de rango
inferior para autorizar gastos dentro de las Gerencias o dependencias adscritas.

Articulo 27. Las compras de materiales y equipos que impliqguen mantenimiento de
inventarios o requieran un numero de activo quedan restringidas por Fondos de
Trabajo.

Articulo 28. Por medio de Fondos de Trabajo, no se aceptan cesiones de contratos
o facturas amparadas a procesos de contratacion publica.

Articulo 29. Las dependencias no podran fragmentar sus operaciones respecto a
necesidades previsibles, realizando varias compras de una misma posicion
presupuestal al mismo proveedor con el propésito especifico de evadir el
procedimiento de contratacion que corresponde; es decir la factura que se presente
para su cancelacion debe contener el costo real del gasto ejecutado.

Los funcionarios autorizados a realizar compras y aprobar gastos que generen
fragmentacion ilicita, asumen la responsabilidad y es obligacion del Administrador
del FT o Unidad de Control Interno en caso de detectarlo comunicar por escrito al
Jefe Inmediato donde opera, con copia al Jefe de Divisidn, Director y Coordinador
de Proceso segun corresponda, los hallazgos detectados, de lo contrario son
corresponsables de la misma.

Articulo 30. El ICE acepta para reconocimiento de gastos la factura electronica,
factura fisica o mediante el formulario recibo de dinero (anexo 6), que deben emitir
los diferentes proveedores inscritos ante el Ministerio de Hacienda, considerando lo
siguiente:

a) Proveedores inscritos bajo el régimen general (personas fisicas o juridicas):
deben emitir factura electronica y enviarla al correo facturasft@ICE.go.cr , con
la siguiente informacién:

1. Nombre: ICE o Instituto Costarricense de Electricidad.

2. Cédula juridica: 4000042139

3. Documento de referencia: FT-indicar codigo de fondo-indicar cédula
tarjetahabiente. Ejemplo: FT-101-909990999

b) Proveedores inscritos al régimen de tributacién simplificado: deben emitir un
comprobante electrénico o una factura fisica.

c) Proveedores que no estén inscritos como contribuyentes y por urgencia
calificada e imprevisibilidad, en la cual requiera la Institucion disponer de estos
servicios ocasionales, se aceptara como respaldo del gasto, la presentacion del
recibo de dinero (anexo 6) en el cual se indique: el nombre completo, nimero de
cédula, direccion, namero de teléfono y firma del proveedor del bien o servicio.
En estos casos el registro del gasto aplicara como “Comprobante de Gastos”.
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Articulo 31. Todos los proveedores deben estar registrados en el ERP a nivel
institucional. Los proveedores que no estén matriculados, se debe solicitar la
siguiente informacion:

a) Nombre proveedor, segun registro en tributacion.

b) Numero de cédula (fisica o juridica).

c) Correo electrénico.

d) Numero telefénico.

e) Direccion (provincia y canton).

f) Indicar si pertenece al régimen de tributacion simplificada (si o no).

Articulo 32. Los registros de los gastos por Fondos de Trabajo se aplicaran en
forma digital en el SFT mediante la carga de imagenes y se mantendran
respaldados en el sistema de imagenes institucional.

Articulo 33. Lo correspondiente a las devoluciones de dinero se gestionara como
se indica a continuacion:

a) Cuando se harealizado un avance de efectivo y sobra dinero, los tarjetahabientes
deben:

1. Depositar el sobrante en la tarjeta de compras institucional, al dia siguiente
habil (maximo dentro del término de tres dias habiles) después de realizar el
avance de efectivo, pero en el caso de fin de mes no aplica este plazo y debe
realizarse en el mismo mes sin excepcion. Las devoluciones que representen
el 25% o mas del total de dicho avance deben indicar en el apartado de
“observaciones” la debida justificacidon por parte del tarjetahabiente.

2. En caso de gira, la devolucion del sobrante debe reintegrarse al dia siguiente
habil (maximo dentro del término de tres dias habiles) posterior al regreso,
pero en el caso de fin de mes no aplica este plazo y debe realizarse en el
mismo mes sin excepcion. Las devoluciones que representen el 25% o mas
del total de dicho avance deben indicar en el apartado de “observaciones” la
debida justificacion por parte del tarjetahabiente.

b) En los casos en que se realizd avance de efectivo y este no sea requerido por
cancelacion o postergacion de una gira, da lugar al reintegro inmediato por parte
del funcionario (méaximo dentro del término de tres dias habiles); sin embargo,
en el caso de fin de mes, no aplica este plazo y debe realizar la devolucion a la
tarjeta de compras institucional correspondiente en el mismo mes sin
excepcion. Esta devolucion debera informarse mediante correo electronico a la
Jefatura Inmediata, con copia al Administrador del FT, indicando la justificacion
correspondiente y adjuntando la imagen del avance y la devolucion, para que
el Administrador proceda con la conciliacion 100% en el SFT en el mismo mes
calendario.
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c) En los casos de compras amparadas al reglamento para las adquisiciones con
fondos de caja chica y que se deba realizar una devolucion de dinero por motivo
de reintegro de mercaderia, el funcionario debe proceder de la siguiente forma:

1. Siel gasto no ha sido registrado en el SFT y el proveedor devuelve el dinero
efectivo al funcionario, el mismo procede a depositar el dinero a la tarjeta
respectiva. Esta devolucion debera informarse mediante correo electronico
al Administrador del FT con copia a la Jefatura Inmediata, indicando la
justificacion correspondiente y adjuntando la imagen del avance y la
devolucion, para que el Administrador proceda con la conciliacion 100% en
el SFT, en el mismo mes calendario.

2. Si el proveedor realiza la devolucion de dinero al funcionario por medio de un

“‘cheque” a nombre del ICE, el tarjetahabiente debe depositarlo a la cuenta
matriz de la Institucidbn del sector que corresponda y remitir correo al
Administrador del FT adjuntando el comprobante del depésito y la
justificacion respectiva.
El Administrador del FT debe enviar al correo
cuentaporcobrarprocesoingresos@ICE.go.cr  del Proceso Ingresos
solicitando la confirmacion del ingreso del dinero. Una vez con la
confirmacién debe reportarlo al Proceso Egresos por medio de la Mesa de
Servicio de Fondos de Trabajo para su debido registro y conciliacion
respectiva.

Articulo 34. Ningun funcionario puede disfrutar de vacaciones sin haber liquidado
gastos pendientes, ni iniciar una nueva gira sin haber liquidado los gastos de la gira
anterior. Sera responsabilidad de la Jefatura que le autoriza las vacaciones o giras
al tarjetahabiente, coordinar con el funcionario y el Administrador del FT para
verificar que no exista ningun gasto pendiente de liquidar, previo a realizar una
nueva gira o autorizar las vacaciones.

Articulo 35. Los plazos establecidos para la liquidacibn de gastos son los
siguientes:

a) Cuando se haya concluido una gira el funcionario debe realizar el registro de
gasto respectivo y enviarlo dentro de los siete dias habiles posteriores al regreso
a su centro de trabajo, al Administrador del FT para que proceda con la
liquidacion.

b) Cuando por la naturaleza de sus actividades un funcionario tiene la necesidad
de trasladarse a otros centros de trabajo distinto al suyo, que no corresponda a
una gira y donde medie el reconocimiento de viaticos y/o compras, la liquidacion
de los gastos se realizara de acuerdo con los siguientes plazos:

1. A mas tardar el primer dia habil de la siguiente semana, cuando la accion es
continua durante toda la semana (de lunes a viernes).
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2. A maés tardar el siguiente dia habil, cuando esta accion resulte interrumpida
0 sea no continba (que no realice la salida todos los dias, es decir solo
algunos dias de la semana, se debe liquidar antes de la proxima salida).
c) Cuando algun funcionario cubra los gastos requeridos con su propio dinero debe
realizar el avance de efectivo o solicitar el reintegro dentro de los siete dias
habiles posteriores al regreso de la gira o realizado el gasto.

Los plazos referidos anteriormente no aplican para finales del mes, considerando
que los gastos se deben liquidar en el mismo que fueron realizados y como maximo
el primer dia habil del mes siguiente.

Articulo 36. Si un funcionario es incapacitado, suspendido o por algin motivo deja
de prestar sus servicios en forma temporal a la Instituciébn teniendo gastos
pendientes de liquidar, debe ejecutar la liquidacion de gastos de la siguiente forma:

a) El mismo dia de su reincorporacion al trabajo, siempre y cuando sea dentro del
mismo mes calendario.

b) En el evento de que el funcionario no pueda presentarse durante el mismo mes
calendario, el Administrador del FT deber& coordinar con un auxiliar de digitacién para
registrar el gasto en el SFT. Este registro debe ir respaldado por un comprobante a
nombre del funcionario que efectu6é el gasto, acompafiado de su correspondiente
justificacion en el apartado de observaciones. Todo este proceso debe contar con la
debia autorizacion por parte del Coordinador de Proceso o del nivel jerarquico superior,
segun corresponda, y debe completarse antes de finalizar el mes en el que se realizé
el gasto. En el caso especifico de gastos relacionados con combustible y/o
mantenimiento, se debe incluir en la justificacion el nimero de placa del vehiculo, el
odémetro o kilometraje y la cantidad d litros correspondiente.

Articulo 37._ Las liquidaciones de gastos deben ser generadas de forma recurrente,
minimo cuatro veces por semana; cumpliendo con la siguiente:

a) Verificar, por parte del Administrador del FT, en el SFT en forma aleatoria que
las imagenes de respaldos de gasto sean nitidas, legibles y correctas.

b) Conciliar, por parte del Administrador del FT, las transacciones generadas por el
uso de las tarjetas de compras institucional que diariamente se cargan al SFT,
contra los gastos capturados por los diferentes funcionarios. En caso de que
exista alguna discrepancia, debe notificarlo en la Mesa de Servicio de Fondos
de Trabajo, con copia a la jefatura inmediata, donde se encuentra adscrito el
fondo.

c) La conciliacion mensual, debe estar concluida en el SFT en las fechas
establecidas por el Proceso Contable, sin excepcién, para lo cual deben:

1. La liquidaciéon de gastos debe generarse verificando que los gastos se
registren en forma correcta considerando la afectacion de presupuesto,
contabilidad y costos. En los casos que la liquidacion no emita un documento
contable, se debe verificar que esta se genere en el reporte “liquidaciones
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Lig. Ctas. contables”, caso contrario se debe notificar a la Mesa de Servicio
de Fondos de Trabajo.

2. En caso de que el banco contabilice transacciones no efectuadas,
incorrectas, duplicadas u otras que generen diferencias con los gastos
realizados con la tarjeta de compras institucional, se debe incluir un caso en
la Mesa de Servicio de Fondos de Trabajo en el mismo mes calendario
adjuntando la solicitud de orden de reclamo, para efectos de remitir al banco
para la investigacion correspondiente.

3. Cuando un funcionario presente o realice un reclamo directamente en una
agencia del banco, sera responsabilidad de éste dar seguimiento hasta su
resoluciéon y remitir copia de la orden de reclamo presentada en el banco al
Administrador del FT.

Articulo 38. ElI Administrador del FT podra inactivar la tarjeta de compras
institucional de un tarjetahabiente, una vez que le haya informado con copia a la
jefatura inmediata sobre el incumplimiento en los plazos establecidos segun articulo
anterior, dando un plazo maximo de tres dias para el registro (este plazo aplica solo
si se encuentra dentro del mismo mes calendario), realizando una modificacion a la
tarjeta en la Pagina WEB del banco. Una vez que el tarjetahabiente informe al
Administrador del FT que ya realizo el registro, procede la reactivacion de la tarjeta.

Articulo 39. El Proceso Egresos podra suspender el uso de tarjetas de compras
institucional o bloquear la linea de crédito del Fondo de Trabajo, de acuerdo con lo
siguiente:

a) Cuando se determine incumplimiento de la fecha establecida para la conciliaciéon
y contabilizacion de liquidaciones mensuales, informando mediante un correo al
Administrador del FT, Jefatura inmediata, Director o Nivel Jerarquico Superior y
Unidad de Control Interno asociados al Fondo de Trabajo.

b) A solicitud expresa de la Auditoria Interna, Orden Judicial, situacién de riesgo
detectada a nivel bancario u otra dependencia competente; informando al
Administrador del FT, Jefatura Inmediata, Director o Nivel Jerarquico Superior y
Unidad de Control Interno segun corresponda, los motivos establecidos para la
inactivacion.

c) A solicitud expresa del Administrador del FT, Coordinador de Proceso o nivel
jerarquico superior donde se encuentra adscrito el Fondo de Trabajo.

Articulo 40. El Administrador del FT debe validar el ingreso de la factura electronica
a FISCO, caso contrario debe incluir un caso a la Mesa de Servicio de Fondos de
Trabajo solicitando la excepcidn para que se registre el gasto en el apartado “otros”
de factura electronica en el SFT, con la justificacion respectiva. No se podran
registrar facturas electronicas en “otros”, sin contar con la autorizacion previa del
subproceso FT.
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Articulo 41. ElI Administrador del FT debe enviar un correo solicitando la
autorizacion del no cierre del Fondo de Trabajo cuando determine que no puede
cumplir con los tiempos de conciliacion, el cual debe tener la justificacion
correspondiente al Director o Nivel Jerarquico superior donde se encuentra adscrito
y debe incluir un caso a la Mesa de Servicio de Fondos de Trabajo adjuntando dicha
autorizacion, a mas tardar el dia siguiente habil de la fecha previamente establecida
para el cierre. El Proceso Egresos (Ejecutivo de FT, el Coordinador del subproceso
o el Coordinador de Proceso) podran aceptar como caso de excepcion la ampliacion
del plazo o el rechazo de la solicitud segun corresponda y proceder con el bloqueo
de la linea de crédito del Fondo de Trabajo.

El desbloqueo de la linea de crédito del FT se realiza hasta que el Administrador del
FT confirme en la solicitud de la Mesa de Servicios de Fondos de Trabajo que se
finalizé la conciliaron y contabilizaron las liquidaciones pendientes en el SFT; el
ejecutivo de FT una vez recibida la notificacion procedera a solicitar al banco el
desbloqueo respectivo. EIl banco dispone de plazos definidos, segun politicas
internas para aplicar el respectivo desbloqueo.

Seccion I
Creacion, Modificacion y Cierre de Fondo de Trabajo

Articulo 42. Los requisitos para la creacién o modificacion de un Fondo de Trabajo
son:

a) Presentar ante el Proceso Egresos carta de solicitud y justificacion de creacién
o modificacion de un Fondo de Trabajo, firmada por el funcionario o el ente
competente segun lo indicado en este reglamento, incluyendo los nombres y
nameros de cédula de los colaboradores designados como Administrador y
Suplente de FT.

b) Crear la reserva de presupuesto con sus respectivas posiciones para dar
contenido a los gastos que se vayan a realizar en el Fondo de Trabajo (nuevo)
e informar mediante la Mesa de Servicio de Fondos de Trabajo, que ya se
encuentra creada la reserva del fondo, asi como el monto y estructura que se
utilizara para cargar el pago de comisiones por avances de efectivo. Asimismo,
debe procederse con las siguientes acciones:

1. El Administrador de FT designado emite y envia mediante la Mesa de
Servicio de Fondos de Trabajo, los formularios correspondientes.

2. El Administrador de FT solicitara por medio de la Mesa de Servicio de Fondos
de Trabajo la creacion de los plasticos de las tarjetas.

3. El autorizador de creacion o modificacion de tarjetas no puede ser el
Administrador o Suplente del FT.
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Articulo 43. El Administrador del FT de trabajo debe capacitar al nuevo
tarjetahabiente en el uso y control de la tarjeta de compras institucional, una vez
aprobada y emitida la misma, y cumplir con lo siguiente:

a) Incluir los parametros de consumo y categorias correspondientes a cada tarjeta.

b) Entregar la tarjeta de compras institucional con su respectivo pin, al funcionario
duefio de esta.

c) Crear un control de entrega de tarjetas el cual debe ser firmado como recibo de
parte del tarjetahabiente.

d) Activar la tarjeta de compras institucional mediante una solicitud a la Mesa de
Servicio de Fondos de Trabajo, una vez realizada la entrega al funcionario.

Articulo 44. ElI Administrador de Fondo de Trabajo, el Suplente de FT o el
funcionario autorizado debe ingresar a la Pagina WEB del banco cuando se requiera
incluir o modificar las categorias o los parametros de consumo de una tarjeta,
mismas que deben ser aprobadas por el autorizador de la creacion o modificacion
de tarjetas.

Articulo 45. Para habilitar las categorias restringidas, se requiere la autorizacion
del Auditor, Director o nivel jerarquico superior segun corresponda y remitir el
formulario “Modificacion de Parametros” (anexo 7) a la Mesa de Servicio de Fondos
de Trabajo.

Articulo 46. La sustitucion de tarjeta por deterioro debe ser gestionada por el
tarjetahabiente directamente en cualquier agencia del banco.

Articulo 47. La cancelacion de una tarjeta de compras institucional se realiza
cuando se presentan los siguientes casos: cierre del fondo, variacion de las
necesidades de la dependencia donde opera, anomalias detectadas, renuncia,
despido y/o jubilacion, solicitud expresa de la jefatura. Para tales efectos, el
Administrador del FT debe proceder a:

a) Inutilizar el plastico mediante la perforacion o destruccion, cuando corresponda.

b) Realizar un acta de destruccién que indique la justificacion mediante firma digital
o electronica por un autorizador de creacion y modificacion de tarjetas y el
Administrador del FT, indicando el nombre del tarjetahabiente, niumero de
cédula, nimero de tarjeta y el cédigo del fondo, la cual debe ser enviada a la
Mesa de Servicio de Fondos de Trabajo para su respectivo tramite al banco; no
se tramitaran actas de destruccion con fechas que no correspondan al mes y
afno en curso.

Articulo 48. Por extravio, robo, hurto o intento de fraude de la tarjeta de compras
institucional, procede lo siguiente:
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a) El tarjetahabiente de manera inmediata debe solicitar al banco el bloqueo
temporal de la tarjeta utilizando el nimero de asistencia de este e informar
mediante correo al Administrador del FT y Jefatura Inmediata o superior, sobre
lo ocurrido y lo actuado.

b) El Administrador del FT verifica en la Pagina WEB del banco la existencia de
transacciones dudosas, de acuerdo con lo indicado por el tarjetahabiente, remite
al Jefe Inmediato e informa al Proceso Egresos mediante caso a la Mesa de
Servicio de Fondos de Trabajo.

c) Si existen transacciones dudosas, el Jefe Inmediato del tarjetahabiente debera
informar lo acontecido y solicitar la investigacién correspondiente al Proceso
Gestion Seguridad Institucional con copia a la Unidad de Control Interno de su
dependencia.

d) Si en la revisidon de la tarjeta en la Pagina WEB del banco no se visualizan
transacciones dudosas, el Administrador del FT solicitar4 autorizacion al Jefe
Inmediato para proceder con el reemplazo y remitird a la Mesa de Servicio de
Fondos de Trabajo, con su debida justificacién, la solicitud de la Tarjeta de
Compras Institucional, adjuntando el formulario correspondiente.

e) Cuando se realiza un reemplazo de tarjeta en los casos anteriormente
mencionados, sera el tarjetahabiente quien debe cubrir con sus propios fondos
el cobro de comision de esta, el cual es establecido por el banco.

f) El Administrador del FT debe solicitar a la Mesa de Servicio de Fondos de
Trabajo que se realice la conciliacibn 100% en los casos del cobro de
comisiones, una vez que el tarjetahabiente haya realizado el pago
correspondiente.

Articulo 49. Cuando se detecte y compruebe el uso indebido de la tarjeta de
compras institucional, la Jefatura Inmediata del tarjetahabiente debera solicitar al
Administrador del FT la cancelacion definitiva de la tarjeta y proceder con las
acciones disciplinarias que correspondan, segun lo establecido en el Estatuto de
Personal y este reglamento, y demas normativa segun corresponda.

Articulo 50. Las transacciones que se encuentren en investigacion, mientras emiten
el respectivo informe, para la liquidacion de éstas se debe proceder de la siguiente
manera:

a) El Jefe de Divisién o Director, segun corresponda, aprueba el tramite de un
comprobante de gastos.

b) El Administrador del FT debe coordinar con un auxiliar de digitacion para generar
en el SFT el respectivo comprobante de gastos, a nombre del tarjetahabiente
correspondiente adjuntando como imagen el correo o nota que respalda el
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d)

proceso de investigacion, para proceder con la conciliacion y generar una
liquidacion independiente.

Si concluida la investigacion se determina que el tarjetahabiente debe realizar la
devolucion del dinero, la misma debe efectuarse en forma inmediata (dentro del
término maximo de tres dias habiles) a la cuenta matriz de la Institucién del
sector correspondiente en el que se realiz6 el gasto y debera remitir copia del
deposito realizado a la Jefatura Inmediata o superior, Administrador del FT y
Unidad de Control Interno.

El Administrador del FT debe enviar la copia del depdsito al correo
cuentaporcobrarprocesoingresos@ICE.go.cr del Proceso Ingresos y solicitar la
confirmacion del ingreso del dinero, una vez confirmado debe realizar el ajuste
contable respectivo.

Articulo 51. En los casos de fallecimiento de un funcionario con gastos pendientes
de liguidar, se debe proceder de la siguiente manera:

a)

b)

c)

El Coordinador del Proceso o Jefatura Superior, segun corresponda, aprueba el
trAmite de un comprobante de gastos.

El Administrador del FT debe coordinar con un auxiliar de digitacion para generar
en el SFT el respectivo comprobante de gastos a nombre del tarjetahabiente o
funcionario correspondiente, adjuntando como imagen copia del acta de
defuncién como respaldo, para proceder con la conciliacion y generar una
liquidacion independiente.

El Administrador de FT solicita la cancelacién de la tarjeta por medio de la Mesa
de Servicio de Fondos de Trabajo, adjuntando el acta de defuncién.

Articulo 52. Cuando se requiera el cierre de un Fondo de Trabajo se debera
proceder de acuerdo con lo siguiente:

a)

b)

El Administrador del FT deber& enviar a la Mesa de Servicio de Fondos de
Trabajo la solicitud de la destruccion de las tarjetas asignadas a dicho Fondo de
Trabajo, adjuntando el acta de destruccion correspondiente.

El Director o Nivel Jerarquico Superior donde se encuentra adscrito el Fondo de
Trabajo, solicitara mediante carta al Proceso Egresos el cierre definitivo del FT
con la justificacion respectiva, adjuntando la confirmacién de la cancelacién de
tarjetas por parte del banco y correo del Administrador del FT donde se evidencie
gue no existen gastos pendientes de conciliar y/o liquidar (previa validacion de
gue no se tengan registros en estados digitados o pendientes de aplicar); y que
haya realizado el proceso de desasociar los funcionarios del FT (adjuntar reporte
“funcionarios matriculados por fondos”).
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Seccion Il

Disposiciones en materia de gastos de viaje y de transporte dentro del pais

Articulo 53. El presente capitulo establece las disposiciones generales en materia
de gastos de viaticos y transporte de todos los funcionarios del ICE, que en el
desempeiio de sus funciones deban realizar viajes dentro del territorio nacional,
todo de conformidad con el Reglamento de Gastos de Viaje y Transporte para
Funcionarios Publicos, emitido por la Contraloria General de la Republica vigente y
lo establecido en el Estatuto de Personal del ICE.

Articulo 54. El ICE pagara a sus trabajadores los gastos efectivamente realizados
y que incluyen alimentacion, hospedaje, transporte publico, lavado y planchado de
ropa, cuando en cumplimiento de su trabajo, tengan que viajar a lugares distintos
de la ubicacién del centro de trabajo a que estén asignados o lugar de residencia,
siempre que el mismo se efectle a una distancia igual o mayor a 15 kilometros de
esos sitios y respetando lo establecido en el Reglamento de Gastos de Viaje y
Transporte para Funcionarios Publicos vigente y Estatuto de Personal.

Articulo 55. Para el reconocimiento de viaticos de alimentacion, los funcionarios
podran utilizar la tarjeta o el avance de efectivo, en el cumplimiento de su trabajo y
no requiere la presentacion de una factura al momento de realizar el registro,
Unicamente debe adjuntar la imagen del voucher. El avance de efectivo no podra
realizarse con mas de 24 horas de anticipacion del inicio de la gira.

Articulo 56. Para el pago del hospedaje los funcionarios deben utilizar la tarjeta de
compras institucional y respaldar el gasto por medio de una factura electrénica o de
régimen simplificado.

Articulo 57. El monto que aplica para viaticos de alimentacion y hospedaje
corresponde a los topes vigentes establecidos en el Reglamento de Gastos de Viaje
y Transporte para Funcionarios Publicos emitido por la Contraloria General de la
Republica.

Articulo 58. Si el monto total de la factura es superior al tope maximo autorizado
por la Contraloria General de la Republica, el funcionario Unicamente podra cancelar
con la tarjeta de compras institucional el monto hasta el tope establecido y cubrir la
diferencia con fondos propios; en este caso debe informar al Administrador del FT,
el cual debera solicitar la inactivacion de la factura por medio de solicitud en Mesa
de Servicio de Fondos de Trabajo, para que el gasto pueda ser registrado como
caso de excepcidn en la opcion de “otros” en el SFT, y debera indicar una
justificacién en el apartado de “observaciones”.

El Administrador del FT debe verificar que el tarjetahabiente no esté cobrando el
excedente entre el monto total de la factura y la tarifa vigente para este concepto.
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Articulo 59. Se reconocera gastos por alimentacion contra presentacion de factura
autorizado por el coordinador inmediato o casos de urgencia calificada previamente
justificados y autorizados por el Director contra presentacion de recibo de dinero, a
los trabajadores que, por sus funciones, eventualmente, se vean obligados a
trabajar jornadas extraordinarias de conformidad con lo estipulado en el Estatuto de
Personal o casos de interés y prioridad institucional, considerando: distancia
respecto al centro de trabajo (facilidad para ingerir alimentos), traslado e importancia
de la actividad a desarrollar, estos gastos no deben sobrepasar los montos
aprobados en la tabla de viaticos emitido por la Contraloria General de la Republica.

Articulo 60. El pago por concepto de lavado y planchado de ropa cuando la estadia
de un funcionario fuera de su centro de trabajo sea por un lapso mayor a seis dias
continuos de permanencia y que a partir del séptimo dia se le reconoceré el importe
vigente a nivel institucional, previa autorizacion de la jefatura.

Para el reconocimiento de este gasto sera requisito la presentacion de factura
electronica o de régimen simplificado segun requisitos establecidos, y de
conformidad con los topes establecidos de acuerdo con la Directriz de limites
econdémicos para autorizar compras con fondos de caja chica y gastos con tarjeta
de compras institucional. Para la liquidacién de este gasto, se debera incluir en la
descripcion lo siguiente:

a) El detalle del servicio brindado, la cantidad, tipo y monto por cada una de las
prendas incluidas en el gasto.

b) Si el gasto incluye prendas de otros funcionarios, en el apartado de
“observaciones” debe indicar el numero de cédula de los funcionarios que estan
adquiriendo el servicio, cantidad y tipo de prendas por cada funcionario.

Articulo 61. El uso del servicio de transporte publico (terrestre, aéreo, fluvial o
maritimo) dentro del pais procede segun cumplimiento de lo establecido en el
Estatuto de Personal y el Reglamento de Gastos de Viaje y Transporte para
Funcionarios Publicos y debera ser aprobado de previo a realizar el gasto por la
Jefatura Inmediata y/o Autorizador de Gastos. La justificacion debe indicar en el
apartado de observaciones alguna de las siguientes causales:

a) Cuando resulte mas conveniente a la Institucion y que el ahorro en tiempo sea
mas significativo que el exceso de la tarifa del transporte requerido o sea el Unico
medio de transporte.

b) Cuando se trasieguen valores institucionales.

c) Cuando se requiera el desplazamiento fuera de horario laboral, por razones de
seguridad personal de los funcionarios u optimizacion de recursos, en
cumplimiento de sus funciones.

Documento Normativo propiedad del I.C.E., prohibida su reproduccion parcial o total sin autorizacion



Version
. REGLAMENTO PARA LA GESTION DE 1 Cddigo
|Ce GASTOS POR TARJETA DE COMPRAS —
INSTITUCIONAL Pzaé%qa 28.00.001.2023

Articulo 62. La liquidacion de peajes, parqueos y transbordadores de vehiculos
institucionales puede realizarse de acuerdo con alguna de las siguientes causales:

a) Cuando no exista factura electronica, el gasto se debe registrar como
Comprobante de Gasto en el SFT y adjuntando la imagen correspondiente al
gasto. Esta imagen puede contener varios tiquetes de peaje, parqueo y
transbordadores en una misma hoja, siempre y cuando correspondan a un
mismo evento, dentro del mismo mes calendario. En el apartado de
“observaciones” debe indicarse el lugar de destino del vehiculo y el trabajo a
realizar.

b) Cuando se cuente con una factura electronica debera liquidarse mediante el
formulario de facturas del SFT.

c) Cuando un funcionario tiene asignado un Quick Pass, como excepcion, el
tarjetahabiente debera verificar en la Pagina WEB del banco en el apartado
“transacciones” que la misma haya sido contabilizada por el banco y procedera
a realizar el registro mediante comprobante de gastos, indicando en el apartado
de “observaciones” que corresponde a peajes cancelados por medio de Quick
Pass.

En los casos que en la Pagina WEB del banco la transaccion este en el apartado
“autorizaciones” no se podra aun registrar el gasto en SFT.

Articulo 63. Para gastos por combustible el tarjetahabiente debe verificar que la
cantidad de litros indicada en la factura electrénica coincida con la cantidad de litros
dispensados, Unicamente para vehiculos, maquinarias, equipo menor o
herramientas registrados en la institucién como activo o ID.

Para la liquidacion es obligatorio asociar el ID o la matricula (placa); el valor del
contador de horas o kilbmetros (horometro u odémetro segun corresponda); y la
cantidad de litros.

Cuando el combustible sea suministrado para equipo menor y su capacidad no
supere los 20 litros, se puede utilizar el nUmero de equipo “ID” para pichinga creado
para cada area, para la liquidacion del gasto se debe indicar en el apartado de
“observaciones” la justificacién correspondiente.

Articulo 64. Se podréa realizar la cancelacion de las obligaciones de servicios
publicos, cuyo pago solo se acepta en efectivo. En los casos de excepcion mediante
pago con tarjeta debe solicitarse en forma previa, la autorizacion por medio de la
Mesa de Servicio de Fondos de Trabajo.

Seccion IV
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Compras de Caja Chica utilizando como medio de pago la Tarjeta de
Compras Institucional.

Articulo 65. Para la utilizacion de este medio de pago debe cumplirse con los
requisitos establecidos en el Reglamento para las adquisiciones con fondo de Caja
Chica y la Directriz de limites econdmicos para autorizar compras con fondos de
Caja Chica y gastos con tarjeta de compras institucional, emitida por la Gerencia
General.

De forma excepcional, en lo referente a los gastos de alimentacion y bebidas, estos podran
cancelarse por medio de tarjeta institucional, para lo cual debe cumplir, con los preceptos
establecidos en el Reglamento para las adquisiciones con fondos de caja chica
segun corresponda y la Directriz de limites econdmicos para autorizar compras con
fondos de caja chica y gastos con tarjeta de compras institucional y atenderse los
principios de oportunidad, razonabilidad, conveniencia y austeridad, segun los fines
y objetivos de la Institucion, dentro de los planes estratégicos

Seccion V
Unificacion de Fondos de Trabajo

Articulo 66. Cuando las dependencias requieran unificar uno o varios Fondos de
Trabajo, deben enviar solicitud mediante nota firmada por el Director o Nivel
Jerarquico que contenga: justificacion de la necesidad de la integracion, los codigos
de fondos que se unificardn, nombre y namero de cédula del funcionario que
guedara como Administrador de FT, del Suplente y en caso de que sea necesario
el o los auxiliares del Administrador.

Articulo 67. El Suplente de estos fondos de trabajo podréa tener un rol activo que le
permitira recibir y conciliar los gastos.

Articulo 68. Si el area responsable lo considera necesario debido al volumen de
transacciones, puede designar uno o varios funcionarios en el rol de Auxiliar de
Administrador, quienes estaran autorizados para recibir y conciliar los gastos de los
fondos unificados

Seccion Vi

Normativa Presupuestaria
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Articulo 69. A mas tardar en enero de cada afio, el Coordinador de Presupuesto de
las dependencias adscritas a los programas presupuestarios de Alta Direccion,
Telecomunicaciones, Electricidad y Gestion Administrativa, en coordinacion con el
Administrador del FT de cada uno de estos programas, debe incluir en el médulo de
FM en ERP la reserva presupuestaria con la asignacion inicial de recursos para los
gastos del periodo.

Articulo 70. El Administrador del FT debe suministrar al coordinador de cada centro
gestor, el detalle de las posiciones presupuestarias incluidas en la reserva de los
Fondos de Trabajo necesarias para garantizar el correcto registro y afectacion del
presupuesto asociado con cada gasto, segun corresponda.

Articulo 71. No se permite realizar gastos a través de Fondos de Trabajo sin que el
Coordinador de Presupuesto haya incluido en el modulo FM la asignacion
presupuestaria respectiva, lo anterior de acuerdo al principio de especialidad
cuantitativa y cualitativa, ya que la omision de esta accidon se convierte en un hecho
generador de responsabilidad administrativa, esto por cuanto la autorizacion o
realizacion de compromisos 0 erogaciones sin que exista el contenido
presupuestario conlleva a sanciones administrativas y legales segun lo estipulado
en las Normas Técnicas sobre Presupuesto Publico N-1-2012-DC-DF-OE, apartado
2.2.3.

Articulo 72. El Coordinador de Presupuesto junto con el Administrador del FT de
cada dependencia adscrita a los programas presupuestarios de
Telecomunicaciones, Electricidad, Alta Direccion y Gestion Administrativa debe
asegurarse que el compromiso asignado al Fondo de Trabajo se refleje en el
Sistema de Fondos de Trabajo.

Articulo 73. Cuando por alguna razon sea necesario aumentar el contenido
presupuestario a una estructura especifica en el Fondo de Trabajo, el Administrador
del FT respectivo debera coordinar el tramite con el Coordinador de Presupuesto de
cada dependencia, donde se encuentre adscrito el fondo, para asignar el contenido
requerido y modificar la reserva de Fondos de Trabajo cuando corresponda.

Articulo 74. Un Coordinador de Presupuesto Unicamente puede tener el rol de
digitador o de consultas en el SFT. Por ningn motivo puede tener asignados los
roles de: Administrador de FT, Suplente o Auxiliar del Administrador.

Seccion VI

Normativa Tributaria

Articulo 75. No se podran realizar compras para pago con tarjeta o avances de
efectivo que excedan de un salario base que corresponde al monto equivalente al
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salario mensual del "oficinista 1" segun articulo 2 de la Ley N° 7337 ley de
presupuesto ordinario de la republica, aprobada en el mes de noviembre de cada
afo y entra a regir al afio siguiente, a partir de su publicacion.

Cada afio se comunicara el monto del salario base vigente, mediante un boletin por
Fondos de Trabajo.

Las compras amparadas al Reglamento para las adquisiciones con fondos de caja
chica, que requieran cancelarse por medio de tarjetas de compras institucional,
segun lo establecido en la Directriz de limites econdmicos para autorizar compras
con fondos de caja chica y gastos con tarjeta de compra institucional emitida por la
Gerencia General y que excedan el salario base pero que no supere el limite de
gasto por tarjeta vigente, deben registrarse como factura y justificarse en el apartado
de “observaciones” indicando el niumero de nota o correo de la autorizacion y que
no se registra la retencion por ser un pago por medio de tarjeta.

Articulo 76. Por disposicion institucional a partir del 1° de julio 2019; con la entrada
en vigor de la Ley No. 9635 “Fortalecimiento para las Finanzas Publicas”, procede
el reconocimiento de crédito fiscal para aquellos gastos por Fondos de Trabajo que
tengan como respaldo una factura electrénica con IVA, mostrado de forma separada
siempre que corresponda a operaciones que estén vinculadas directa vy
exclusivamente a la actividad habitual del ICE. Estas compras deben disponer del
contenido suficiente en la estructura presupuestaria para el registro del impuesto
correspondiente.

Articulo 77. Como caso de excepcion, las compras con fondos de caja chica que
se realicen “On Line” de proveedores con domicilio en el exterior, donde el Unico
medio de pago permitido sea con tarjeta, al existir una imposibilidad material en
cuanto a efectuar retencion de impuestos y en caso de ser necesaria la compra, se
debe justificar en el registro del gasto en el apartado “observaciones” la
imposibilidad material de aplicar dicha retencion, al momento de registro en el SFT.
La dependencia gestora del gasto es la responsable de coordinar con el gestor de
cuentas por pagar de su dependencia, que realice el registro contable de este gasto
para que incluya el IVA 'y a su vez proceda a aplicar el crédito fiscal correspondiente
en el ERP, en el mismo mes calendario, de conformidad con lo establecido en la
Ley del Impuesto al Valor Agregado y su reglamento.

Articulo 78. Las compras de combustible por excepcién no aplican el 2% de
retencion del impuesto sobre la renta.

Articulo 79. Para la aplicacion de Crédito Fiscal, se debe realizar un ajuste mensual
por prorrata, asi como la liquidacion anual de esta, segun la Ley del Impuesto al
Valor Agregado, la cual sera comunicado por el Proceso de Impuestos tomando en
consideracion el porcentaje anual definido que aplica sobre los gastos nacionales
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por concepto de bienes y servicios registrados con factura electronica con IVA'y
sera responsabilidad de la dependencia que lo origina solicitar el ajuste respectivo.

Seccion VI
Sanciones

Articulo 80. Cuando exista incumplimiento con las fechas establecidas para la
conciliacion y generacion de liquidaciones de gasto, el Proceso Egresos de la
Direccion de Tesoreria estara facultado para proceder con el bloqueo temporal de la
linea de crédito del Fondo de Trabajo; el Director o Jefe de Divisién, asumira la
responsabilidad de la continuidad de las operaciones del negocio, debido a la
inhabilitacion de las tarjetas de compras institucional hasta que completen la
contabilizacion de los gastos generados en el mes.

Articulo 81. Cuando un funcionario no registre dentro del plazo establecido la
respectiva liquidacion de gastos, la Jefatura Inmediata o nivel jerarquico superior
solicitara por escrito la presentacion por una unica vez, para lo cual dara un término
improrrogable de tres dias hébiles, vencido este plazo, se le exigira el reintegro
inmediato al funcionario, de la totalidad de la suma de los gastos realizados
mediante tarjeta o avance de efectivo, segun corresponda. Asi mismo, solicitara el
inicio de la investigacion respectiva para determinar las eventuales medidas
disciplinarias correspondientes.

Articulo 82. Cuando un autorizador de gastos apruebe o autorice un gasto que no
corresponden de acuerdo con su competencia, segun lo dispuesto en este
reglamento, directrices y/o Reglamento de Gastos de Viajes y Transporte de
Funcionarios Publicos de la Contraloria General de la Republica, lo hara acreedor
de las acciones disciplinarias que correspondan de conformidad con el Estatuto de
Personal, sin perjuicio de cualquier otro tipo de responsabilidad dispuesta en el
ordenamiento juridico aplicable.

Articulo 83. El uso indebido de las tarjetas de compras institucional y conductas
reiterativas tales como: incumplimiento en la presentacion del registro de gastos por
parte del tarjetahabiente dentro de los plazos establecidos en el presente
reglamento; el funcionario no separe los gastos de un mes con respecto a otro, no
se realicen las devoluciones de dinero en el plazo establecido, no se realicen los
ajustes contables correspondientes, se genere un reintegro de dinero a la cuenta
matriz de la Institucion porque la tarjeta esta inactiva ocasionando retrasos en la
conciliacion y liquidacion de los gastos del Fondo de Trabajo al cierre de mes, asi
como que se incumpla con lo dispuesto en éste reglamento y el Reglamento para
las adquisiciones mediante compras con fondos de caja chica, o bien con lo
establecido en el Reglamento de Gastos de Viaje y Transporte para Funcionarios
Publicos; tendra como consecuencia que los funcionarios podran ser sancionados
de conformidad con lo que establece el Estatuto de Personal, asi como cualquier
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otro tipo de responsabilidad dispuesta en el ordenamiento juridico aplicable , sin
perjuicio de tomarse cualesquiera otras acciones que correspondan. Sera
responsabilidad de la Jefatura Inmediata, Coordinador de Proceso, Director o Jefe
de Division, velar por la aplicacion efectiva de las sanciones que se determinen.

CAPITULO IV
Disposiciones Finales
Seccion |
Articulo 84. Revisiones y actualizaciones
El Proceso Egresos de la Direccidén Tesoreria coordinara la revision y actualizacion
del presente documento, con una periodicidad cada dos afios y planteara las

modificaciones que estimen pertinentes a la Gerencia de Finanzas.

Articulo 85. Derogatoria

Se deja sin efecto el documento normativo Reglamento para la operacion de Fondos
de Trabajo, cddigo 33.02.001.2005, version 5, como todos los lineamientos,
directrices y cualquier otro documento relacionado con esta materia.

Articulo 86. Vigencia

Este reglamento rige a partir de su publicacién en sitio web institucional.

Articulo 87. Documentos de Referencia:

- Directriz de limites econdmicos para autorizar compras con fondos de caja
chica y gastos con tarjeta de compras institucional que emitida por la Gerencia

General.
- Reglamento para las Adquisiciones con Fondos de Caja Chica.
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Seccion Il

Articulo 88. Aprobaciones

APROBO FIRMA

Harold Cordero Villalobos HAROLD CORDERQ  Firmado digitalmente por HAROLD

CORDERO VILLALOBOS (FIRMA)

Gerencia General VILLALOBOS (FIRMA) Fecha: 2023.12.21 10:13:51 -06'00"
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Seccion I

Articulo 89. Anexos
Anexo 1. Control de elaboracién y revisién

ELABORO DEPENDENCIA FECHA
Kattia Vargas Rojas
Cynthia Innecken Guerrero , » i

- — Direccion de Tesoreria

Lilia Blanco Jiménez
Andrea Cascante Rojas
lleana Camacho Rodriguez L B
Gabriela Castro Salazar Direccion Contratacion Set 2023

Patricia Hernandez Salazar

Administrativa

Jenny Vargas Navarro

Geovanny Hernandez
Villalobos

Karol Chaves Brenes

Direccién Proveeduria

REVISO

FIRMA

Laura Salas Wong
Direccidn Tesoreria

LAURA SALAS
WONG (FIRMA)

Firmado digitalmente por LAURA
SALAS WONG (FIRMA)
Fecha: 2023.12.14 10:26:07 -06'00'

Keiner Arce Guerrero
Gerencia Finanzas

KEINER ARCE

Firmado digitalmente por KEINER
ARCE GUERRERO (FIRMA)

GUERRERO (FIRMA) Fecha: 2023.12.19 10:38:39 -06'00"
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Anexo 2 Solicitud multiple para el mantenimiento de tarjetas BCR Compras

EBCR

BANCODECOST DA

Solicitud muiltiple para el mantenimiento de tarjetas BCR Compras

Cédigo: 24-ND

Paginalde 1- Version5

Rige a partir de: 28/05/2021

Vigencia: 27/09/2012

1. |Tipo de solicitud

1- Emisién de tarjeta

Nombre de la organizacién

Datos de la organizacién

INSTITUTO COSTARRICENSE DE ELECTRICIDAD

Cédula Juridica de la organizacion

4000042139

Fecha de la solicitud

Oficina BCR Comercial de envio

651-Gestion Sector Publico

Datos del tarjetahabiente

0 0 0 0fCreacién no anotar nimeros, reemplazo solo anotar los tltimos cuatro digitos

Tarjeta No.(primeros 6 y ultimos 4 digitos) XXX X -XXX X - XX X X -

Nombre completo:

Numero de cédula:

Correo electrénico institucional

Division ICE Codigo | 3530223-001
Departamento (grupo) Caodigo

Area (sub-grupo) Cédigo

Dias de uso:

AR

x| |

Horario de uso

Inicio

Final

06:00:00

20:00:00 PM Monto mensual

Tipo de tarjeta

0

N° Categorias de consumo (listado en Categorias de consumo)
*

Nacional

Parametrizacion
LM JJv]s D

Cantidad de
transacciéne
s por dia

Monto por
transaccién

Nombre (grupo)segun listado enviado, en "cédigo” Cédigo de Fondo

Cantidad de
transacciones
por mes

PFEEEEEE R
ofo|o|o|e|e|c|e|e|e|o|e]e|e

Firma del tarjetahat

Nombre y firma del rep

ante de la
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Anexo 3 Registro Médulo de Consultay Modificaciones del Banco de Costa

Rica

INSTITUTO COSTARRICENSE DE ELECTRICIDAD
DIRECCION DE TESORERIA - DIVISION FINANCIERA
lce PROCESO EGRESOS
TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL
REGISTRO AUTORIZACIONES MODULOS DE CONSULTA Y MODIFICACIONES BANCO DE COSTA RICA
FECHA
FONDO DE TRABAJO TELEFONO: RBEGISTRO:
CENTRO
COoDIGO FAX: GESTION:
C,
NOMBRE COMPLETO FUNCIONARIO CEDULA TELEFONO ELECTRONICO MODULO DE CONSULTAS N DE MDD'IuFIIJIZ:EnCID ‘ompras
CONSULTA TARJETAS TARJETAS Incluir Ezeluir Mantener
HNIVEL ORGANIZACIONAL DE ACCESO AL MODULD DE CONSULTA;
1= ICE
[Fresidente Ejecutivo,Directar Corporative, Gerente, Auditor, Secretario Consejo Directivo, Jefes de Negocios,
2= SECTOR Divisidiny Unidad y Directares)
3= UEMODIRECCION TECMICA
4~ FOMDODE TRABEID Nombre § Firma del Funcionario que autoriza
Nota: Se valida informacién contra céd. Original:
MNombre y firma del Administrador de fondo
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Anexo 4 Orden de Reclamo

IBCR ORDEN DE RECLAMO

CONTRACARGO

Tipo Identificacién

Nimero de Identificacion
(formato 909990999)

Nombre Completo

Correo Elecirénico

Telefono Celular/ Oficina

Provincia San José
Oficina BCR: Centro de Utidad Oficina Central
Producto Seleccionado Reclamos de Trasacciones con Tarjetas (Contracargos)

Ultimos 4 digitos de la tarjeta:

Nombre del comercio/ ubicacién cajero:

Ndmero Autorizacion
Moneda Colones

Monto

Numero Autorizacién
Moneda Colones

Monto

Numero Autorizacién
Moneda Colones

Monto

Numero Autorizacién
Moneda Colones

Monto

& Ha usted autorizado su numero de

tarjeta en plataformas digitales, por

ejemplo, Licencias, compras en On
Line?

Seleccionar el tipo de Reclamo -

Comentario

Firma Cliente Fecha

Atencion:

De acuerdo con el Reglamento de Tarifas y Condiciones para los Servicios del
Banco de Rica. se cobraré la comision que se determine que efectivamente
correspondia a una transaccion realizada por el cliente

Importante:

Si se logra evidenciar pérdida de custodia del plastico, por el uso de terceras personas
relacionadas con el reclamante. esta transaccién generara un cobro de comision. establecida
en el Reglamento de Tarifas y Condiciones para los Servicios del Banco de Costa Rica.
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Anexo 5 Vale por Entrega de Dinero

FECHA N° CEDULA

INSTITUTO COSTARRICENSE DE ELECTRICIDAD NOMBRE DEL FUNCIONARIO

VALE POR ENTREGA DE DINERO DEPENDENCIA Y CENTRO GESTOR

F-10-0056

MONTO EN COLONES MONTO EN LETRAS

JUSTIFICACION DEL GASTO

ESTE VALE DEBE SER LIQUIDADO:

NOMBRE Y FIRMA DE LA JEFATURA O NIVEL

FIRMA DEL FUNCIONARIO QUE RECIBE NOMBRE Y FIRMA DEL TARJETAHABIENTE JERARQUICO SUPERIOR

Anexo 6 Recibo de Dinero

INSTITUTO COSTARRICENSE DE ELECTRICIDAD RECIBO DE DINERD F0ias
. FECHA:
|& LUGAR Y HORA:
RECIBIMOS DE: ICE
LA SUMA DE (monto en letras):
c0L0NEs|¢
POR CONCEPTO DE:
erecivo () mrera (3
NOMBRE DEL FUNCIONARIO ICE QUE REALIZO EL PAGO: NOMBRE DEL PROVEEDOR O PERSONA QUE DA EL SERVICIO:
NUMERO DE CEDULA: NUMERO DE CEDULA:
FIRMA: DIRECCION:
TELEFONO:
FIRMA:

Impreso en GEDI / ICE
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Anexo 7 Modificacién de Parametros

INSTITUTO COSTARRICENSE DE ELECTRICIDAD
DIRECCION DE TESORERIA
PROCESD EGRESOS

TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIOMAL
Modificacidon de pardmetros

A solicitud del ICE se requieren las siguientes modificaciones de parametros:

Codigo Fondo: |

Tarjeta: |

Nombre: J

Fecha de la modificacion: | I
LEMJVSD

Diag:

Hora : alas I:I

lipo de Tarjeta (marcar con X):

(L) Local
{1} Internacional

Campo ACCION (marcar con X) :

A = Adicionar
| = Incrementar
D = Disminuir
M= Mantener
Variacion del
Cateqoria manto Monto Autorizado | Transacciones | Transacciones | Monto maximo
g Incrementar! por mes por dia por mes por Transaccién
Disminuir
I [T/

Mota: la columna “vanacion del monto™se ullizara unicamente cuando se solicite un INcremento o
diminucidn de una categoria va existente.

Maodificacion solicitada por: |
"Bdenivianador de Fondas Mombre v Firma
Observaciones:

Documento Normativo propiedad del I.C.E., prohibida su reproduccion parcial o total sin autorizacion
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