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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° 4, de la Sesién Ordinaria No. 093-2024 del dia 16 de diciembre del 2024, dispuso de
MaNEera UNANIME Y €N fIlmME, ..o

4.b. Aprobar la propuesta de Reglamento Caja Chica Electrénica Institucional y Fondos

REGLAMENTO CAJA CHICA ELECTRONICA INSTITUCIONAL Y FONDOS ESPECIALES DE LA
JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1- Objetivo del Reglamento. El presente reglamento contiene las disposiciones que
regiran la correcta administracion de la Caja Chica Electrénica Institucional y Fondos
Especiales, con el objetivo de promover la eficiencia, la delimitacibn de Ilas
responsabilidades y los controles internos necesarios, para el normal funcionamiento de
0 1o 0 =30 1 1 o [0 S
El Reglamento de la Caja Chica Electronica Institucional y Fondos Especiales, 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
INternNo para €l SECTOT PUDIICO cau .ttt et ettt e et ettt e e et s ees e eaneeanssens

Articulo 2- Definiciones

1. Apéndice Administracion de la Caja Chica Electronica Institucional y Fondos
Especiales: Apéndice oficializado en el SGE (Sistema de Gestibn Empresarial de
JASEC), cuyo alcance incluye las actividades y los controles para regular el uso y

manejo de la Caja Chica Electrdnica Institucional y Fondos Especiales de JASEC, en
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aquellos aspectos importantes que no estén contemplados en el Reglamento Caja

Chica Electrénica Institucional y Fondos Especiales o como apoyo al mismo............
2. Arqueo para fondo digital: Mecanismo de control que consiste en la verificacién
digital y el andlisis de las transacciones bancarias, vales y comprobantes de
liguidacion de la Caja Chica Electrénica Institucional, con el objeto de comprobar si
se ha contabilizado todas las transacciones realizadas, y si el saldo que arroja el
arqueo corresponde con lo que se encuentra acreditado en la cuenta bancaria............
3. Arqueo para fondo especiales fisicos (Atencién al cliente-Cambio de menudo):
Mecanismo de control que consiste en la verificacién fisica y el andlisis de los
comprobantes del Fondo especial, con el objeto de comprobar si se ha contabilizado
todas las transacciones realizadas, y si el saldo que arroja el arqueo corresponde con
lo que se encuentra en efectivo Dajo CUSTOTIA . ... rurureuimriniieieiie s e re e ree e rarrn e
4. 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 asignados que identifica si
corresponde a una cuenta de ahorros o corriente y su respectiva moneda délares o
oo ] [0 1=
5. Control interno: Es el conjunto de actividades de control, ambiente de control,
sistemas de informacién y valoracién 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 JUIdICO Y tECINICO . uumueieereeeeee e e e e e rarane e eae e sesan s ana s rarsnasenanaaenns
6. Compras con Fondo de Caja Chica Electrénica Institucional: Compras de excepcion
de gastos menores que sean indispensables e impostergables y que no excedan el

10% del monto previsto para la licitacion reducida correspondiente al régimen
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ordinario para la adquisiciéon de bienes y servicios, regulado en el articulo 36 de la Ley

9986 “Ley General de Contratacion Publica” y el articulo 12 del Reglamento a la Ley
General de Contratacion PUblica N2 43808-H.......ccuurrrerrmmrineinieiressananrinansannsnsnnns
7. Departamento de Proveeduria: Departamento encargado de atender las diferentes

actividades de los procedimientos de contratacion publica a nivel institucional de

8. 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, encargado de la Caja Chica Electrénica Institucional,
fondos especiales o gestores de pago. Es responsable ademés de revisar la planilla
de conduccion de valores conocido como Tula de remesa, a fin de conciliar los
dineros recaudados por los funcionarios/as de Plataforma de servicios y la remesa
gue se envia a depositar, garantizando la segregacion de funciones incompatibles......

9. Director de Negocio: funcionario responsable de la planeacion, organizacion,
direccién, coordinacion, control, evaluacién y supervisién 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 Direccidon bajo conceptos de andlisis de costo-
beneficio, productividad y minimizacion de COStOS....uuvmiurmrrrniieieieraseranranannannnnaes

10.Fondo Fijo Especial Cambio de Menudo: Se entiende por Fondo Fijo especial de
cambio de menudo agquella suma de dinero autorizada para la atencién de los
requerimientos de cambio de menudo del personal en el Area Operacién Comercial....

11.Fondo Fijo Especial Atencién al cliente: Se entiende por Fondo Fijo Especial aquella
suma de dinero autorizada para la atencién de los requerimientos de plataformitas en

el Area Operacién Comercial para la atencion de ClieNteS....cvvuuereureereereeieeriernieeenneenn.
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12.Fondo Fijo Especial asociado a las Tarjetas de compras institucionales: Se entiende

por Fondo Fijo Especial aquella suma de dinero autorizada para la compra de
combustibles, pago de parqueos, peajes, parquimetros revisiones técnicas, gastos de
alimentacion y cualquier otro rubro que autorice la Gerencia General mediante tarjeta
(0 L0 =] o1
13. Gestor de compra: Funcionario encargado de realizar compras de caja chica...............
14. Gestor de inventarios: Funcionario encargado de atender la solicitud mediante correo
electronico en el Almacén Central para la verificacion de existencia de bienes.............
15. Impostergable: Es la accidon que no se puede retrasar o dejarlo para después y debe
de realizarse en tiempo y forma, que de no atenderse podria provocar una afectacién
directa en la disponibilidad y/o continuidad del servicio de JASEC......ccccevveveririnennnes
16. Indispensable: El servicio o el bien que se considera tan necesario que no se puede
prescindir de él o no se puede dejar de tener y no se pudo planificar previamente y
gue podria provocar una afectacion directa en la disponibilidad y/o continuidad del
ESL =T YT ot Fo T 0 £ ] =
17.JASEC: Junta Administrativa del Servicio Eléctrico Municipal de Cartago........c.c.........
18.Jefe de Area: Funcionario responsable de la planificacion, organizacién, direccion,
coordinacién, control y evaluacion de la gestion técnica, financiera y/o administrativa
de la Empresa, segln corresponda, asi como la definicién de politicas y estrategias
relacionadas CON €l Ar€a & CANGO curuuuirrrrureerrneeeeisseerssseesssseeesnsesssssasessssessesseessneeesnnns
19.Jefe de Departamento: Funcionario responsable de la planificacion, organizacién,

direccion, coordinacion, control y evaluacién de la gestion del departamento a

20.Jefe Departamento Tesoreria: Funcionario responsable de la elaboracién,
planificacion y administracion del flujo de caja institucional y autorizar mediante la

primera firma los egresos institucionales, asegurando con ello que la transaccién
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realizada por cheque 0 medio de pago electrénico seala correcta...cccvevvevececeveviennnn...

21.Proveedor: Es la persona fisica o juridica a quien se le paga la compra mediante la
Caja Chica Electrénica Institucional o Fondos especiales para compra de
combustibles, pago de parqueos, peajes, parguimetros, revisiones técnicas, gastos
de alimentacién y cualquier otro rubro que autorice la Gerencia General.......cccceceeuaeas
22.SGE: Sistema de Gestion Empresarial que contiene los procesos, procedimientos,
instructivos, formularios, criterios y referencias para normalizar la operacion de
JASEC. ElI mismo se conforma de una serie de documentos y de un sistema
informatico que los administray publica para su uso oficial......c.ceeevevirvireverniecnnnnn,
23. SIFAJ: Sistema Integrado Financiero Administrativo de JASEC......cccvvivvervvieevencennne.
24. Sistema digital unificado (SICOP): Plataforma tecnolégica que contiene la informacion
de todas las compras publicas, administrado por la Direccion de Contratacion Publica
del Ministerio de HaCienNa......cor e e vareeecescie e res e e v e n e rar e nesns e e nenansnsnenannnnns
25. Medio de pago electrénico: Es un sistema de pago bancario que facilita la aceptacién
de pagos por medio de transacciones en linea a través de Internet........cccvvevvennnene.
26. Responsabilidad administrativa: Es el deber de responder por dafios o perjuicios
causados por una infraccién en el cumplimiento de Una NOrMa.......ceueuvuvuiernueniannns
27.Tarjetas de compras institucionales: Medio de pago asociado a un funcionario con un
fondo especial debidamente autorizado por el Gerente General con caracteristicas y
perfiles establecidos para realizar pagos por la adquisicion de bienes y servicios........
Articulo 3—Ambito de Aplicacion.
El presente reglamento se aplicara a nivel general en JASEC y estd dirigido a los
responsables de solicitar, revisar y autorizar gestiones ante la Caja Chica Electronica

LTS LU o3 o =
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También aplica para los funcionarios responsables de la custodia y administracién de la

Caja Chica Electronica Institucional, Fondos Especiales y sus jefaturas directas como
encargados del control interno sobre la fiscalizacién de dichos fondoS.....ccveveveviieiiennenn.
Articulo 4—Ambito de Regulacién.

El presente Reglamento regula la creacién, organizacion, operacion y control de la Caja
Chica Electrénica Institucional y los Fondos Especiales de la Junta Administrativa de
Servicio Eléctrico MUnNicCipal de CartagO . u..euu e re e eeesreeerasaeeeaeneesessssasesaneasarasesnananennnanns
Las compras efectuadas bajo la Caja Chica Electrénica Institucional se dictan bajo el amparo
del articulo 12, del Reglamento a la Ley General de Contratacion Publica, debiendo cumplirse
con los requerimientos que dicho NUMeEral diSPONE... e e irier e v e e reene v an e snasanannnas
Las compras realizadas mediante la Caja Chica Electronica Institucional sera por los gastos
menores gue sean indispensables e impostergables y que no excedan el 10% del monto
previsto para la licitacién reducida correspondiente al régimen ordinario para la adquisicion
de bienes y servicios regulado en el articulo 3 de la Ley General de Contratacion Puablica.......
La adquisiciobn de combustibles, peajes, parquimetros y parqueos, revisiones técnicas,
gastos de alimentacién y cualquier otro rubro que autorice la Gerencia General o
Subgerencia General mediante este tipo de fondos especiales de tarjetas de compras
institucionales, serén autorizados mediante resolucion suscrita por quien ostente el puesto
de Gerente General o Subgerente General indicando el nombre del funcionario autorizado de
administrar la tarjeta, monto méximo de apertura de la tarjeta, monto definido por
transaccion y cantidad de transacciones al mes apoyado con los estudios de las partes
técnicas y financieras COrreSPONUIENTES . et e et ettt e et ettt e et e e rasaee e eaeesesnsaennnnaen
Los fondos especiales de los colaboradores de la plataforma de Atencidn al cliente seran
autorizados mediante oficio por parte del Jefe del Departamento de Tesoreria quien definira
el monto maximo de asignacidon por fondo, con sustento de la solicitud formal por parte del

Jefe de Atenciédn al Cliente para la creaciéon de dicho fondo...cceveveenvecveiievcicce e
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El fondo especial cambio de menudo sera autorizado mediante oficio suscrito por parte del

Jefe del Departamento de Tesoreria previo estudio correspondiente quien definira el monto
maximo de asignacion por fondo y los tractos autorizados para gestionar ante la entidad
o= 103 = 1 o -
Articulo 5—Normativa Aplicables.

El funcionamiento del Fondo Fijo de Caja Chica Electrénica Institucional, estara sujeto a las

Ley 6826 Ley de Impuesto al Valor AQregado (IVA) ... .o v eeereeanesenaeesesesaessnananennsnasennsnnnnns
Ley No. 7799, Ley de Creacién de Junta Administrativa del Servicio Eléctrico Municipal de
(02 £= T o BT PO P o PP PP PPPPPPPPTPPPPP
Ley 8292 Ley General de CONtrol INTEIMO ... e e eaeesie e e vaira s e e e vern sas e s s e n smsrm e e e
Ley 9635 Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas, Titulo Iy Titulo ll...eevevevnvenennnnne.
Ley 9986 Ley General de ContrataCion PUDIICA.....u.veereneieiecie s e eee e e v e s seeen e nananne
Decreto 43808-H Reglamento a la Ley 9986 General de Contratacion Pablica........ccevveueennnnnn.
Reforma Reglamento de Gastos de Viaje y Transporte para funcionarios Publicos.................
Decreto 41820-H Reglamento de Comprobantes Electronico para Efectos Tributarios.............
Decreto N°.41819-H Reglamento Régimen Simplificado.......vvmrmeiimimiiiieiiece e ee e
Decreto N° 42195-H Modificacion del “Reglamento de Comprobantes Electrénicos para
LY=o (0 RS T o LU = g [0
CAPITULO I

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Articulo 6—Junta Directiva de JASEC.

Aprobar el presente reglamento y sus futuras modifiCaCioNeS.....ccvvveveririviiiirieicrieveaeaen,
Articulo 7—Gerencia General.

a. Avalar y elevar el presente reglamento y sus futuras modificaciones para la
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aprobacion correspondiente de la Junta Directiva de JASEC.....cccivviiiiviieiieieiiveeaeaae,

b. Emitir anualmente la directriz para autorizar compras con fondos Caja Chica conforme
umbrales que emite la Contraloria General de la Replblica en la segunda quincena de
mes de diciembre de Cada afi0 . ... e e et e e e e

c. Autorizar la emision de tarjetas de compras institucionales para la adquisicién de
combustibles, pago de peajes, parquimetros, parqueos, revisiones técnicas, gastos
de alimentacién y cualquier otro rubro que considere necesario para temas de
Lo oY= 0= ANV Z= W1 A 1] 10K od o Yo = |

d. Determinara los funcionarios autorizados para realizar gastos con tarjeta de compras
institucionales, asi COMO SUS CONUICIONES c.u.iivururueunresarerasrsssssnsnsesnsssnsassrsssssnsnsnsnssses

e. Autorizar vales por las compras de Caja Chica Electrénica Institucional segun los
montos establecidos en la directriz para autorizar compras con fondos de Caja Chica,
emitida por 1a GerenCia GENEIAl.......vu e eererenencaranssreeeereransarsnansranssesmrmnanrananannns

Articulo 8— Sub Gerente, Directores de Negocios, Jefes de Area, Jefes de Departamento.

a. Autorizar vales por las compras de Caja Chica Electrénica Institucional segun los
montos establecidos para autorizar compras con fondos de Caja Chica, emitida por la
Gerencia General. De no utilizarse el efectivo girado deben emitir un oficio de
justificacién a la hora de la devolucion del dinero al responsable del Fondo de caja
chica y proceder con el depdsito del efectivo en la cuenta bancaria indicada por el
(DI=To T Ta =T aat=T ol Co o [T =TSy o =T o - U

Articulo 9—Jefe Departamento de Tesoreria.

a. Elevar el presente reglamento y sus futuras modificaciones para la aprobacién de la
LT =T ool = T =T =T | S

b. Definir los documentos normativos en el SGE y demdas directrices que se requieran
para laimplementacidon del presente reglamento.......veveeveririecreeeerrcee v eneecennaeaas

c. Divulgar, promover y girar instrucciones para el acatamiento obligatorio del presente
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reglamento Y SUS AirECHIICES it e e e e e e e e e s e e rsssass s nnsannnnnnnsnnsnes

d. Programar los argueos sorpresivos para aplicar a los diferentes fondos como
MecaniSMO de CONTIOl INTEINO e . e i in e e e e re e e e me e e e s n e re e ran e ees

e. Aprobar los roles funcionales del médulo de Caja chicaanivel de SIFAJ....ccccvevevnenanns
f. Verificar el cumplimiento de las disposiciones de este reglamentO......cccevvvevrerevcerannns
g. En caso de requerirse de un traslado temporal del Fondo de la Caja Chica Electrénica
sea por rotacidon de personal, incapacidades o periodos extensos de vacaciones, el
Jefe del Departamento de Tesoreria coordinara a lo interno para el arqueo respectivo

(0 L1 = T = T Lo

h. Autorizar y gestionar ante el Area de Tecnologias de Informacion las
recomendaciones de mejora en el mddulo de Caja Chica en SIFAJ segln los
requerimientos solicitados por el encargado del Fondo de Caja Chica Electrénica
Institucional que se requieran aPliCaAr... o e v rr e e cr e s ra e e e e
Articulo 10— Encargado del Fondo de la Caja Chica Electrénica Institucional..........ccveueueuennn.
a. Garantizar el cumplimiento de las disposiciones de este reglamento, el apéndice en el

SGE oficializado y cualquier lineamiento adicional emitido para el manejo y control de

b. Verificar la disponibilidad presupuestaria del centro asignado en el vale, para avalar el
contenido para autorizar [a €rogaCiON ...... . cce vttt er e ettt e e e eaeeassasananeneannn
c. Gestionar las validaciones contables respectivas para los reintegros de caja chica......
d. Emitir las validaciones tributarias de las facturas que respaldan los gastos realizados
POr Medio de 18 Caja ChiCa..uuusrereiieeeeee e e eeeeee e eeenesassassassssnesnssnesnnsannnsnnensnn
e. Constatar que el funcionario que firma digitalmente el vale, este debidamente
facultado para dicha gestién, verificando el registro de autorizadOS......c.cceevevnvnenennnn..
f. Verificar que las firmas digitales del vale cuenten con la garantia de integridad,

autenticidad y en el tiempo segun el validador de documentos de Central Directo del
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BANCO CeNtral A COSta RiIC A uutunuueeiiiuen e eieiniae et tsisnsnenetesessssnnnsssesssnnnsessesnsnsssmsennns

g. Verificar las cotizaciones parala compra de los bienes y/o servicios, segun la Directriz
de montos para autorizar compras por medio de la Caja Chica Electronica
Institucional que emitala Gerencia GeNeral........cocveeieeiieiieiiiiiri s seeseeseeseerrrnaenas

h. Verificar que el desglose de la compra corresponda con el total cancelado..................

i. Es responsable de registrar en el sistema digital unificado (SICOP), las facturas
electronicas o de régimen simplificado de respaldo de las compras realizada a través
de Caja Chica Electronica Institucional como maximo un dia hébil posterior a la
liguidacion de la cCOmMPra realiZada....cverereeeereses s eerescee e enseseseesarananenanasennsnannnnrnn

j. Mantener un registro actualizado de los funcionarios autorizados para aprobar los
vales para el pago de bienes, servicios y liquidacion. (La actualizacion de este registro
de autorizados se debe de realizar de forma semestral).......ccoevieveriiniiriiinieir e

k. Mantener un archivo de las solicitudes de reintegro, vales, los comprobantes de
liquidacion de los fondos de caja chicay copia de la transferencia digital que cubri6 el
=1 =0 o

I. Velar que los usuarios de los Fondos de Caja Chica no adquieran bienes o servicios
de forma continua a un mismo proveedor, control que se efectuara por medio de
codificacion de los proveedores, debiendo adjuntarse a cada reintegro de caja chica
una cédula que detalle los proveedores a los que se les esta adquiriendo bienes y
servicios. Se excluye aquellos casos que por razones de conveniencia institucional
debidamente justificada por la jefatura de quien solicita el vale, se deba adquirir
bienes y servicios a un proveedor en especifico de forma continua la cual se debe de
presentar como respaldo en la liquidaciéon del vale y debe ser autorizada por el Jefe
del Area respectivo. Se debera documentar los criterios justificantes del uso de la
excepcion, por ejemplo, la carencia de proveedores cuando es requerida la

(o0 1Y o - R
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m. Preparar la documentacién y las solicitudes pertinentes en los tramites de la compra

por medio de la Caja Chica Electrénica Institucional (Vales y Comprobantes de
liguidacién), segin la normativa interna aplicable, asi como los lineamientos o
directrices de las dependencias rectoras en el objeto de compra...ccccveevevevevcvnennnn..
n. Brindar la informaciéon requerida para practicar los arqueos que sean
Lo TS 0N
0. Gestionar la solicitud de reintegro semanal por transferencia de los egresos
realizados mediante las adquisiciones de la Caja Chica Electrénica Institucional en el
mdédulo de Caja Chica del SIFAJ para que se mantenga una adecuada rotacion y el
oY a Lo ol a Lo 1N=To TU TR Vo o = U= Y
p. El reintegro del cierre de mes debe gestionarse cinco dias héabiles antes del fin de
o= Lo = TN 1= 1
g. Elevar al Jefe del Departamento de Tesoreria las recomendaciones de mejora al
maodulo de Caja Chica en SIFAJ, que se requieran segun los cambios normativos........
r. Notificar al Departamento de Cuentas por Cobrar la apertura de la cuenta por cobrar
del funcionario que ha incumplido con la liquidaciéon dentro de los plazos
establecidos en este reglamento, al Departamento de Talento Humano para que
proceda con el cobro en la quincena més proxima al evento y notificar al Jefe de
Departamento respectivo sobre dichaanomalia.....ccccvevieiiinieiiiiciiiiici s v e
Articulo 11— Encargado de Fondos Especiales
a. Garantizar el cumplimiento de las disposiciones de este reglamento.......ccccccvvvvevnnnnnne.
b. Remitir al jefe del Departamento de Tesoreria las recomendaciones de mejora que
consideren se deben de aplicar al presente reglamento......vcveeverieiiernceiiriirrieeaeaenes

c. Brindar lainformacion requerida para practicar los arqueos gue sean necesarios.........
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Articulo 12-Area Tecnologias de Informacion
Es responsabilidad del Area de Tecnologias de Informacién dar el mantenimiento al médulo
de caja chica de SIFAJ, incluyendo sus debidos respaldos, asi como implementar cualquier
mejora que se requiera solicitada por el Jefe del Departamento de Tesoreria o Jefe de Area
Y= AT o T BT T g = U [ od =T o 1=
COMPETENCIAS
Articulo 13— Sub Gerente, Directores de Negocios, Jefes de Area, Jefes de Departamento.

a. El Sub-Gerente, Directores de Negocio, Jefes de Area tienen la competencia técnica
para solicitar al Gerente General la autorizacion de emisién de tarjetas de compras
institucionales para la adquisicion de combustibles, pagos de peajes, parquimetros,
parqueos, revisiones técnicas, gastos de alimentacién y cualquier otro rubro que
considere necesario para temas de operativa institucional para lo cual deben de
remitir la solicitud formal con las justificaciones técnicas del requerimiento................

b. El Sub-Gerente, Directores de Negocio, Jefes de Area tienen la competencia técnica
para solicitar ante el Jefe del Departamento de Tesoreria el cierre de fondos
especiales mediante las tarjetas de compras institucionaleS.......ccevevvevercrireresenseninne.

c. Serd competencia de la jefatura inmediata del encargado de los fondos especiales
comunicar al Area de Servicios Administrativos las exclusiones e inclusiones de
encargados de fondos de caja para tramitar las actualizaciones respectivas de las

polizas de fidelidad ante |2 aSEQUIATOI@. ... .rrrurrre e e e s e e e ern e e e e eneeeeas
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CAPITULO Il

SOBRE EL MANEJO Y CONTROL DE COMPRAS POR EXCEPCION CON EL FONDO DE CAJA
CHICA ELECTRONICA INSTITUCIONAL

Articulo 14-Creacion del Fondo de Caja Chica Electrdnica Institucional

La creacion del Fondo de Caja Chica Electronica Institucional es competencia exclusiva del

Gerente General, previa solicitud del Jefe de Area Servicios Financieros, acompafada de un

(o)) I = o o =1 ARV 0 e =1 I 10 Lo o 100
¢) El volumen aproximado de transacciones que Se realiZzar@n......veveeeercveeseinssraniessesessenasanas
(o ) I =T E ] oY o= Tod To Y e L= I o T o Vo [0 S
e) El nombre del funcionario responsable del fONdO......vvveieieiie i e
f) El monto solicitado para asignarle al fONAO ... eueeu s e e e s e e e e vn e e
El Jefe de Area Servicios Financieros, en su solicitud debe de justificar, fundamentar y
recomendar de forma clara y precisa la creacion de fondo de caja chica institucional
indicando de forma expresa sus fines y liMitaCiONeS . ....u.veieriuiririe e e e ce e v eans
Articulo 15-Cierre de Fondo de Caja Chica Electrénica Institucional

Todo Fondo de Caja Chica Electronica institucional que se encuentre inactivo por un periodo
mayor de tres meses 0 que no se considere necesario su utilizacién debera cerrarse.............
El Jefe de Area de Servicios Financieros emitira una recomendacion a la Gerencia General
para la emisiéon de laresolucion del cierre del foNdO e eveenie it

Una vez autorizado el cierre del Fondo, el Jefe del Departamento de Tesoreria, atendera las

a) Realizacién de un argueo por parte del funcionario designado por el Departamento
RI=ESTo T =T =N o= U= T = L 1 PP
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b) Reposicion de los faltantes o depédsito de los sobrantes, en caso de existir en

cumplimiento de la Politica PARF.PR5.PT01 sobre faltantes y sobrantes....c.ccccvvvvieiiecnevnnnans
c) Confeccion del Formulario PARF.PR5.FM14 del Argueo de Caja Chica y Fondos
Especiales, con las existencias de efectivo en cuenta y documentos de respaldo de
1o LU T Lo = T 0 Yo PN
d) Retiro formal del efectivo en la cuenta bancaria designada para la administracion del
Fondo y documentos para custodia por parte del Departamento de Tesoreria....cccevevevvevennnnnn.
Articulo 16- Ubicacién fisicay electronica del Fondo de Caja Chica Electrénica Institucional
El Fondo de Caja Chica Electrénica Institucional estara centralizada fisicamente en el
DepartameEntO A€ TS OM @I TBruurneeruerararsnreeesesanasanunsssaessssasnnansasanasssnnnssnsnsanssnansnesssnssnnnrnneen
El efectivo se custodiard y administrard desde una cuenta bancaria destinada para el manejo
y control del Fondo y sus transacciones seran de forma electroniCa.....c.vvevveveverervarirsrnenennns
Articulo 17- Del monto asignado al Fondo de Caja Chica Electrénica Institucional

El monto asignado al Fondo de Caja Chica Electronica Institucional sera el equivalente al
10% del monto previsto para la licitacién reducida correspondiente al régimen ordinario para
la adquisiciéon de bienes y servicios, regulado en el articulo 36 de la Ley 9986 “Ley General
de Contratacion Publica”, el mismo sera actualizado de forma anual mediante Resolucion
por parte de la Gerencia General, conforme a los umbrales que emite la Contraloria General
de la Republica en la segunda quincena de mes de diciembre de cada afio para autorizar
compras coN fONAOS Caja ChiCaA. ... e e e e e e e e e e ne e nan e ama e e
Para la asignacion del efectivo del Fondo de Caja Chica Electrdnica Institucional se realizara
mediante la apertura de una cuenta bancaria destinada para la administracion de este fondo

(o [T oo Y1 = Ualo o TR=1 M a aTo] g (o Jr= U1 o 4= To Lo NN
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Articulo 18- Actualizacién del monto del Fondo de Caja Chica Electronica Institucional.
Anualmente y a mas tardar en la segunda quincena del mes de diciembre de cada afio se
actualizard el monto asignado al Fondo de Caja Chica Electrénica Institucional una vez
publicados los umbrales que emite la Contraloria General de la Republica segun
procedimiento de CONratACION ... euuree e ee e e e e e e e e e e e e e e s s e n e r e e r e rm e s e esr e rnnenes
La actualizacion del monto asignado al Fondo de Caja Electronica Institucional debera ser
comunicado, con la debida antelacién, al encargado de Fondo de Caja Chica Electrénica
Institucional, al Departamento Contabilidad y al Departamento de Tesoreria......ccoeeeveevevannnnns
El encargado del Fondo de Caja Chica Electrénica Institucional una vez emitida y
comunicada la actualizacién del monto del fondo de caja debe presentar dentro del plazo de
los cinco dias habiles siguientes la solicitud de trasferencia para el depésito en la cuenta
bancaria de la administracion del fondo del monto adicional autorizado.......cccevveuiinvasarnnnnns
Articulo 19- Monto Maximo para compras mediante el Fondo de Caja Chica Electrénica
Institucional.
El monto maximo para compras mediante el Fondo de Caja Chica Electrénica Institucional
serd el equivalente al 10% del monto previsto para la licitacién reducida correspondiente al
régimen ordinario para la adquisicion de bienes y servicios, regulado en el articulo 36 de la
Ley 9986 “Ley General de Contratacion Publica”
El cual sera actualizado anualmente segun los montos establecidos en la directriz para
autorizar compras con fondos de Caja Chica, emitida por la Gerencia General.......c.ccecvevervnnn
Articulo 20- Mecanismo de aplicacion para compras mediante el Fondo de Caja Chica
[ FTox A o] a T o= [ 13 1 (0o Lo o -1

a. El efectivo se administrara de forma electronica mediante una cuenta bancaria

destinada para tal fiN ... .. e e e e
b. Sobre erogaciones para la adquisicion de bienes y servicios, el encargado de la

administracion del Fondo de Caja Chica Electronica Institucional una vez analizadas
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las proformas o cotizaciones procedera a emitir el formulario interno respectivo para

que los funcionarios autorizados de forma mancomunada para el giro de efectivo
puedan realizar €l dEPOSITO et e vt ettt et e r et e e e et e e
c. Los funcionarios que autorizan de forma mancomunada una vez validada la
informacién de respaldo para el desembolso del efectivo y proceder con la compra
por medio del Fondo de Caja Chica Electronica Institucional, realizaran el giro de
efectivo al proveedor designado para tal fin a la cuenta bancaria respectiva...............
d. Para Viaticos por concepto de gastos de traslado, alimentacion y alojamiento
conforme a la reglamentacién emitida por la Contraloria General de la Republica y
segun formulario PARF.PR5.FM15 denominado “Liquidacién de gastos de viaje en el
interior del pais”, se deben de tramitar de forma individual a nombre de cada
funcionario y el monto asignado sera girado a la cuenta bancaria previamente
registrada en los sistemas bancarios de JASEC......ccovvememrerinernensesessessaesraneseneanns
Los vales y las liquidaciones para cubrir viaticos se regiran de conformidad con el
Reglamento de Gastos de Viaje y Transporte para Funcionarios Publicos emitido por
la Contraloria General de la Republica, el cual en su articulo N°10 faculta al
funcionario publico proceder con la liqguidacion correspondiente en el plazo de 7 dias
habiles posteriores al regreso a su sede de trabajo o a su incorporacién a éste............
Se reconocera este pago fuera del area geografica determinada por un radio de 15
kilbmetros con origen en las oficinas centrales de la Junta segun lo establece el
articulo 39 del Reglamento Autdnomo de Trabajo de JASEC.....cccevvieiieeieiiiciiieieineaens
Todo vale emitido por viaticos en el interior del pais debe ser emitido de forma
individual a nombre de cada fUNCIONAIO ....iueuriruisiererrranscr e v vn s e s e e s aenens
e. Para gastos de alimentacion para la atencion de eventos no programados y que estén
fuera de la jornada ordinaria una vez autorizados por el Jefe Inmediato, el funcionario

solicitard el vale con el monto previsto global para cubrir los tiempos que coincidan
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con los horarios establecidos usualmente parala alimentacion.......ccvcvvevcviieieicenenennn.

f. El giro de erogaciones para la adquisicion de bienes, servicios viaticos y gastos de
alimentacion pueden generar una comisién por el costo sinpe por el traslado del
efectivo de una entidad bancaria a otra, que sera asumido por JASEC......ccevevevevnannnn..

Articulo 21- Utilizacién del Fondo de Caja Chica Electrénica Institucional

El Fondo de Caja Chica Electrénica Institucional se utilizar4 para compras y cancelacion de
gastos menores, indispensables e impostergables, siempre que no excedan el diez por
ciento (10%) del monto previsto para la licitacién reducida correspondiente al régimen
ordinario, para la adquisiciébn de bienes y servicios, regulado en el articulo 36 de la Ley
General de Contratacion Publica basado en las siguientes adquiSiCIONES ....c.vvvvevieerercnrarnnnn

a. Viaticos por concepto de gastos de traslado, alimentacion y alojamiento, conforme a
la reglamentacion emitida por la Contraloria General de la Republica y segun
formulario PARF.PR5.FM15 denominado “Liquidacién de gastos de viaje en el interior
del pais”. Cada funcionario debe solicitar el tramite del vale de forma individual y se
acreditara directamente en la cuenta bancaria a nombre del funcionario registrada
= U= T8 = L 1 o

b. Erogaciones por servicios indispensables e impostergables para lo cual deberan
presentar dos cotizaciones como maximo con una semana de emitidas o referencias
de precios, por ejemplo: de paginas web, con las mismas especificaciones técnicas y
el encargado del Fondo asignara la compra a la que cumpla con todas las
especificaciones y en caso de que exista un precio menor, se optara por éste..............

c. Reparaciones de vehiculos de menor cuantia indispensables e impostergables que no
se pueden gestionar mediante un procedimiento contractual debidamente planificado
de forma previa, garantizando de esta forma no afectar la continuidad del servicio

Lo aTo F=To Ko TN o0 ] g ] P
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d. Adquisicién de bienes de menor cuantia indispensables e impostergables que no se
pueden gestionar mediante un procedimiento contractual debidamente planificado de
forma previa o hayan sido autorizados mediante el Plan de compras por parte de la
Gerencia General para su adquisicion mediante el Fondo de Caja Chica Electrénica
Institucional, se debe de presentar dos cotizaciones como maximo con una semana
de emitidas o referencias de precios como paginas web, con las mismas
especificaciones técnicas y el encargado del Fondo asignara la compra a la de menor
=T 0] o
Es imprescindible que no haya existencia de los bienes en el Departamento Almacén,
para lo cual se deberd adjuntar en la solicitud un correo electrénico que asi lo
demuestre emitido por el Gestor de INVENTAriOS ....e v ier i ir e er e crseeseeseaees
Todos los bienes adquiridos mediante el Fondo de Caja Chica Electrénica
Institucional deben ser ingresados al Almacén, siempre que su valor sea superior al
monto definido para tal efecto por el Jefe de Area Servicios FinancCieros.......cc.u.ueevunee.
El monto referente al costo de materiales que se reportan al departamento Almacén se
ajustara cuando el Jefe del Area de Servicios Financieros asi lo determine..................
e. Servicios de grua para lo cual deben presentar dos cotizaciones como maximo con
una semana de emitidas con las mismas especificaciones técnicas y el encargado del
Fondo asignara la compra a la de menor precio. En casos de extrema urgencia o
necesidad, donde se pongan en riesgo los equipos de JASEC una vez analizado las
circunstancias sucedidas del evento se podré considerar solo 1 cotizacion para la
cancelacion respectiva para lo cual se debe de adjuntar a la liquidacién del vale un
oficio emitido por el Jefe del Departamento solicitante donde se detallen los criterios
técnicos considerados para exonerarse de presentar dos cotizaciones. En caso que el
requerimiento de la grua se presente en dias o en horarios no habiles se podra

generar el gasto sin previo adelanto en Caja Chica, para lo cual se debe de adjuntar
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un oficio del Jefe de Departamento respectivo generador de este gasto justificando el

requerimiento. Dicho gasto sin previo adelanto debe ser autorizado por el Jefe del
Departamento de Tesoreria para proceder con la erogacion.....cveevevieieneeiiececaeneinenenn.

f. Adquisicién de desechables compostables, este requerimiento no requiere cotizacion
(0= U= T U= Uo Lo LU T3 o3 Lo o 0P

g. Productos alimenticios y servicios de alimentacién excepcionales y esporadicos para
atender sesiones o reuniones de la Gerencia General, Subgerencia General y la Junta
Directiva, reuniones con funcionarios de otras entidades, reuniones con funcionarios
internos y eventos organizados con terceros para la atencién de asuntos de interés
para JASEC. No puede exceder los montos definidos por la Contraloria General de la
Republica para el reconocimiento de viaticos segun los tiempos de alimentacién.
Deberéa contarse con los controles necesarios que permitan su autorizacion previa por
parte de la Junta Directiva, Gerencia o Sub Gerencia, bajo criterios de austeridad y
(72740 ] 1 =1 o 1 o > 0

h. Se reconocera el tiempo de alimentacion al personal de acuerdo con el presente
Reglamento de Caja Chica Electronica Institucional y Fondos Especiales y lo regulado

en el Reglamento de Disponibilidad, que deba atender actividades extraordinarias,
fuera de la jornada laboral (disponibilidad, continuacion de jornada, giras, otros
eventos) y que la atencion del evento coincida con alguna hora de alimentacion..........

e Se define como hora de alimentacion 6 am para el desayuno, 12 m.d. para el
AIMUEIZO Y 7 PM PAIA COMB.ururunnnunrmunnnrnnrnrasranarsnsnsnsnsssnssarssassnsnsnsnsnsnrssarnnns

o El derecho del almuerzo aplicara solamente para dias feriados o fines de

S =] 1 = 1 - S

Se entendera como evento no programado aquel que no fue previsto ni informado con

al menos 12 horas de antelacion. Este tipo de servicios aplica para personal que deba

atender dafios no programados en la red (personal disponible) y para el personal de
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averias que por eventos no previsibles deban extender su jornada de forma continua

(02T o= R o WL o 1 e ) 0 N (o PN
No puede exceder los montos definidos por la Contraloria General de la Republica
para el reconocimiento de viaticos segln los tiempos de alimentacion.........cecvevvevannns
i. Cancelacion de renovaciones de licencias, para los funcionarios que en virtud de lo
dispuesto por el articulo 32, inciso h) del Reglamento Autbnomo de Trabajo de
JASEC, para lo cual debe aportar un oficio del jefe inmediato del colaborador en
donde indigue que el funcionario maneja frecuentemente vehiculos de JASEC en el
desarrollo de sus tareas y se autorice 1a renoVacCiON ......cc.eveverveieiserre e rraneesererenans
Se renovaran las licencias que segun su perfil de puestos requiera para el desempefo
de sus funciones, previa certificacion de Administracién de Activos, Mantenimiento
de Edificios y Vehiculos donde se consigne que el funcionario esta acreditado para
conducir vehiculos de JASEC del tipo de Licencia que se gestione su renovacion......
j. Cancelacion de timbres, certificaciones registrales, servicios eléctricos servicios de
agua potable, recoleccién de basura, alcantarillado o cualquier otro servicio publico
de baja cuantia. También se podra cancelar cualquier otra certificacion........c.cccvenn....
k. Comprade Tributos florales parafuneral.........ceeoeveiieiiimniie i e e
[. Alquiler de sillas y mesas. Cuando se haya realizado un proceso de contratacion y se
haya declarado iNfruCtU0Sa 0 dESIertaA. ... ee e e e v s v v v v s s s s enesnesnnnanas
m. Adquisicion de fluorescentes, bombillas led o similares. Cuando se haya realizado un
proceso de contratacion y se haya declarado infructuosa o desierta......ccccvevevvuevennnn..
n. Adquisicion de herramientas menores. Cuando se haya realizado un proceso de
contrataciéon y se haya declarado infructuosa o desierta.....cccvvieieevevieveririeievsenencnnns
0. Adquisicién de materiales de ferreteria y fontaneria de baja cuantia. Cuando se haya
realizado un proceso de contratacion y se haya declarado infructuosa o desierta.........

[T D IU ] o] 1Yoz To Lo T [= 01 - V2= P
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g. Compra de formularios de Incapacidad de la Caja Costarricense del Seguro Social......
Las compras a través de Caja Chica Electrénica Institucional, deberan quedar debidamente
registradas en el sistema digital unificado (SICOP) maximo al dia siguiente habil de realiza la
liquidacion de la compra, dejando constancia de la totalidad de la documentacion generada
en relacién con la compra realizada, facilitando que dicha actuacion pueda ser conocida por
cualquier interesado; asimismo, éstas se realizardn respetando toda regulacion institucional
y general vigente al momento de efectuarse la compra. Se exonera del registro en SICOP los
gastos generados por viaticos en el interior del Pais.................coeeveveeeiieiiieieiiiiieineieinininininn
Articulo 22- Aplicacion de la excepcién de compras mediante el Fondo de Caja Chica
Electronica Institucional.
Para efecto de las adquisiciones de bienes y servicios, mediante la modalidad de excepcidn
con fondos de Caja Chica, deben entenderse como aquellas que son indispensables e
impostergables que sean para gastos menores, siempre que no excedan el diez por ciento
(10%) del monto previsto para la licitacion reducida correspondiente al régimen ordinario......
Para la aplicaciéon de esta excepcion la dependencia solicitante debe de incorporar a la
solicitud para realizar la compra un oficio de justificacion con el visto bueno del jefe
inmediato del solicitante ante el encargado del Fondo de Caja Chica Electronica Institucional
cada uno de los siguientes requisitos de conformidad con lo establecido en el articulo 12 del
reglamento a la Ley General de Contratacion PUblica: ..............ccceveveeiisieieieriiiiiieeseasenanannns
a) Que la solucion sea indispensable e impostergable................c.coeeeeeieeeiiiiieiieieieininininennnn.
b) Que la adquisicién no resulte mas onerosa que el procedimiento ordinario de contratacion
E: I =T 1 7.1 T St
c) Se acredite el costo beneficio para la AdminiStracion...............c.oeueereieiieieierariniseseinnsesenens
d) No haya fragmentacCiON................c.eueueneeiein i en s e s e nrasrn e s e e sesnanrnaes
De no cumplir con lo indicado en los incisos anteriores, se deberan aplicar los

procedimientos ordinarios previstos en la Ley General de Contratacion Publica....................
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Articulo 23- Contenido presupuestario para las compras mediante el Fondo de Caja Chica
Electronica Institucional.
El solicitante del vale debe garantizar que cuenta con los recursos presupuestarios
[T [T1=T o (X0 o= - B F- I=1 oY = Lo 1 JA S
En el vale se debe incluir el codigo del centro y partida presupuestaria y el detalle de la
(o T L=T 1= W odo ) 41T o L= 20
De no cumplirse con este requisito, el encargado del Fondo no gestionara el giro del monto
L0 1 - Lo Lo P
El responsable del Fondo de caja chica debe verificar que el funcionario que autoriza el Vale
sea el responsable del centro presupuestario de no ser asi requiere adicionar a los
documentos de respaldo del vale un oficio de autorizacién para el uso de estos recursos
[T =ES U U =Sy - U o 1P
Articulo 24- Vale para las compras mediante el Fondo de Caja Chica Electrénica Institucional
Toda solicitud de dinero por fondos de caja chica debera realizarse mediante el formulario
PARF.PR5.FM12 denominado ‘“Vale de Caja Chica”. Estos formularios se generan
directamente en el médulo de Caja Chica-SIFAJ y deberan estar debidamente numerados de
0T T I e o T=T U - TR
Los formularios que deban anularse, en virtud de error humano en su confeccion, deben de
adjuntarse en los documentos de la liquidaciOn..................eeeeeeeiiieiieiiieeieiersearnanesesnaaeans
Articulo 25- Prohibicion para utilizar el Fondo de Caja Chica Electrénica Institucional.
El Fondo de Caja Chica Electrénica institucional no podra utilizarse en los siguientes casos:

a. Cuando el valor de la compra sobrepase los limites autorizados en el presente

=0 =0 0= 1 S

Pagina 22 de 32



AN| Vf-e&,
%

60 afos iluminando y conectando vidas .
JASEC

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO

JUNTA DIRECTIVA

b. Cuando los bienes estén disponibles en el Departamento Almacén. En caso de
comprobarse que respecto al bien adquirido existia reserva en el Departamento
Almaceén, el funcionario que realizé la compra, asumira el gasto y conservara para si
(=T 2T 1= 4 I T [o 177 [ [o TR0
c. Los Fondos de Caja Chica no deberan utilizarse para realizar operaciones distintas
para las cuales fue creado el fondo y para las que se destinan esos recursos...............
d. No podra realizarse compra alguna por medio del Fondo de Caja Chica Electronica
Institucional si ya existe en curso un procedimiento de contratacién publica vigente
o ToT =T I 11 757 11 T 2N oY o ) 1= (o J0
e. En concordancia con el articulo 33 de la Ley General de Contratacién Publicay 83 de
su reglamento, la Administracién no podra fragmentar sus operaciones respecto a
necesidades previsibles, por lo que no es permitido realizar varias compras a través
del Fondo de Caja Chica Electrénica Institucional en un mismo momento dentro del
presupuesto ordinario con los recursos necesarios y habiéndose planificado las
necesidades administrativas concretas, con el propésito especifico de evadir el
procedimiento de contratacion que CorresSPoONda..............ccueeeeeesieserenierseinssesninssnansses
f. No obstante, para los incisos d) y e) se podra realizar compras mediante este Fondo
ante un requerimiento acreditado como imprescindible e impostergable para prevenir
un perjuicio econémico, técnico o de imagen para la Institucion, para lo cual se debe
contar con un oficio de autorizacion del Gerente General................cocervevereeieiieiernninnn.

Articulo 26- Prohibicion de fraccionamiento
No podra utilizarse el Fondo de Caja Chica Electrénica Institucional, para fragmentar
compras, la Administracion no podra fragmentar sus operaciones respecto a necesidades

previsibles con el propdsito de evadir el procedimiento de contratacion que corresponde......
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Todas aquellas contrataciones que pudieran reportar economias de escala deberan

efectuarse en forma centralizada, para lo cual deberd existir la planificacién de las compras
respectivas, si asi resulta mas conveniente para el interés publico..............cccccocvvvvivieiieiana...
La fragmentacion ilicita ocurre cuando, contandose en un mismo momento dentro del
presupuesto aprobado con los recursos necesarios y habiéndose planificado las
necesidades administrativas concretas, se realiza mas de una contratacién para el mismo
objeto, con la finalidad de evadir un procedimiento mas complejo. En tal caso, el funcionario
o funcionarios encargados de realizar las agrupaciones o de consolidar los requerimientos
de consumo para aprovechar la economia de escala, que incurran en una fragmentacion
ilicita, se hardn acreedores de la sancion prevista en el articulo 125, inciso w) de la Ley
General de Contratacion PUDBIICA. .........................uuuuiuiuiiiiiiiiiiiieiieiee e veetareseeaeeeaeessesasareereaeeearerereees
El encargado de cada Fondo de Caja chica es el responsable de velar por el cumplimiento
Lo L=T I oY= X =T o1 (=3 T 1 [ 7] [ J N
CAPITULO IV

SOBRE EL MANEJO Y CONTROL DE FONDOS ESPECIALES

Articulo 27-Administracién del Fondo de Cambio de menudo

a. El monto asignado para dicho fondo ser& definido mediante resolucién administrativa
de 1a GerencCia GENEIAl.................eueuimniiiie et n e e e
b. Estara ubicado en el Edificio Central en el Area Operacion Comercial y dara servicio a
los plataformitas de Atencion al Cliente................cooueeveeiiiiiieiiiii i eeeeee e anisesaeeaens
c. Su finalidad es dotar al personal de plataforma del cambio de denominacién de dinero
para la atencion de los requerimientos de clientes en las gestiones solicitadas............
d. El encargado del Fondo de cambio de Menudo serd definido por el Jefe del
Departamento de Facturacion y Recaudacion................cceueeieiiieieieieeenineseesesnisennnnnnns

e. En caso de requerirse de un traslado temporal del Fondo de cambio de menudo sea

Pagina 24 de 32



AN| Vﬂ?‘&,
%

60 afos iluminando y conectando vidas .
JASEC

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO

JUNTA DIRECTIVA
por rotacion de personal, incapacidades o periodos de vacaciones, el Jefe del

Departamento de Facturacion y Recaudacion sera el responsable de coordinar con el
Departamento de Tesoreria el arqueo respectivo de traslado...............c.ccccccevevecannn...
f. El encargado del Fondo especial de Cambio de menudo es responsable de gestionar
previamente los requerimientos de la denominacion de menudo cada vez que sea
necesario de manera que se garantice la continuidad de este servicio.........................
g. Las solicitudes de cambio de denominacién ante el Banco se haran en tractos de
£500.000,00 (QuUinientos Mil COIONES).............ccueueieiieininieieee et eeeeeeee e arae e nsssnsnaas
h. Los costos de la comision por el cambio de menudo deberadn ser gestionados
mediante el centro presupuestario del Departamento de Facturacion..........................
i. El encargado del Fondo de cambio de menudo es el responsable de garantizar la
revision de la denominacién recibida por parte del Remesero en el acto para verificar
gue el efectivo este completo segln los requerimientos de moneda solicitados
previamente ante €l DANCO ... . e e e e e re e n e e e e
j. Este tipo de fondo especial fijo implica que el encargado del fondo tendra en todo
momento la suma total asignada..................c.ceeeiuiiniiiiiiiiiiii
Articulo 28-Administracion del Fondo de las Cajas de Plataforma de Servicio al Cliente.

El Fondo de las Cajas de Plataforma de Servicio al Cliente se administrara de la siguiente

a. El monto asignado para dichos fondos serda por la suma de £75.000,00 (Setenta y
Cinco Mil coloNEs) €N €FECHIVO.............c.neneeie e ettt ettt et et e e en e anasennanaas
b. Estara ubicado en el Area Operacion Comercial, Departamento Atencion al cliente
asignado a cada plataformista y tiene como finalidad contar con el efectivo necesario
para la atencion de ClIENLES. .. ...........o..eneeeeie et ettt ettt e et sttt eee e sen e anasenannannes
c. De estetipo de fondos se excluyen los funcionarios ubicados en las oficinas de Paseo

Metrépoli ya que unicamente se realiza cobro mediante tarjeta...............c..cccccc.ccvuu.....

Pagina 25 de 32



AN| Vﬂ?‘&,
%

60 afos iluminando y conectando vidas .
JASEC

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO

JUNTA DIRECTIVA
d. En caso de requerirse de un traslado temporal del Fondo de las Cajas de Plataforma

de Servicio al Cliente sea por rotaciéon de personal, incapacidades o periodos de
vacaciones, el Jefe del Departamento Facturacion y Recaudacion sera el responsable
de coordinar con el Departamento de Tesoreria el arqueo respectivo de traslado.........
e. Este tipo de fondo especial fijo implica que el encargado del fondo tendra en todo
momento la suma total asignada.................c.ooeieimiiiiieiie i i i re e
f. El plataformista debe de realizar durante la jornada depdésitos parciales o al final de la
jornada laboral el depdsito del monto recaudado para que en custodia solo se
mantenga el monto asignado del fONO..............ccceeeieniieiieiiiiser e irese e ereaenanaens
Articulo 29-Administracion del Fondo Especial mediante Tarjetas de Débito.
a. Las tarjetas de débito seran asignadas a funcionarios de JASEC segun el criterio de
su jefe inmediato y la autorizacion de la Gerencia General.............c.ccccevveviiveveveninnnnns.
b. Latarjeta de débito tendrd un monto maximo de disponibilidad de recursos, cantidad
de transacciones diarias y cantidad de transacciones mensuales asignadas, las
cuales seran debidamente autorizadas por la Gerencia General................ccccccvuuu......
c. El uso de la tarjeta de débito es exclusivo para las adquisiciones previamente
autorizadas por la Gerencia GeNeral................oueeneeieiieiieiiiii ittt ceiieiaeiseesrannannanas
d. Las tarjetas de débito institucionales no estédn autorizadas para hacer retiros de
efectivo en cajeros aUtOMALICOS. ............ceuuemeieiei it eetee et e arn s annansnansnnnsnnnnnns
e. Las erogaciones generadas por las tarjetas de débito seran por gastos autorizados
previamente por la Gerencia General para lo cual debe de solicitar la respectiva
factura electrénica o factura del régimen simplificado que respaldo la erogacién y
debe ser emitida a nombre de JASEC bajo la cédula juridica 3-007- 045087.................
f. Las tarjetas de débito estdn debidamente autorizadas para la adquisiciéon de
combustibles, peajes, parquimetros, parqueos, revisiones técnicas, gastos de

alimentacion y cualquier otro rubro que autorice previamente la Gerencia General
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IMEAIANTE FESOIUCION ... eetee et e e easn s eean s sassnansn s saasn s saasn s s snneassnneassnnsennnnnnns

g. Se reconocerd el tiempo de alimentacion al personal que deba atender actividades
extraordinarias, fuera de la jornada laboral (disponibilidad, continuacién de jornada,
giras, otros eventos) y que la atencidon del evento coincida con alguna hora de
=L = 01 = o3 [0 o S

e Se define como hora de alimentacién 6 am para el desayuno, 12 m.d. para

el almuerzo Yy 7 PmM Para CONQA..........c.c.eeeeeeeeeesaessssassesssssnssnssnssnssensnennnns

e El derecho del almuerzo aplicara solamente para dias feriados o fines de
L= 1 = T - TN

Se entenderd como evento no programado aquel que no fue previsto ni informado con
al menos 12 horas de antelacién. Este tipo de servicios aplica para personal que deba
atender dafios no programados en la red (personal disponible) y para el personal de
averias que por eventos no previsibles deban extender su jornada de forma continua
JoZzT .- I o171 o1 g ed 1 (o 3N (o P

h. Para la recarga de las tarjetas de débito los departamentos usuarios deben remitir al
Departamento Tesoreria un oficio con los respaldos respectivos (facturas) de las
erogaciones que justifiguen los gastos realizados. El departamento usuario
procedera a gestionar ante el Departamento de Tesoreria de forma digital la solicitud
de recarga de las tarjetas con la periodicidad que considere necesario para mantener
las tarjetas con el contenido requerido para no afectar la continuidad del servicio
oY Lo £= Lo [0 3N o ToT g /XY [ o3

i. La tarjeta de débito es de uso estrictamente personal por parte de cada uno de los
tarjetahabientes autorizados, sin que su empleo sea permitido o delegado en forma
AlgUNA @ LErCeras PEISONAS........c.cueeiesieienaeiesessesaseasarntnsnararssssasnsnnanaeeesaieeaeeanseneens

j. Tanto el personal designado en el Departamento de Administracion de Activos,

Mantenimiento de Vehiculos y el Departamento de Tesoreria tendran acceso a la
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plataforma bancaria para dar seguimiento y control de los movimientos realizados por

las tarjetas emitidas.......... ... onnen e e e

k. En caso de requerir que se aumente el monto maximo de disponibilidad de efectivo de
la tarjeta, el jefe inmediato del funcionario asignado a la tarjeta de débito debe
justificar la solicitud mediante un oficio al Departamento de Administracion de
Activos, Mantenimiento de Vehiculos el cual debe proceder con el analisis tomando
en consideracién la estadistica que para tal efecto lleva y si considera procedente la
solicitud debe gestionar lo correspondiente ante el Departamento de Tesoreria para
que tramite ante la Gerencia General la modificacion del maximo autorizado...............

Si la solicitud es rechazada por parte del Departamento de Tesoreria o la Gerencia
General deben comunicarlo formalmente al departamento solicitante detallando las
respectivas justificaciones técnicas del rechazo..............c.cvveeieeeeiiiieisiniiniininnanann,

I. El funcionario asignado sera responsable por los dafios que le ocurran a la tarjeta ya
sea deterioro no asociado al uso, extravio, sustraccion o pérdida................ccccuuvuuvn......

m. En caso de robo, extravio, destruccién, inhabilitacién de la tarjeta de débito el usuario
debe cancelar el monto correspondiente a la reposicion de esta..............cccocvvvveveennna...

n. En caso de presentarse el evento que por un error involuntario humano la tarjeta de
débito se utilizé para un gasto personal, el responsable de la tarjeta deberé depositar

el monto respectivo como maximo al dia habil siguiente de sucedido o detectado este
evento en la cuenta bancaria designada por el Jefe del Departamento de Tesoreria. De

no realizarse el depésito respectivo en el plazo previsto el Departamento de Tesoreria
procedera a gestionar la apertura de una cuenta por cobrar y coordinara con Talento
Humano el cobro en la planilla préxima respectiva del evento.............cccccovevevvvennnnnn..

Articulo 30-Ingresos al Departamento de Almacén

Todos los repuestos adquiridos mediante el Fondo de Caja Chica deben de ser ingresados al

Y 11 T L= 1
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El resto de materiales que pueden ser adquiridos en virtud de lo dispuesto en el presente

reglamento, deben ingresar a dicho departamento en el tanto que el valor de la factura sea
superior al monto definido para tal efecto por el Jefe de Area Servicios Financieros...............
El monto referente al costo de materiales que se reportan al departamento Almacén se
ajustard cuando el Jefe del Area de Servicios Financieros asi lo determine...........................
Articulo 31- Plazo liquidacion del vale por la compra de bienes y servicios................c.c........
Los vales de fondos de caja chica deberan ser liguidados a mas tardar tres dias habiles
Ly Lo L0 L=J g (=S
En el caso que el encargado de caja chica o el funcionario que solicité el vale, se encuentren
incapacitados o en periodos de vacaciones, el plazo de liguidacion aplicar4 una vez que
retorne a su centro de trabajo aportando la copia de la boleta de vacaciones debidamente
autorizada o la boleta de incapacidad...................coeiniiiiiiiiiii i e
Articulo 32-Pdliza de fidelidad.

Se asignara una pdéliza de fidelidad a todos los encargados de fondos especiales de cambio
de menudo y Fondos de las Cajas de Plataforma de Servicio al Cliente segun la definicion del
articulo 35 de la Convencion Colectiva vigente que posean bajo su custodia el efectivo.........
Sera responsabilidad de la jefatura inmediata del encargado del fondo comunicar al Jefe del
Area de Servicios Administrativos las exclusiones, modificaciones de montos e inclusiones
de encargados de fondos de caja para tramitar las actualizaciones respectivas de las pélizas
ante la entidad aSeQUIadOra. ..............oene ettt ettt ene e e n e ens
Articulo 33-Arqueos de Fondos.

El Departamento de Tesoreria es el responsable de aplicar los arqueos sorpresivos a los
encargados de fondos para lo cual el Jefe del Departamento de Tesoreria realizara una
programacién anual la cual se manejara con sigilo con el profesional del Departamento de

Tesoreria destinado para dicha actividad con la finalidad de que ningun colaborar adicional
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tenga acceso a dicha informacién para de esta forma poder realizar los controles respectivos

sobre los recursos bajo custodia de los encargados de fondos...............cccoeieieiiiiniiinieinnnnsn,
Para los arqueos no sorpresivos asociados a traslados temporales o cese definitivo el
departamento responsable debe coordinar previamente con el Departamento de Tesoreria la
programacion respectiva para su apliCacion................c.oeieiiieieiiiiiiiiiesiiiit i v aas
La aplicacion de los arqueos se realizara mediante el formulario PARF.PR5.FM14 del Arqueo
de Caja Chica Yy FONAOS ESPECIAIES............ueeeeeeeeeiiee ettt et et ee ettt ettt tessasanaseseanasesnsnanns
De detectarse sobrantes o faltantes en el acto de aplicar los arqueos se debe de cumplir con
lo definido en PARF.PR5.PT01 “Politica de Faltantes y Sobrantes”..............c.cccveveviivievinnnnne.
Articulo 34-Obligacién de denunciar.

En cada uno de los Fondos seran responsables conjuntamente, el encargado del mismo y su
jefe inmediato, quienes deberan velar porque se cumpla lo dispuesto por este Reglamento y
de denunciar ante Departamento de Tesoreria para su valoracion, las irregularidades que se
detecten y las conductas indebidas en que incurran los usuarios del Caja Chica Electrénica
Institucional, tales como la renuencia a liquidar el vale dentro del plazo establecido,
irregularidades en los comprobantes de pago, o cualquier otra conducta que contravenga las
disposiciones de este reglamento.................o. e ie e e e
De igual forma si se detecta alguna irregularidad en el manejo de los Fondos especiales
tanto el encargado del Fondo como su jefe inmediato deben de realizar la denuncia ante el
Departamento de Tesoreria para SU ValOracCiON...............cceeeeieinsiiniieineeieiesniesnssnsasannnanans
Posterior a la valoracion del Departamento de Tesoreria este determinara si debe enviarse la
denuncia a la Gerencia General para Io que correSpPoNda..............coeeeieeieseiieieieearinisesesnsseniens
Articulo 35-Medidas que garanticen la seguridad de los Fondos.

La ubicacién fisica, las medidas de control y seguridad para el resguardo de cada uno de los
fondos es responsabilidad del Jefe inmediato del encargado del Fondo en conjunto con el

(=Y Lo2= (o [= Lo Lo 2o L= (] ¢ Lo Lo TS0 PN
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El responsable del fondo debe contar con un espacio fisico asignado bajo llave para la
custodia de la caja de seguridad en donde se resguarda el fondo en efectivo asignado, tanto
el espacio fisico como la caja de seguridad debe de contar con las condiciones 6ptimas para
el resguardo, se debe de contar con una camara de seguridad que monitore las areas
asignadas para 10s plataformiStas.............ceveeereenee i aiear e e aaserenanrananasennanrnrnsansnnnns
Siempre se debe velar cumplir con el resguardo y seguridad del efectivo sea en cuenta
bancaria o el que se custodia fisicamente para evitar que se materialice un evento que
coloque en riesgo SU adMiNiStraCiON................coueeveneeniniiiieiiiii e e e e e e s
Articulo 36-Comunicacion.

El Area Servicios Financieros es la responsable de comunicar tanto al funcionario designado
para administrar un fondo como a su superior inmediato, la existencia de este Reglamento,
sus reformas subsiguientes y cualquier otra normativa que regule al fondo...........................
Ademads, debe indicarle claramente las responsabilidades que asume.............cccc.ccccvuvcnenen..
Cada vez que se realice una actualizacion del Reglamento Caja Chica Electronica
Institucional y Fondos especiales el Departamento de Tesoreria debe de impartir una
induccioén sobre las mejoras realizadas vigentes al personal de JASEC...........ccccvvvvvvrvrivnnn....
Articulo 37-Cese definitivo del encargado del fondo o traspasos temporales de un
responsable a otro.

Cuando el funcionario encargado de la Administracion de un Fondo, cese definitivamente de
sus funciones o traspasos temporales, el jefe inmediato procedera a asignar el sustituto y el
Departamento Tesoreria realizara un arqueo de traslado que debe quedar firmado por el
funcionario que entrega, el funcionario que realiza el arqueo y el que recibe los fondos.........
Sera responsabilidad del encargado del fondo que cesa definitiva o temporalmente impartir
la respectiva induccion al nuevo encargado sobre el adecuado funcionamiento del Fondo,

uso del modulo en SIFAJ de requerirse, asi como del Reglamento vigente............................
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Cuando el encargado del fondo se ausente de su trabajo temporalmente por un plazo igual o

superior a 5 dias habiles se aplicara el mismo procedimiento asignando un sustituto y
coordinando el arqueo de traslado del fondo, asi como la respectiva induccion.....................
CAPITULO V DEROGATORIA

Articulo 38- Con el presente reglamento se deroga el Reglamento de Caja Chica anterior que

fue aprobado mediante el Articulo N° 5 de la Sesion Ordinaria No. 5.272 del dia 30 de abril del

CAPITULO VI
DE LA VIGENCIA DEL REGLAMENTO

Articulo 39- El presente reglamento rige a partir de su publicacion en el Diario Oficial la

LT = -
GEORGINA L s
(FlRMA) :’25?’:2?)2025401,27 11:13:48
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Licda. Georgina Castillo Vega
Profesional Junta Directiva
Cartago, 27 de enero del 2025.
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