% JASEC

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO

JUNTA DIRECTIVA
AVISO

La Junta Directiva de la Junta Administrativa del Servicio Eléctrico Municipal de Cartago, mediante
Articulo N° 6, de la Sesion Ordinaria No. 045-2023 del dia 08 de junio del 2023, dispuso de
manera unanime y en firme;
6. b. Aprobar el Reglamento para la Gestion de Pagos de la Junta Administrativa del Servicio
Eléctrico Municipal de Cartago, segun se detalla a continuacién y que consta en el archivo
Reglamento para la Gestion de Pagos-FiNal.....ccccccveceveevicvvvcisiicciccerccescscssssssssans

Reglamento para la Gestion de Pagos de la Junta Administrativa del Servicio Eléctrico
Municipal de Cartago
CAPITULO |
DEL OBJETIVO
Articulo 1- Objetivo del Reglamento. El presente Reglamento regula el funcionamiento de la

Gestion de Pagos, administrado por el Departamento de Tesoreria, con el objetivo de

promover la eficiencia, la delimitacion de las responsabilidades y los controles internos

necesarios, para el normal funcionamiento de los pagos de JASEC........cccccceviiiiiiiiiieeie e

El Reglamento de Gestion de Pagos es parte del ordenamiento juridico de Control Interno de

JASEC y se complementa con normas de igual y superior rango, que son de plena

aplicacién. En fortalecimiento de las Normas de Control Interno para el Sector Publico............
CAPITULO I

CONCEPTOS Y COMPETENCIAS

Articulo 2- Definiciones
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2. Director de Negocio: Funcionario responsable de la planeaciéon, organizacion,

direccioén, coordinacion, control, evaluacion y supervision de los planes y programas
de las Areas a cargo, coadyuvando al logro de los objetivos de JASEC, procurando
una mayor proyeccion de los servicios que presta la Empresa, asi como los ingresos
necesarios para la operacién de la Direccién bajo conceptos de andlisis de costo-
beneficio, productividad y minimizacion de COSIOS........cooiiiiiiiiiiiiiiiieeiee e
Jefe de Area: Funcionario responsable de la planificacién, organizacion, direccion,
coordinacion, control y evaluacion de la gestion técnica, financiera y/o administrativa
de la Empresa, segln corresponda, asi como la definicion de politicas y estrategias
relacionadas CON €l Ar€a @ CAIgO0........cucuiceeiieee et ettt ettt testssae e e s see e
Jefe(a) Departamento Tesoreria: Funcionario responsable de la elaboracion,
planificacién y administracion del flujo de caja institucional y autorizar mediante la
primera firma los egresos institucionales, asegurando con ello que la transaccion
realizada por cheque o medio de pago electrénico sea la correcta..........ccccvvvveeeeeiicnnnnenn.
Jefe de Departamento: Funcionario responsable de la planificacion, organizacion,

direccién, coordinacién, control y evaluacion de la gestiéon del departamento a

Departamento de Tesoreria: Departamento encargado de administrar el flujo de caja
institucional y gestionar oportunamente las instrucciones de pago que cumplan con
los requisitos previamente definidos dentro de la normativa interna y autorizadas por
los fiscalizadores de contrato, encargados de caja chica o gestores de pago...............
Departamento Proveeduria: Departamento encargado de atender las diferentes

actividades de los procedimientos de contratacién administrativa...........cccccceeeeeevicvnnnen..
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Proveedor: Es la persona fisica o juridica a quien se le ha adjudicado un contrato en

Fiscalizador de contrato: Es el funcionario designado para velar por la correcta
ejecucion de los contratos que se les asigne, respetando para ello cada una de las
etapas establecidas para los procedimientos de contratacion. Asimismo, sera
responsable de la recepcion y aceptacién de los bienes y servicios dentro de los
plazos y condiciones establecidas, firmando como aprobacién para tal efecto el acta
de recepciodn definitiva que certifica el cumplimiento contractual, asi como gestionar y

aprobar 10S PAgOS QUE S JENEIEIN ...uuuuuuuuueuuurnrnruuerueeerneanresrneereeeereerreereeererreererer e

10. Acta de Recepcién de Bienes o Servicios: Formulario oficializado en el SGE,

11.

12.

mediante el cual se certifica que el bien o servicio adjudicado se recibe a satisfaccion
de JASEC, por parte del fiscalizador del contrato............cccoeeeeiiiiii
Orden de compra: Documento que emite la Proveeduria de JASEC, para generar la
obligacion de pago de los bienes y servicios adquiridos por la institucion, en el cual
se incluyen los siguientes datos: detalles de identificacion del proveedor adjudicado,
plazo de entrega del bien o servicio, lugar de entrega, forma de pago, numero de
proceso de contratacién, descripcién del bien o servicio adjudicado, cantidades,
precio unitario, precio total, impuestos, fiscalizador responsable, firmas autorizadas
del personal competente de Proveeduria, firma del refrendo por parte de la Asesoria
Juridica Institucional cuando el proceso de contratacion asi lo requiera.........ccccccceeeeenne.
Firma Mancomunada: Autorizacion otorgada mediante dos firmas asociadas, para

todas las gestiones interbancarias, una del grupo A y otra del grupo B segun el
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esquema definido por la Gerencia General de JASEC, cuyos firmantes seran
corresponsables, segin se dispone en el articulo 10.........cceeeeiieiiiiiiiiiieee e
Grupo A: firmantes autorizados para ejercer como primera firma para tramitar
gestiones bancarias, en representacion del Departamento Tesoreria...........occcvvveeeeeeeenns
Grupo B: firmantes autorizados para ejercer como segunda firma para tramitar

gestiones bancarias en representacion de la InStitucion...........ccccvvveeveeeiiiiciiiie e,

13. Apéndice Gestion de Pagos: Apéndice oficializado en el SGE, cuyo alcance incluye el

14.

15.

16.

17.

18.

tramite de pagos, desde su registro, revision y aprobacién para su respectivo giro en
las diferentes entidades DANCANIAS. ........cov i
Instruccién de Pago: Mandato emitido por el Fiscalizador del Contrato o funcionario
competente, que instruye al Departamento de Tesoreria, para proceder con el giro
respectivo del bien o servicio que se hayarecibido a satisfaccién de JASEC.................
Pagos asociados a Ordenes de compra: Son las instrucciones de pago por la
adquisicion de bienes o servicios, adjudicados mediante un proceso de contratacién
= T0 L T QTS = LAY VPRSP PPEURR
Pagos no asociados a 6rdenes de compra: Son las instrucciones de pago que no son
derivadas de un proceso de contratacion administrativa.........c.cooeeeeeeieiiiieiiceccececccccccceas
SGE: Sistema de Gestion Empresarial que contiene los procesos, procedimientos,
instructivos, criterios y referencias para normalizar la operacién de JASEC. El mismo
se conforma de una serie de documentos y de un sistema informatico que los
administray publica para su US0 OfiCIal..........eeiiiiiiiiiii e

SIFAJ: Sistema Integrado Financiero Administrativo de JASEC.........ccccociiiiiiiiiriiiiceeenn.
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19. Traspaso de Fondos: Movimiento de efectivo realizado entre cuentas bancarias de

20.

21.

22.

23.

JASEC una vez realizadas las programaciones del flujo de caja institucional..................
Medio de pago electrénico: Es un sistema de pago bancario por medio de
transacciones en linea atraves de INtErNEt.........ccccoiiiiiiiiiiii e
Cuenta Bancaria: Una cuenta bancaria es un contrato financiero con una entidad
bancaria en virtud del cual, se registra el balance y los subsiguientes movimientos de
dinero del cliente, establece un cédigo de digitos IBAN asighados que identifica si
corresponde a una cuenta de ahorros o corriente y su respectiva moneda délares o
(o3 0] 10 1 =1 PP
Responsabilidad administrativa: es el deber de responder por dafios o
perjuicios causados por unainfraccion en el cumplimiento de unanorma......................
Control interno: Es el conjunto de actividades de control, ambiente de control,
sistemas de informacidon y valoracion de riesgos, en cada entidad del Estado, que
contribuyen a proteger y conservar el patrimonio publico contra pérdida, despilfarro,
uso indebido, irregularidad o acto ilegal, exigir oportunidad y confiabilidad de la
informacién, garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones y cumplir con el

ordenamiento juridiCo Y tECNICO.......iviiiiiiiiiiii

Articulo 3- Deberes y Atribuciones del Departamento TeSOreria.. ..o veererrrrereirieirnrninensns

Deberes y atribuciones del Jefe Departamento Tesoreria

Elaborar, planificar y administrar el flujo de caja institucional............................
El Jefe (a) del Departamento de Tesoreria, una vez verificado la programacion del flujo
de caja tendra la potestad, previa comunicaciéon con el Jefe del Area de Servicios

Financieros, de no girar aquellas instrucciones de pago, que por falta de
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disponibilidad de efectivo no se pueden desembolsar dentro de las fechas previstas
(0 LIS V=T o Tod g0V = o o N
Programar los egresos institucionales, tanto las instrucciones de pago por bienes y

servicios, como los correspondientes a la deuda y cualquier otra obligacién propia de

Autorizar mediante la primera firma, los egresos institucionales, asegurando con ello
que la transaccion es correcta y gestionar oportunamente la segunda firma para la
autorizacion de 10S egresos INSHIUCIONAIES.........c.uviuiiiiiiiiiiiiiiiieieee e e e e e er e er e eeaees

Administrar las cuentas bancarias de la Institucién, recomendando las politicas que
aseguren una gestién adecuada, ejerciendo un control diario y registro oportunos.......
Autorizar el acceso al SIFAJ, Médulo Cuentas por pagar a los usuarios de la

institucion que se les asigne el rol de registradores o aprobadores de instrucciones

Deberes y atribuciones de los Funcionarios Departamento de Tesoreria

Verificar que las instrucciones de pago cumplan con los requisitos previos
establecidos en el Apéndice PARF.PR4.AP1 Gestidon de Pagos oficializado en el SGE...
Gestionar lo referente a las instrucciones de pago para su giro mediante cheque o
medio de pago electrénico, una vez concretado todo el proceso de autorizaciéon de
FIrMas MaNCOMUNAAAS ... .ottt ee et e eeeeesnnnennnensnennnsnnnes
Comprobar que los funcionarios que registran y autorizan las instrucciones de pago

coincidan con las pistas del SIFA ...
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Tramitar las devoluciones de instrucciones de pago, que no cumplan con los
requisitos previamente definidos en el Apéndice PARF.PR4.AP1 Gestién de Pagos
OFICIAlIZAAO BN € SGE........eiiiiiiiiiei i e e et e e e e e s e re e ee e e e e aaas
Dar el seguimiento mensual a las facturas recibidas tributariamente que se
encuentran pendientes de SU geStiON ..o ————
Comunicar a los fiscalizadores de contrato, encargados de caja chica, gestores de
pago y a su jefatura directa, las facturas que tienen status vencido y pendiente de
tramitar como medida de control para agilizar los rezagos en la gestion de pagos.........
Llevar un control de las instrucciones de pago devueltas sin tramite de pago y emitir
mensualmente un informe al Jefe de Area Servicios Financieros, el cual comunicaréa a
los diferentes Departamentos y Jefes de Area, como retroalimentacion para establecer
los controles de mejora continua necesarios en la gestion de pagos........ccccevvevvveeveneneen.
Emitir certificaciones del 2% del Impuesto de Renta a proveedores, cuando se solicite
formalmente por escrito, al Departamento de Tesoreria via correo electronico o

mediante oficio emitido por el proveedor SOlICItaNtE.........uuvuiiiiiiiiii i

Articulo 4- Competencias

Corresponde al Departamento de Tesoreria velar por el giro adecuado mediante cheque o
medio de pago electrénico, de las instrucciones de pago que cumplen con lo establecido en
el Apéndice PARF.PR4.AP1 Gestion de Pagos y toda aquella directriz interna adicional que
S€ eMIta SODIe tEMAS B PAGOS. ...ci i
Corresponde al Fiscalizador del Contrato certificar mediante el Acta de Recepcidn parcial o
definitiva debidamente oficializada en el SGE, que el proveedor cumplié con la correcta

ejecucion del contrato respetando para ello cada una de las etapas establecidas para los
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procedimientos de contratacién. Sera responsable de autorizar las instrucciones del pago
para que se proceda con el giro respectivo del bien o servicio que se haya recibido a
SALISTACCION U8 JASEC ... e iiiiiiii ittt et e e s e e sttt e e e e e e e bbb bt e e e e e s e s ssnbbabeeeeeeensannen
Corresponde al Gestor del Pago certificar mediante la autorizacion de instrucciones del
pago, el giro respectivo del bien o servicio una vez verificado que se haya recibido a
SALISTACCION U8 JASEC ... eeiiiie ittt e e e e e e e e s s et e e eeaeaeeaasssbbeeeeeaeeeessnssssnaeeaeeeannes
Corresponde al Encargado de la administracion del fondo de Caja Chica constatar mediante
la aceptacion tributaria del comprobante electrénico que el bien o servicio se ha recibido a
SALISTACCION U8 JASEC ... o eiiii ittt e ettt e e e e ee e e e s st aeeeeaaeeas s sbaeaeeaaeeeessnsssrneeeaeeeannns
CAPITULO 1ll
DEL AMBITO DE APLICACION Y DE SEGURIDAD
Articulo 5- Ambito de aplicacion. El presente reglamento se aplicara a nivel general en

JASEC y esta dirigido a los responsables de solicitar, revisar y autorizar instrucciones de

El 4rea de Servicios Financieros en conjunto con el Departamento de Tesoreria, sera la
responsable de velar por el fiel cumplimiento del presente Reglamento.........cccccvvvvvvvvvivneinnninnns
Articulo 6- Ambito de seguridad. El area de Servicios Financieros en conjunto con el
Departamento de Tesoreria, ejercera las medidas de control interno necesarias para proteger
debidamente la integridad de los recursos, asi como los valores bajo su custodia, de los

riesgos normales previsibles sobre los procesos de las gestiones de pago........ccceeeveeeeveeeeeeennnes
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CAPITULO IV
ADMINISTRACION DE INGRESOS Y APERTURA DE CUENTAS

Articulo 7- El presente reglamento determina la forma y procedimiento en sus aspectos

2. Administracion de 10S INGIreSOS.............cc.uiueiiiimiiiiiiiii e
Articulo 8- Apertura de Cuentas Bancarias. La gestion de aperturas de cuentas bancarias
sera competencia del Departamento de TESOIEITaA. . .uuuuuuiuriiieiiiereieiiiiiiiereerrerrrrr ..
La solicitud de apertura sera gestionada por los Directores de Division y Jefes de Area,
quienes deberan justificar técnicamente el requerimiento de la cuenta bancaria (oficio
incorporando el valor agregado de realizar la apertura de la nueva cuenta, finalidad de la
cuenta bancaria, detalle de ingresos proyectados que administrara la cuenta, estimacion de
transacciones mensuales y necesidad de mantener activa la cuenta por un tiempo
determinado para un fin especifico), para el andlisis por parte del Departamento de Tesoreria
[0 LI Y = PRSPPI
Una vez analizada y aprobada la solicitud, el Jefe del Departamento de Tesoreria emitira la
recomendacién respectiva para Gerencia y Sub Gerencia y gestionara la formalizacién de la
apertura de la cuenta del banco seleccionado, ante la Gerencia General o ante la Sub
Gerencia. La formalizacién debera hacerse en el plazo méaximo de 10 dias habiles....................
Si la gestion es rechazada, el Jefe del Departamento de Tesoreria, emitir4 oficio formal

indicando los criterios técnicos que imposibilitan la apertura de la cuenta bancaria..................
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Articulo 9- Administracién de los Ingresos. Todos los ingresos percibidos por JASEC, se
depositardn en cuentas bancarias institucionales debidamente registradas en los bancos
comerciales del ESTATO.......coooii it
Articulo 10-. Firma Mancomunada. Todas las autorizaciones de instrucciones de pago y

todas las gestiones que se realizan desde las cuentas bancarias de JASEC, se autorizaran de

Autorizados Grupo
Jefe de Area Servicios Financieros. A
Jefe Departamento Tesoreria. A
Profesional nivel 2 Tesoreria. A

Gerente General o algun funcionario designado por la

Gerencia General mediante resoluciéon formal. B

Dos Profesionales nivel 2 del Area de Servicios
Financieros, designados por la Gerencia General

mediante resolucién formal. B

Las modificaciones de los grupos de las firmas mancomunadas seran solicitadas por el
Departamento de Tesoreria y autorizadas por la Gerencia General, Sub-Gerencia o la jefatura
de alto nivel que cuente con el poder inscrito en el Registro Publico para ejercer dicha
funcion el cual debe ser autorizado por el Gerente General previamente, mediante resolucién
gue serda comunicada a las entidades bancarias, para la aplicaciéon de los cambios en las

Plataformas e [0S DANCOS. ... ..uuiiiiiiie e e e e e s e st r e e e e e e ab e eas
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Articulo 11- Traspaso de Fondos. El Departamento de Tesoreria realizard los traspasos de
fondos de forma diaria, trasladando los recursos de las cuentas recaudadoras a las cuentas
definidas para la administracion del efectivo, autorizando los traspasos de forma
mancomunada de acuerdo al esquema de firmas ya establecidos por lainstitucion..................
Articulo 12-. Adquisicion de Divisas. ElI Departamento de Tesoreria definird los
requerimientos de compra de divisas. Para ello procedera a realizar la cotizacion en las
entidades bancarias definidas para dicha transaccidn, con la finalidad de obtener un tipo de
cambio preferencial. Se asignara la compra al banco gque cotice el menor precio por délar. Si
las entidades bancarias cotizan el mismo precio, se procedera a realizar una nueva solicitud
de oferta de tipO d@ CAMDIO. ............eneeeee et ettt ettt ettt e et e s ee s e eaetanraranasasnnnnananns
CAPITULO V
DE LAS GESTIONES DE PAGOS
Articulo 13-. Gestion de pagos de facturas electronicas.................ceoveeueeeieieieeesieiisieininsnannns
La recepcion de facturas electrénicas para efectos tributarios, la realizard un profesional del
Departamento de Tesoreria y su aceptacién o rechazo tributario sera responsabilidad de su
emision por parte del fiscalizador del contrato, encargados de caja chica y gestores del pago
en cumplimiento con el Apéndice PARF.PR4.AP2 Gestion de comprobantes electrénicos........
Sera responsabilidad del fiscalizador del contrato, garantizar que el bien o servicio ha sido
recibido a satisfaccion por JASEC de acuerdo a las politicas y procedimientos definidos
dentro de sus funciones de verificacion. Posterior a su recepcion, y presentada la factura por
el proveedor, el departamento competente debera gestionar el tramite de pago, en un plazo

gue no podra ser superior atreinta dias NAUFAIES.........ccceiiiiiiie e
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En caso de determinarse un incumplimiento por parte del Proveedor en la ejecucion del
contrato segun lo define el articulo 46 de la Ley General de Contratacion Publica N° 9986,
JASEC podra practicar retenciones sobre los pagos con el fin de cubrir eventuales
SANCIONES ECONOMICAS . ...uuuutiiitieeeeiiiiittteeteees et aittaeareaeeaaaaasaeaeaeeeaeasaasseseseeaaesasassssseeeaeesessnsssnseneeeesannnns
El fiscalizador del contrato deberd entregar la instruccion de pago al Departamento de
Tesoreria, veintiun dias naturales previos a la fecha de vencimiento de la factura......................
Si corrieran los 30 dias naturales de la gestién de pago y no se hubiese cancelado la factura,
las instrucciones de pago que se entreguen al Departamento de Tesoreria, deberan
acompafarse de un oficio que justifique la presentacién extemporanea de la gestién de
pago. Este oficio deberd ser firmado por el Jefe inmediato del fiscalizador del contrato
FESPONSADIE TEI PAGOD.. i i ittt e e e e e et e e e s e s e et e e e e e nnnees
En los casos que por disponibilidad de flujo de efectivo no se pueda cumplir con el plazo de
vencimiento en el giro de alguna factura, el Jefe del Departamento de Tesoreria, comunicara
previamente al Jefe de Area Servicios Financieros mediante la planificacién del flujo de caja
proyectado semanal, las reprogramaciones de dichos pagos segun las reservas de efectivo...
Los intereses que se generen por el giro de pagos de forma extemporanea por faltante de
flujo de caja, casos de fuerza mayor o caso fortuito debidamente demostrado seran
asumidos por JASEC. En el resto de los casos se gestionara el debido proceso que de
demostrarse JASEC tramitara la recuperacion de los intereses pagados. En el resto de los
casos se solicitara los informes correspondientes, y en base a lo remitido se tomaran las

JECISIONES QUE SEAN OPOTTUNBS ...ciiiiiitiiieie e e e ettt e e e s sttt e e e e e st e et e e e e e s e s st bn e et e e e e e e s anbnbeeeeeeens
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En caso de que existan circunstancias que motiven la existencia de un plazo de pago
superior a los 30 dias naturales anteriormente indicados, ese plazo sera el que rija para las
disposiciones de [0S PArraf0S ANTEIIOIES. .. .. uuuirieiiiiiiieiii e e rreersreesrererererereeararaeens
Articulo 14-. Acta de Recepcion parcial o definitiva. El formulario del Acta de Recepcion de
Bienes o Servicios, parcial o definitivo esta definido mediante los siguientes formularios
“PARF.PR4.FM1 Acta de Recepcion de Servicios” “PALIL.PR3.FM2 Acta de Recepcion de
Materiales”, oficializado en el SGE................cccvvvuuuun.

El Fiscalizador del Contrato, mediante el Acta de Recepcién certifica que, los bienes o
servicios contratados estén concluidos y recibidos (total o parcialmente) a satisfaccion de
JASEC en cumplimiento de los Procedimientos de Contratacion Administrativa y asume la
responsabilidad administrativa, en caso de determinarse un incumplimiento, en el bien o
servicio recibido una vez realizado el giro, excepto por ViCios OCUItOS.........uvvuiiiiieiiieiiiiiicinnns
Como parte del analisis e investigacion de los hechos, se debera calcular los costes que
representan para JASEC y los responsables de asumirlos como consecuencias de pagos
tardios, errébneos o cualquier otra accidon que haya causado un efecto negativo en el
PAtriMONI0 de 18 INSTTUCTON ... ..oiiiiiiii et eenae e e e
La gestion del fiscalizador del Contrato esta regulada en el Apéndice PARF.PR4.AP1 Gestion
de Pagos y los articulos 283-284-285 del Reglamento a la Ley General de Contratacion
Pablica sobre fiscalizacion y Control, Recepcion provisional de bienes y servicios y
Recepcion definitiva de DIENES Y SEIVICIOS ... .uuiiiiii e e e e e e e
El acta de recepcién debera ser suscrita por el fiscalizador del contrato o el fiscalizador
suplente, formalmente designado para desempefiar esta labor segun el expediente de

contrataciéon y definido en la orden de compra. Esta acta sera requisito indispensable para la
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instruccion de pago gestionada ante el Departamento de Tesoreria. Este procedera con el
giro efectivo en la entidad bancaria que corresponde, si se cumpliere con la totalidad de
requisitos definidos en el apéndice PARF.PR4.AP1 Gestion de Pagos debidamente
OfiCializado €N €] SGE........cco o ——————
El Departamento de Tesoreria es responsable de hacer efectiva la instruccion de pago,
autorizada por el Fiscalizador del Contrato, encargado de caja chica o gestor del pago, segun
las indicaciones sefialadas en el formulario y cumpliendo los requisitos documentales y
controles definidos para cada tipo de gestion en cumplimiento con los apéndices
PARF.PR4.AP1 “Gestion de Pagos”, PARF.PR4.AP2 “Gestion de comprobantes electrénicos”
debidamente oficializad0S €N € SGE..........uuuiiiiiiiiiiiii e
Articulo 15.- Tramite de giros. ElI Departamento de Tesoreria, solo tramitara los giros
autorizados por el fiscalizador del contrato, cuya acta de recepcidon indica que el bien o
servicio fue recibido a satisfaccion. Si existiese algun incumplimiento por parte del
proveedor, la gestion del pago se debera acompafar de la resolucion administrativa emitida
por la Proveeduria, con el analisis y calculo del monto de la sancién correspondiente si la
hubiere. En caso contrario, el tramite del pago serd rechazado de plano debidamente
motivado por el Departamento dE TESOTEITA. .. .uuuuuuut i i i ci e et bar e rareeareserereeereeeees
No se podra modificar plazos de entrega de bienes y servicios sin que previamente se
autorice por parte de la Proveeduria la cual debe emitir la resolucion administrativa
respectiva que debe de adjuntarse como parte integral de la gestion de pago.........cccccceeeeeennn.

En caso de contratos irregulares no podra ser reconocido pago al contratista. En supuestos
en los cuales se hubiera ejecutado parcial o totalmente la prestacién a entera satisfaccion,

podra reconocerse al contratista una indemnizacién, de manera que se descontara la utilidad
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prevista de la operacion y en caso de que ésta no pudiera ser precisada, se rebajara el diez
por ciento del monto cotizado en la oferta respectiva. Asimismo, la resolucion de pago
ordenara la investigacion para determinar si procede dar inicio a un procedimiento
administrativo sancionatorio y/o resarcitorio en contra del contratista y de un procedimiento
administrativo en contra de los funcionarios qgue recomendaron o adjudicaron la
contratacién irregular, conforme a lo previsto en el articulo 125 de la Ley General de
ContrataCion PUDIICA N 9986..........cuuiiiiiiiiiiiiiiiie et e s s st e e e e e e s b e e e e e e e s aassbbeaeeaeeeesannneees
Sera sujeto de sancién el funcionario publico que realice la adopcion de un acto de
adjudicacion sin contar con el contenido presupuestario o de no incorporar en los siguientes
ejercicios econémicos los recursos necesarios para garantizar el pago de las obligaciones

ya contraidas segun lo establece el articulo 125 de la Ley General de Contratacion Puablica N°
Articulo 16- Tipos de Gestiones de pago. El Departamento de Tesoreria gestionara los

a) Pagos a proveedores: Son las gestiones de pagos asociadas a la adquisicién de
bienes y servicios y estaran regulados por el Apéndice PARF.PR4.AP1 “Gestiéon de
pagos” y el Apéndice PARF.PR4.AP2 “Gestion de comprobantes electréonicos”
OFICIAlIZAAOS €N €] SGE..... et e e e e e s e e e e e e

b) Pagos Institucionales Periddicos: Son las gestiones de pago asociadas a las
obligaciones institucionales no asociadas a 6rdenes de compra y estaran regulados
por el Apéndice PARF.PR4.AP1 “Gestion de pagos” y el Apéndice PARF.PR4.AP2

“Gestion de comprobantes electronicos” oficializados en el SGE.....................................
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c) Devoluciones de dinero efectivo: Son las gestiones de pagos gue estan asociadas a
un reintegro de efectivo y estaran reguladas por el Apéndice PARF.PR4.AP1 “Gestion
de pagos” oficializado €n €l SGE........................c.c...uuiiiiiiiiiii e ———————
d) Sentencias y actos judiciales en general: Las gestiones asociadas a los mandatos
judiciales y estaran reguladas por el Apéndice PARF.PR4.AP1 “Gestiéon de pagos”
OFICIAlIZAAO BN € SGE...... .o e e e e e e e e e e e e
e) Cajas Chicas: Las gestiones de pago asociadas a las cajas chicas estaran reguladas
por el Apéndice PARF.PR5.AP8 “Administracion Caja Chica” y el Apéndice
PARF.PR4.AP2 “Gestién de comprobantes electrénicos” oficializados en el SGE.........
Articulo 17- Aprobaciones y aplicaciones de instrucciones de pago...........ccccccvvevevvievnennan.

Las solicitudes de gestion de pagos estaran formalmente autorizadas mediante tres firmas a

Hecho Por y/o Revisado Por: Funcionario que elabora la solicitud de gestién de pago y valida
los registros realizados por el usuario del sistema que 10s elabora..........cccvvvvvvvviiiiiiiiiiiiieeeieeee,
Aprobado Por: Funcionario que autoriza en su rol de Fiscalizador de Contrato para las
gestiones relacionadas a 6rdenes de compra o la Jefatura inmediata para las gestiones sin
LoT o (=Yg Jo (=0T ] 1 1] o - NP
Dentro de SIFAJ los usuarios del sistema deberan emitir la pista de auditoria informatica,
segun el rol que presenten en la instruccion del pago, tanto en el rol de Hecho por, Revisado
[aXo T AV Y o1 0] ¢ =T L 2N o 1o 1 G0
Si el Departamento de Tesoreria realiza la revision a nivel de SIFAJ y se determina que los
usuarios del sistema no corresponden a los funcionarios autorizados, procedera con la

reversion de 1a geStionN A€ PAG0. . ... uii ittt e e s e et e e e e n e e e
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Articulo 18- Inconsistencias en las Instrucciones de pago. Cuando la instruccién de pago
presente inconsistencias, en el cumplimiento de los requisitos definidos en el Apéndice
PARF.PR4.AP1 “Gestion de Pagos” del SGE, se devolveran sin su debido tramite al
Fiscalizador del Contrato o al usuario que autoriza el pago no asociado a orden de compra,
mediante el correo electrdnico institucional, especificando el motivo de la devolucién, para
gue se proceda con la respectiva correccion. Este apercibimiento se debe realizar como
maximo en un plazo de 5 dias habiles una vez recibida lainstruccion de pago...........cccceeeeeeennn.
Dicha solicitud de correccion deberd ser subsanada en un plazo no mayor a tres dias
habiles, para continuar con la gestién respectiva. Si este plazo no se cumple la Tesoreria
procedera a devolver la solicitud en el Médulo de Cuentas por Pagar en el SIFAJ liberando de
toda responsabilidad a los funcionarios del Departamento de Tesoreria y a los firmantes los

atrasos gue se generen producto de la devolucién de la gestion que afecten directamente el

a) La programacién de pagos se realiza de acuerdo al analisis de flujo de efectivo
institucional, para el cumplimiento de la planificacién financiera............ccccccoivieeniineen.
b) El giro efectivo de las gestiones de pago, se hara segun la forma de pago definida en
=Wl do =T oo =R oToT 0 ] o] - OO PP OP TP PPRPPTRN
c) Las gestiones de pago se deben de remitir con 21 dias naturales previos a la fecha de
V7= oo 1y 01T 01 o R
d) Los pagos a proveedores, seran programados para su giro minimo dos veces a la
semana segun la definicion, realizada por el Jefe de Departamento de Tesoreria

considerando la disponibilidad del efectivo y la fecha de vencimiento............ccccccceeeinne
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f)

g9)

a)

b)
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Los intereses o multas que se generen por una gestién indebida o por una aplicacion
tardia de lo indicado en este Reglamento, correran por cuenta del o de los
funcionarios responsables, segln se determine en un procedimiento administrativo
1= o o o
Las instrucciones de pagos asociadas a expropiaciones y sentencias judiciales, seran
aprobados por: Gerente General; Sub Gerente, Director de Negocio o Jefe de Unidad
Ejecutora. Deberan tramitarse con un minimo de tres dias hébiles previo de su fecha

de vencimiento, excepto que el ente judicial haya otorgado un plazo inferior para

Los pagos fijos y otros pagos no referidos a la adquisicion de bienes o servicios, se

deben de tramitar en el Departamento de Tesoreria, tres dias habiles antes de su

AV Z=1 0111 4 11=T 01 (o PSSR S
CAPITULO VI

DE LAS RESPONSABILIDADES

Ser& responsabilidad del Fiscalizador de Contrato, gestionar las instrucciones de
pago referidos a Ordenes de Compray remitirlos al Departamento de Tesoreria dentro
de los plazos dispuestos en este Reglamento............evveviiiiiiiiiiiiiie e
Sera responsabilidad del Fiscalizador de Contrato, una vez que se haya autorizado y
acreditado el pago a favor del contratista la incorporaciéon de la gestion al expediente
del Sistema integrado de compras publicas SICOP..........ccccceeeiiiiiiiiiiiii e
El superior inmediato del fiscalizador del contrato, ser& el responsable de gestionar

ante el Departamento de Proveeduria, cualquier cambio temporal o permanente del
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fiscalizador de un contrato 0 de SU SUPIENTE..........uiiiiiiiiiie e

d) La gestion de los pagos no asociados a 6rdenes de compra, seran responsabilidad

f)

g)

h)

del funcionario que los origine y posteriormente su Jefatura en escalamiento,
gestionando dentro de los plazos dispuestos en este Reglamento..........ccccvvvvvvvvnnniininnnns
Las gestiones de pago asociadas a la administracién de los fondos de caja chica
seran responsabilidad de los funcionarios que tienen asignado el fondo y al Jefe
INMeEdiato €N ESCAIAMIENTO ... ..uuuiiiiiie ittt e e e s et r e e e e e e s s nsrbbeeeaeaeens
Los tramites de pagos gestionados fuera de los plazos establecidos en este
Reglamento seréan responsabilidad del funcionario asignado para emitir la solicitud
del pago, asi como la Jefatura directa de dicho funcionario, quienes son los
encargados de originar [a SOICITUd...........eiiiiiiiii s
El Departamento de Proveeduria debe garantizar que los calculos realizados sobre la
sancion por incumplimiento en plazos de entrega de bienes y servicios es veraz,
fehaciente y cualquier inconsistencia en la resolucién serd responsabilidad de los
funcionarios que emiten el calculo de la sancidn respectiva..........ccccccvvvviiiiiii,
Los firmantes mancomunados que autorizan los giros efectivos de transferencias y
cheques, seran responsables de validar aritméticamente lo indicado en la gestién de
pago. Aplicaran adecuadamente las notas de crédito y débito garantizando que, lo que
se proceda a desembolsar corresponde a la instruccion autorizada por el fiscalizador
(en el caso de las gestiones de pago asociadas a 6rdenes de compra). En el caso de
los pagos no asociados a 6rdenes de compra, sera la instruccion girada por los

funcionarios responsables de originar estas gestionNes...........ovuvuvviiiiiiiiieiiiieeiieeieeeeeeeeeeeee
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)

k)

a)

b)
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Los firmantes mancomunados serdn Unicamente responsables del giro efectivo,
basados en la instruccion emitida por el fiscalizador del contrato o la jefatura
LYo gL=Te Tz U= W o U= Lo T 0 1T q =T = o
Ningun funcionario publico podra recibir dineros como pago de obligaciones con la
instituciéon, segun lo dispuesto en el articulo 11 de la Ley de la Administracién
Financiera de la Republicay Presupuestos PUblicos N° 8131........ccccoeviiiiiiiiiiiieiiiiiieeees
En caso de determinarse algun incumplimiento en el tramite del pago, el
Departamento de Tesoreria lo comunicard a la Gerencia General, para que actue
segun corresponda, remitiendo el expediente que conforme para tal efecto....................
CAPITULO VII

DE LAS SANCIONES

En caso de incumplimiento al presente Reglamento se aplicara lo prescrito en el
Cdédigo de Trabajo, Reglamento Auténomo de Trabajo de JASEC, Ley General de la
Administracion Publica N° 6227, Ley de la Administracion Financiera de la Republicay
Presupuestos Publicos N° 8131, Ley General de Contratacion Publica N° 9986 y otra
(Yol g aaFo 1 EAVZ= Wedo ] g f=ToY o ToT g Lo [1=T 0L = RPN
Las sanciones por incumplimiento del presente Reglamento se aplicaran observando
(=10 1= o7 Yo Lo o] o Tox =2 o TR
Los incumplimientos de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento,
haran acreedor al funcionario de las medidas disciplinarias correspondientes, sin
perjuicio de cualquier otro tipo de responsabilidad que conforme al ordenamiento

Juridico 1€ sean apliCabIES........ueii e
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CAPITULO VIl
DE LA VIGENCIA DEL REGLAMENTO

Articulo 22- El presente reglamento rige a partir de su publicacion en el Diario Oficial la

Gaceta

G EORG' NA Firmado digitalmente por

GEORGINA CASTILLO
CASTILLO VEGA (FIRMA)

Fecha: 2023.08.21

VEGA (FIRMA) 120147 -0600

Licda. Georgina Castillo Vega
Profesional Junta Directiva
Cartago, 10 de agosto del 2023.
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