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INTRODUCCION
La Fundepredi requiere de procedimientos que faciliten la ejecucion y toma de
decisiones.

El presente manual de procedimientos contempla las principales actividades.

Los procedimientos no se plantean de una manera exhaustiva, aunque si
suficiente. Asimismo se sefalan los fundamentos que ordenan externamente los
procedimientos.

ACTIVIDAD ECONOMICA

La actividad econémica de la Fundacién es la administracion de los recursos
provenientes de la ejecucion de proyectos (académicos, investigacion, extension,
produccién de materiales) provenientes de la Universidad Estatal a Distancia.

Esta actividad econdémica tiende a producir bienes inmateriales, que podrian
convertirse en activos intangibles susceptibles o no de ser registrados en los
Registros de la Propiedad Industrial o Intelectual.

USO DEL MANUAL Y PROCESO DE MEJORA DEL MISMO

- El uso de cada uno de los procedimientos aparece sefialado en la regulacion
de los mismos.

- Este manual esta abierto a las mejoras que los usuarios planteen, siendo
objeto de una revision, como minimo anual, sobre la base de las propuestas
gue se comuniguen a la direccion de e-mail: fundepredi@uned.ac.cr.

- Las actualizaciones del manual se imprimirdn, archivandose en la Direccién
Ejecutiva, permaneciendo en la red informatica solo la version vigente.

- Al inicio de la documentacion impresa de cada version de manual, se
introducird un registro que contendra el nimero de version y la fecha de la
actualizacion.

- Asimismo, previa motivacion, el Director Ejecutivo podra establecer
excepciones a los procedimientos establecidos en este manual.


mailto:fundepredi@uned.ac.cr

El presente manual se refiere a las ventas de servicios y los proyectos que se
tiene previsto atender a través de la FUNDEPREDI.
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PROCEDIMIENTOS DE OPERACION FUNDEPREDI POPO001

ADMINISTRACION DE PROYECTOS EN COADYUVANCIA CON LA FUNDACION:
Define la formulacion para la apertura de proyectos que administrara FUNDEPREDI; su
elegibilidad, los documentos necesarios para su inscripcion y lugar de presentacion,
tramite de aprobacion, modalidades de vinculacion y conocimiento de aprobacién.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elegibilidad de los Proyectos:
Las unidades académicas podran optar por la coadyuvancia UNED y Junta
de la FUNDEPREDI, cuando su Direccion, Jefatura y el Administrativa de
Vicerrector respectivo, segun su criterio, justifiquen de FUNDEPREDI

manera objetiva y técnica la conveniencia, necesidad,
oportunidad y racionalidad de utilizar esta via, como una
opcidn que sea mejor y mas agil, de conformidad con el
articulo 94 de la ley 7169, en tanto confluyan factores como
los siguientes:

a. Cuando se presenten razones coyunturales de
oportunidad, en que sea necesaria la atencion
inmediata de un proyecto que no puede esperar a
ser insertado en los procesos ordinarios
institucionales, en detrimento de la competitividad y
la presencia institucional.

b. Cuando el costo de oportunidad sea un factor
determinante.

c. Cuando el giro propio del proyecto demande una
agilidad y una capacidad de respuesta que no
pueda ser lograda mediante los procesos
institucionales ordinarios.

d. Cuando, por razones coyunturales de oportunidad,
no estén previstos los ingresos y egresos del
proyecto en el presupuesto institucional y su
inclusion en el proceso de modificaciones
presupuestarias, dilataria o impediria cumplir con
los objetivos, metas y obligaciones del proyecto.

e. Cuando la adquisicibn de bienes y servicios del
proyecto demanden una agilidad que no pueda ser
lograda mediante los procesos institucionales
ordinarios.

f. Cuando la agilidad y celeridad redunden en mayor
eficiencia y eficacia.

g. Cuando el retorno de los recursos a la unidad que
los generd no resulte 4gil y efectiva.

h. Cuando la gestion extra-institucional sea condicién
establecida en convenios de cooperacion o
contratos de la UNED con terceros.

i. Cuando surjan otras consideraciones vy
circunstancias que lo justifiquen.

Apertura de un proyecto en la UNED, cuya| Coordinador de Proyecto




administracién estard a cargo de FUNDEPREDI.

Los interesados en desarrollar proyectos enmarcados en
los fines de FUNDEPREDI, contactardn al personal de la
Fundacion para la asesoria necesaria.

El coordinador del proyecto, presentara toda la informacién
de referencia del proyecto de acuerdo con el formulario
establecido por FUNDEPREDI, el cual deberd estar
refrendado por las autoridades correspondientes de la
UNED (responsable del proyecto, Director de la Unidad
Académica la Vicerrectoria respectiva y acuerdo del
CONRE cuando las unidades académicas asi lo
determinen).

El proyecto debe contener la siguiente informacion:
¢ Nombre del proyecto
Unidad gestora
Nombre de la Vicerrectoria a la que pertenece
Nombre y cargo del Coordinador
NuUmero telefénico, direccién electrénica.
Tipo de proyecto
Periodo de vigencia del proyecto
Monto estimado del proyecto
Descripcion general del proyecto
Justificacion sobre la coadyuvancia de
FUNDEPREDI
e Presupuesto
e Aprobacion en el formulario respectivo.
Al recibirlo aprobado, FUNDEPREDI asignaréa el cédigo de
ejecucion del proyecto.

Aprobacion de proyectos:

La Delegacién Ejecutiva queda autorizada para aprobar
proyectos hasta un maximo de $15.000.00 (informando
posteriormente cada caso a la Presidencia).

La Presidencia de la Junta estara autorizada para aprobar
proyectos, por montos hasta por un méaximo de $20.000.00
(Veinte mil doélares 00/100), informando posteriormente
cada caso a la Junta administradora.

La Presidencia de la Junta conjuntamente con la
Delegacion Ejecutiva, estard autorizada para aprobar
proyectos, por montos hasta por un maximo de $35.000.00
(treinta  y cinco mil dolares 00/100, informando
posteriormente cada caso a la Junta administradora, salvo
situaciones que, a su juicio, ameriten aprobacion previa de
la Junta o consultas de naturaleza legal o de conveniencia.

En el caso de proyectos por montos superiores al indicado

Delegacién Ejecutiva

Presidencia

Presidencia y Delegacion
Ejecutiva




en péarrafos anteriores, deberan ser aprobados por la Junta
Administradora.

Responsable de Proyectos:
La unidad gestora del proyecto, tendra la responsabilidad
de designar a un responsable para su ejecucion, quien
tendra los siguientes deberes y atribuciones.
- Representar a los participantes en el proyecto ante
FUNDEPREDI.
- Coordinar los aspectos académicos, operativos,
administrativos y logisticos que requiera el proyecto.
- Autorizar las contrataciones y modificaciones
presupuestarias.
- Entregar los informes que se requieran.

Operacion Financiera:

Incluird una cuantificacion sobre elementos de ingresos,
egresos, los cuales se contabilizaran de manera individual
para cada proyecto.

Tanto los ingresos, detallados en “EL PROCEDIMIENTO
POC DE INGRESOS A LOS PROYECTOS” como los
egresos, considerados “EL PROCEDIMIENTO POF
ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE PROYECTOS”,
deben estar detallados conforme a la estructura
presupuestaria que contempla el respectivo formulario.

Contrapartidas:

En los casos que procedan, cada proyecto incluira, los
bienes o servicios que aporten la UNED u otros entes
participantes. Estos aportes en especie, podran ser de
caracter reembolsable o no reembolsable, segin decida
para cada uno, la unidad gestora del proyecto.

El valor estimado de los aportes reembolsables, sera
cancelado a la UNED o a otros entes, por lo que deberan
incluirse como gastos en el presupuesto de egresos.

Los aportes no reembolsables, deberan estar justificados en
razon de una finalidad eminentemente social, de acuerdo a
los objetivos del proyecto.

Con respecto a las recaudaciones por venta de servicios, el
costeo se definira por grupo (nuimero minimo de
participantes) para abrir la actividad y la coordinacién
definird la forma en que se realizard el pago, importe que
sera depositado a la cuenta bancaria en colones 6 ddlares
de la Fundacion.

Contrataciones:
FUNDEPREDI adquirird Unicamente los bienes y servicios

Direccion de la Unidad
Académica

Coordinacién del Proyecto




gue se requieran para ejecutar los proyectos, bajo los
principios de la Ley de Contratacion Administrativa.

En todos los casos la unidad gestora deberd definir
claramente los insumos que requiera el proyecto que
gestiona y demostrar que los equipos que solicita son
necesarios para la ejecucion del proyecto.

No seran elegibles a juicio de Fundepredi, los insumos que
constituyan requerimiento para el accionar ordinario de la
propia unidad, los que debera adquirir con fondos del
presupuesto institucional y por los medios de contratacion
administrativa de la UNED.

Gastos de Administracion:

FUNDEPREDI cobrara una tasa de hasta un maximo de
un 10% sobre los ingresos que perciba en cada proyecto,
salvo excepciones o porcentaje menor que apruebe la Junta
Administradora.

Estos ingresos permitirdn sufragar los gastos de
administracién del proyecto. El monto se deducira luego
gue los fondos ingresen a las cuentas bancarias de la
Fundacién y se administrara contablemente separado de
los proyectos.

Acreditacion Académica:
En los casos en que los proyectos incluyan cursos de
capacitacion, se debe considerar lo siguiente:

a) Ser impartidos por la UNED, o por otros entes
académicos que sean parte de un convenio de
cooperacion.

b) La acreditacibn académica con el respaldo de la
UNED o de mas entes, en proyectos
interinstitucionales, se consignaran los logo-
simbolos de los participantes.

c) El tramite de acreditacion debera realizarse ante la
instancia correspondiente por parte del responsable
del proyecto.

d) No seran elegibles dentro de los proyectos, los
cursos regulares de la oferta académica formal de la
UNED, excepto aquellos que cuenten con la
aprobacién del CONRE por razones de oportunidad.

Auditoria:

La UNED, como fundadora, podra realizar la auditoria que
considere necesaria en FUNDEPREDI, por medio de la
Auditoria Interna, conforme se estipula en la escritura de
constitucion.

Documentos requeridos para inscribir un proyecto

Delegacion Ejecutiva y
Coordinacién del Proyecto

Contabilidad de
Fundepredi

Direccion de la Unidad
Académica

Jefatura Auditoria Interna
UNED




administrado por FUNDEPREDI:
Los siguientes son los documentos necesarios para este fin:

e Carta de presentacion de la Direccion de la Unidad
Operativa.

o Formulario para la apertura de los proyectos, con la
informacién requerida y la aprobacién de las
instancias respectivas.

e Presupuesto con los datos del ente financiador.

e Documentos del ente financiador (Organismo que
aporta los fondos)

Responsables de la aprobacion de los documentos
para la apertura de un proyecto:

Los siguientes son los entes que tienen la responsabilidad
de emitir esta aprobacion:

e La unidad académica (Escuelas, Direccion de
Extension, y otras), aprueba en primera instancia el
proyecto y de la misma manera, el presupuesto que
plantea el interesado.

e La Vicerrectoria correspondiente, recibe todos los
documentos requeridos para la inscripcion del
proyecto y aprueba en Ultima instancia y acto
seguido se procede a su remisiéon a FUNDEPREDI.

Tipos de proyectos segln su fuente de financiamiento:
1. Donaciones
2. Proyectos de cooperacién
3. Proyectos de vinculacion externa:
Dentro de este tipo, se distinguen las siguientes:

a) Actividades que la Universidad emprende por
iniciativa propia con apoyo del sector
externo.

b) Actividades que la Universidad emprende, a
solicitud de terceros.

c) Venta de bienes y servicios ligados a los
proyectos de investigacion, docencia,
extension, produccion, desarrollo
tecnolégico, consultorias y cursos especiales
de la universidad.

d) Capacitacion y actualizacion: Consiste en
actividades educativas, disefiadas con
objetivos de aprendizaje definidos, para la
ampliacion, adicion o reestructuracion de
conocimientos, habilidades y destrezas, que
permitan a los participantes, adquirir los
conocimientos mas recientes o relevantes de
una o varias disciplinas, para lograr un mejor
desempeiio profesional u ocupacional.

e) Actividades Artisticas: Estas pueden ser
actividades de: Cine — Teatro - Musica —

Coordinacién del Proyecto

Direccion de la Unidad
Académica

Direccion Unidad
Operativa y Vicerrectoria




Danza, entre otras, en las que el publico
debe pagar por el ingreso o la participacion.




PROCEDIMIENTOS DE OPERACION FUNDEPREDI

CONVENIOS Y CONTRATOS:

POP002

Establece la diferencia entre un convenio y un contrato, formay momento para hacer un
contrato por servicios, informacién requerida para su elaboracion y los responsables de

firmar los convenios.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Diferencia entre un convenio y un contrato:
Convenio: Es un acuerdo entre la UNED y otras| Oficina Juridica UNED y
instituciones, ya sea entes publicos o privados para asesoria legal de
desarrollar en conjunto una serie de actividades, que se Fundepredi

estipulan mediante clausulas y contraprestaciones en una
carta de entendimiento. Los convenios pueden ser de tipo
marco o especificos y deberan ser firmados por el Rector
de la universidad.

En el caso del convenio entre la UNED y FUNDEPREDI,
la/s carta/s de entendimiento seran firmadas por el Rector
de la Universidad y el Presidente de la Fundacion.

Contrato: Es un acuerdo por el cual una o mas personas
se obligan, con otra u otras, a dar, hacer o no hacer alguna
cosa. Los contratos pueden ser:

e Interinstitucionales: Se firma un contrato entre la
Universidad, FUNDEPREDI y una institucién publica
0 empresa privada.

e Servicios Profesionales: Se establece un contrato
entre FUNDEPREDI y una persona fisica o juridica
para prestar un servicio profesional, en apoyo al
desarrollo de un proyecto.

e De trabajo remunerado: Se establece un contrato
entre FUNDEPREDI y la persona que brindara sus
servicios en apoyo al desarrollo de un proyecto.

Requisitos basicos de un contrato:

Los requisitos basicos de un contrato, son los siguientes:
e Obijeto del contrato

Las partes que intervienen

Las calidades de las partes

La vigencia

La politica de pagos

Los derechos y deberes de las partes

Numero y nombre del proyecto.

Es importante aclarar que las calidades de las partes,
cambian, dependiendo que sean personas fisicas o
juridicas, por lo que segun el caso, se debe detallar lo
siguiente:

Coordinacién del Proyecto
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3.

aRwNE e

Para las personas fisicas

Nombre completo

Numero de cédula de identidad

Profesién

Domicilio exacto

Actividades a desarrollar y fechas de realizacion

Para personas juridicas:

Los datos de inscripcién, tomo folio y asiento
Nombre del representante legal y sus calidades
(detalladas anteriormente)

Inscripcion de la personeria en el Registro Puablico.

Contratos por servicios y de trabajo remunerado:
La persona encargada del proyecto debe velar por:

La correcta especificacion del tipo de servicio que se
prestara.

Estipulacion del plazo y periodo de la prestacién de
los servicios a contratar.

Establecer la obligacion del profesional de rendir
informes sobre los resultados de las actividades
contratadas.

Consignar el monto de los honorarios y/o salario su
forma de pago.

Sujecion por parte del profesional a que su pago
estara sujeto al contenido presupuestario del
proyecto.

Definicién de las tareas concretas y debidamente
detalladas de las responsabilidades que estan a
cargo del respectivo profesional.

Obligacion del profesional de realizar esas tareas
dentro de los plazos previamente establecidos y
cumplimiento de los requerimientos administrativos.
Abstencion de traspasar total o parcialmente los
derechos y obligaciones derivados del contrato.
Compromiso de entregar a FUNDEPREDI la factura
autorizada, segun lo dispone la Ley del Impuesto
sobre la Renta y su Reglamento en el caso del
contrato por servicios profesionales.

En caso de incumplimiento de las obligaciones del
profesional, éste autorizara a FUNDEPREDI para
proceder a la resolucién unilateral del contrato, en
la via civil sin responsabilidad alguna, reservandose
el reclamo por los dafios y perjuicios que se
ocasionen con dicho incumplimiento.

FUNDEPREDI se compromete a cancelar al
profesional el monto pactado dentro de los plazos
previstos en el contrato.

Consignar en el documento que por la naturaleza

11



contractual, se origina o no, una relacion de trabajo
con FUNDEPREDI.

Es responsabilidad del profesional de atender el
pago por concepto de impuestos y contribuciones al
Fisco en el caso del contrato por servicios
profesionales.

Obligacion  del profesional  de presentar
comprobante de la compafiila aseguradora sobre la
adquisicion de la pdliza riesgos del trabajo, que
deberad estar vigente durante la prestacion del
servicio en el caso del contrato por servicios
profesionales.

Ante la presencia de eventuales derechos
intelectuales, derivados de su trabajo, el
profesional conservara los derechos morales de
cualquier tipo de propiedad intelectual, pero los
derechos patrimoniales le pertenecen a la UNED,
y por lo tanto deberan ser cedidos a ésta, o0 en su
defecto al beneficiario directo del proyecto.

El profesional no podra utilizar para otro fin que no
sea el contractual, aquella documentacion,
materiales e informacion, que se le ha facilitado y
no podra retenerla después de concluido el
proyecto, porque estos insumos son propiedad
exclusiva de la UNED.

El profesional debera  mantener  estricta
confidencialidad de la informaciéon a la que se le
haya permitido su acceso, Yy le sera prohibida su
divulgaciéon y uso, para fines diferentes a los que
estipula el contrato.

Responsables de firmar los contratos:

Previa consulta al area Legal, la responsabilidad sobre la
firma de los contratos queda establecida de la siguiente
manera:

Los contratos suscritos entre la Universidad y
FUNDEPREDI, deben ser firmados por el Rector y
el Presidente de la Fundacion.

Aquellos  contratos  interinstitucionales  seran
firmados por el Rector, el Presidente de la
Fundacion y el representante legal de la (s)
entidades involucradas.

Los Contratos por servicios profesionales, suscritos
directamente por FUNDEPREDI deben ser firmados
por el Presidente o Delegado (a) de la Fundacién y
el profesional contratante.

Rector y Presidente
Fundacién

Rector, Presidente
Fundacién y
Representante legal

Presidente o Delegado(a)
Ejecutivo(a) y Profesional
contratante.

12



PROCEDIMIENTOS DE OPERACION FUNDEPREDI

RESPONSABLES DE PROYECTOS:
Este procedimiento define los requisitos de las personas responsables de los proyectos,
las funciones, autorizaciones ante la Fundacion y las restricciones.

POPO003

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Requisitos:

Ser funcionario universitario de la UNED
Desempefiarse en algunas de las funciones sustantivas
de la universidad: docencia, investigacion, extension y
produccién de materiales.
El nombramiento como responsable de proyecto debera
ser realizado por la Direccién de la Unidad Académica
con el Vo. Bueno de la Vicerrectoria correspondiente.
Informarse sobre:
- Convenio de Cooperacién entre la UNED vy
FUNDEPREDI.
- Lineamientos para la vinculacion con el sector
externo entre la UNED y la Fundacion.
- Procedimientos de la Fundacion relacionados
con los proyectos.

Funciones:

Cumplir las funciones estipuladas por su superior
jerarquico, conforme a las disposiciones de la UNED.
Formular el proyecto y el presupuesto, tramitar sus
respectivas autorizaciones, conjuntamente con la
Direccién de la unidad académica correspondiente.
Realizar las modificaciones o correcciones que se
requieran durante la ejecucion del proyecto.

Coordinar con las dependencias de la Vicerrectoria
respectiva, los términos de referencia para elaborar
convenios especificos, ofertas de servicio, o contratos
con los entes financiadores y otros aspectos de indole
legal y contractual que se requieran para el desarrollo
del proyecto.

Dirigir y actuar como responsable del desarrollo de las
actividades sustantivas del proyecto, en cumplimiento
efectivo y eficaz de los términos establecidos en los
convenios o contratos firmados.

Canalizar ante FUNDEPREDI, los procesos de
contratacion de personal, servicios profesionales,
adquisiciones de materiales, equipos y otros insumos,
necesarios para el desarrollo de las actividades del
proyecto aprobado, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Autorizar el trdmite de todos los egresos, con
excepcion de pagos a si mismo (auto-pagos).

La rendicion de cuentas se dara a diferentes érganos,

Vicerrectoria o Direccién

de la Unidad Académica

Coordinacién del proyecto

13



dependiendo del tipo de actividad que se desarrolle en
el proyecto:
- a la Direccibn de las diferentes Unidades
Académicas.
- alas Vicerrectorias correspondientes.
- alos entes financieros externos patrocinadores
de esos proyectos.
- aotras dependencias que indique la UNED.

Nombramiento:

La responsabilidad para ejecutar un proyecto es designada
por la Direccion de la Unidad Académica, de conformidad
con sus criterios y la normativa vigente.

Gestiones que debe realizar ante FUNDEPREDI
A la coordinacién del proyecto le corresponde realizar las
siguientes gestiones ante la Fundacion:

e Efectuar nombramientos

e Acceder a estados financieros del proyecto,
documentos y  formularios para los diversos
tramites.

e Solicitud de papeleria especial de la Fundacion
(recibos de dinero, facturas, cotizaciones,
constancias).

e Registrar la firma  correspondiente  ante
FUNDEPREDI.

o Otros elementos adicionales que se relacionan con
su quehacer.

Sustitucién del responsable de proyectos:
Cuando haya necesidad de un cambio o sustitucién del
responsable de proyectos, las autoridades académicas
encargadas de la designacion, pueden nombrar un
representante para realizar estas funciones:

e Por ausencia o imposibilidad temporal: En este
caso, la Direccién respectiva remitird un comunicado
escrito con el Vo.Bo., de Ila Vicerrectoria
correspondiente a FUNDEPREDI, con los datos
basicos de la persona sustituta, debiendo actualizar
el control de firmas autorizadas en el formulario
correspondiente.

e Por cambio permanente: El comunicado a la
FUNDEPREDI, debera especificar las razones que
justifican el cambio, asi como los datos y firma de la
persona que se hara cargo del proyecto.

Este cambio se hara efectivo, para efectos de tramites en
FUNDEPREDI, a partir del momento en que se reciba la
nota de aprobacion de la Vicerrectoria respectiva y se

Direccion de la Unidad
Académica

Coordinacién del proyecto

Direccion de la Unidad y
Vicerrectoria
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actualice el registro de firmas autorizadas.

Restricciones de la persona coordinadora ante
FUNDEPREDI:

Autorizar pagos para si misma. Ejemplo salarios,
servicios profesionales, viaticos, reintegro de
facturas.

Estos pagos deben estar avalados por la Direccion
de la Unidad responsable del proyecto.

En el caso que el (la) Director (a) de la Unidad
Académica, sea el responsable del proyecto, debe
solicitar la aprobacién ante su superior jerarquico
inmediato

Designar a otros funcionarios o estudiantes para
realizar las labores de coordinaciéon que le competen
expresamente.

Designar bajo su coordinacién a familiares, salvo
casos de inopia, avalados por la Vicerrectoria
respectiva.

No podran firmar documentos de cualquier indole en
representacion de la Fundacién, aunque sean de
indole estrictamente técnico.

15



PROCEDIMIENTOS DE OPERACION FUNDEPREDI

DOCUMENTOS DE LOS PROYECTOS:

POP004

Este procedimiento tiene como objetivo determinar cuales son los diferentes documentos
que conforman un proyecto y la forma de solicitar la informacién general, los estados

financieros y los estados de cuenta de un proyecto.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Documentacion general de un proyecto:

Para cada proyecto se abrira un expediente individualizado
que contiene documentos con la informacion que respalda
cada uno de ellos:

e Carta del Coordinador solicitando la participacion

de FUNDEPREDI.

e Documento de aprobacion de la Presidencia y

Delegacion Ejecutiva de la Fundacién en proyectos
gue no superen los $35.000 o ¢ 20.0 millones y
acuerdo de aprobacion de la Junta Administradora
para proyectos a este monto.

e Formulario debidamente refrendado con Ia
aprobacién de las autoridades correspondientes
(Coordinador, Director de la Unidad y Vicerrectoria
respectiva).

Oficios enviados y recibidos

Convenios o contratos

Acciones de personal

Planillas y reportes de obligaciones a la CCSS
Documentos que amparan la emision de péliza de
seguros

Facturas y otros documentos que amparan la
adquisicion de bienes y servicios.

Copias de informes

Presupuesto recibido y aprobado

Entidad que financia el proyecto

Copias de cheques emitidos, depésitos vy
transferencias bancarias.

e Cierre mensual del estado de cuenta de Ingresos y

Egresos del proyecto.

e Otros

Forma de solicitar la documentacién general de un
proyecto:

Cuando el coordinador del proyecto requiera duplicados de
algunos de estos documentos, debe solicitarlos mediante
un oficio y los motivos de ese requerimiento.

Tanto la Vicerrectoria, como la Direccién de la Unidad
respectiva de la UNED, o el ente financiador, pueden
solicitar informacion relacionada de un proyecto inscrito en
FUNDEPREDI.

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo
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Forma de solicitar el estado de cuenta de un proyecto:
Existen dos formas de solicitar un estado de cuenta, entre
éstas estan:

1. Por medio de un oficio:
Este debe ser firmado por la Coordinacion del proyecto, en
el cual debe venir explicito:
¢ Nombre del proyecto
e El cbdigo del proyecto
e Tipo de estado solicitado (ingresos y egresos,
situacion presupuestaria detallada, etc.) y
e Su periodo de ejecucion.
o Especificar si se van a solicitar copias de los
cheques y facturas.
e Si el informe es requerido por el ente financiador
debe indicarse:

- Nombre y direccién del destinatario y si es
necesario utilizar algun formato especial
previamente acordado entre las partes.

- Sj son necesarios otros documentos, debe
quedar indicado en el oficio.

El retiro de este oficio estard a cargo del solicitante, sin
embargo, cuando le corresponda realizarlo a un tercero,
éste debera identificarse con su cédula de identidad y
presentar una fotocopia de la misma, conjuntamente con
una autorizacién del Coordinador, cuyo registro de firmas
sera verificado previo a la entrega.

2. Por correo electrénico: En este caso, la Coordinacion
del proyecto, debe identificarse con:
e Sunombre
e Codigo del proyecto para solicitar la informacion
requerida.
Esta informacién se registrara en un archivo sobre control
de los estados solicitados por esta via.

Coordinacion del proyecto
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PROCEDIMIENTOS DE OPERACION FUNDEPREDI

DONACIONES DE LA FUNDACION A LA UNED

POPO005

La donacién consiste en la transmision de la propiedad de bienes adquiridos por la
Fundacion para la ejecucion de proyectos, a la UNED, sin compromiso
contraprestacion por parte de la Universidad, mediante la utilizacién del formulario
correspondiente. Esta donacion no implica ningiin compromiso, dafio o perjuicio en el

patrimonio de la FUNDEPREDI.

de

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Clasificacion de las donaciones:

Las donaciones pueden clasificarse en:
Mobiliario

Vehiculos

Bienes inmuebles

Material y equipo de computo
Otros

Requisitos necesarios para tramitar donaciones:
Todos los bienes traspasados por la Fundacién, deben
tomar en cuenta :

1. Los términos estipulados por el Reglamento de
donaciones de la UNED.

2. Inclusiéon en los registros de donaciones de la
Fundacion.

3. Confeccionar el formulario de donacién para el
traspaso de bienes de los proyectos adquiridos por
FUNDEPREDI.

4. Adjuntar las facturas de compra a nombre de la
Fundacioén, dependiendo de la procedencia de los
bienes, a saber:

e Por compras nacionales:
Se utilizara la copia de la factura u otra documentacion de
compra dentro del pais.

e Por compras al exterior:
Para compras al exterior, se debe utilizar la copia de la
documentacion de importacion del respectivo Almacén
Fiscal por medio del cual se tramité la importacion.

5. El formulario debe considerar:

e El nombre del proyecto mediante el cual se adquirio
el bien que se donara

¢ El nombre del coordinador del proyecto

o El detalle de las unidades que conforman el bien a
donar, sus caracteristicas, precio de adquisicion,
impuestos si los hubiere y el monto total de esos
bienes.

e Consignacion del niamero y fecha de la factura, asi
como el nombre(s) del proveedor(es).

Asistente administrativo
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e El nimero y fecha del cheque(s) o transferencia y
nombre del Banco contra el cual se gir6 el pago.

e Firma del Presidente de FUNDEPREDI y del
Delegado(a) Ejecutivo(a).

Una vez que se dispone del formulario de donacién
debidamente documentado, la Direccion Ejecutiva de
FUNDEPREDI, elevard a la Vicerrectoria Ejecutiva de la
UNED la propuesta de donacién para conocimiento del
Consejo de Rectoria. Esta propuesta incluird las
caracteristicas de los bienes para donacion y su valor total.

Una vez que se disponga del acuerdo tomado por el
Consejo de Rectoria sera necesario:

e Solicitar a la Jefatura del Almacén General de la
Universidad, que consigne su firma en el formulario
de Donacion, dando su conformidad del recibo del
bien o los bienes.

e La Fundacién incluira esta donacién en un registro
permanente de donaciones, tanto en formato digital,
como en el archivo fisico que contendra los
documentos que respaldan la propuesta aprobada.
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PROCEDIMIENTOS DE OPERACION FUNDEPREDI

PROCEDIMIENTO CIERRE DE PROYECTOS

POPO006

Este procedimiento norma el trdmite de cierre de los proyectos.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Tramites a realizar para el cierre de un proyecto:

1. El Encargado del proyecto remitira oficio a la
Delegacién Ejecutiva de Fundepredi
comunicando el cierre del proyecto, el cual
deberéa contener:

o Nombre del proyecto

o Unidad gestora

o Nombre de la Vicerrectoria a la que
pertenece

o Tipo de proyecto

o Periodo de vigencia del proyecto

o Justificacion de las razones para su cierre.

e Consignar en el comunicado el Vo. Bueno del
Director de la Unidad respectiva y la Vicerrectoria
correspondiente.

e Monto de los fondos del proyecto (ejecutado v el
disponible).

o Detallar las erogaciones pendientes a efecto de
reservar los fondos.

e Girar las instrucciones pertinentes sobre el
destino del remanente.

El Delegado (a) Ejecutivo (a) realizara el comunicado
respectivo a la Presidencia y coordinara las operaciones
contables y financieras que procedan para el cierre del
proyecto.

Coordinacion del Proyecto

Delegacién Ejecutiva

20



PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS POA

Version 2 — 2015

Aprobado en Acuerdo Junta Administradora- Acta No.84-2015 Sesidn ordinaria celebrada el 7 de

agosto de 2015

NUumero Nombre

POAO001 Contratacion por Servicios Profesionales
POA002 Planillas y Nombramientos

POAO003 Alquiler de vehiculo

POA004 Viaticos

POA005 Activos
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS FUNDEPREDI POAOO1

CONTRATACION POR SERVICIOS PROFESIONALES
Se relaciona con el concepto de un servicio profesional, determinacién de la necesidad
de constituir un contrato con personas aptas para brindar servicios profesionales.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Contratacién de servicios por honorarios
profesionales:

En los casos que los proyectos requieran contratacion de| Encargado de Recursos
personal especifico para su administracion, incluido el Humanos
coordinador, esta contratacion podra hacerse mediante la
figura juridica de honorarios, por el tiempo que requiera el
proyecto.

No seran elegibles para contratacion por honorarios, los
funcionarios de la UNED que sean miembros del Comité
técnico asesor, ni los eventuales miembros de otras
instituciones.

Podran ser elegibles los funcionarios de la UNED, en tanto
la realizacibn del objeto del contrato, no implique
superposicion horaria o violacion de la dedicacién
exclusiva.

Caracteristicas de un servicio profesional:

Es aquella actividad que no tiene subordinacion jerarquica,
ni cumplimiento de horarios y jornadas, que no es
reiterada, de manera que no se configure una relacion
laboral encubierta y donde no se genere una obligacién de
trabajo que origine relaciones laborales, con beneficios
sociales o de naturaleza similar.

Informacién que requiere la elaboracion de un contrato
de servicio profesional

Coordinacién del proyecto
Se debe presentar la siguiente informacion:

Sobre el profesional:

Nombre completo o razén social de la persona
fisica o juridica y personeria juridica.

Numero de cédula fisica o juridica

Profesion o tipo de persona juridica

Domicilio exacto

Actividades por ejecutar, forma de pago y plazo en
Su ejecucion.

e

LN

En relacion con el proyecto:
Nombre del proyecto y su aprobacion en la
Vicerrectoria respectiva.

e
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2. NUmero de cuenta en FUNDEPREDI
3. Monto del contrato
4. Contenido financiero y presupuestario

Diferencia entre servicios profesionales y
contrataciones por planilla:

e Contrato por servicios profesionales:

Se contrata a personas por servicios profesionales para
desarrollar actividades como estudios, investigaciones,
conferencias, dictAmenes, consultorias 'y asesorias
profesionales, que no impliquen subordinacion jerarquica
ni cumplimiento de horarios y jornadas, que no sean
reiteradas, de manera que no se genere una relacion de
trabajo que origine obligaciones laborales con los
beneficios sociales o de naturaleza similar.

e Contratacion por planilla

Por disposicion de la Legislacion Laboral, se realizara
contratacion por planilla cuando se ejecuten labores o
tareas remuneradas en las que exista subordinaciéon en la
ejecucion del proceso, que estén sujetas a un horario o
jornada, que presten servicios continuos de manera
personalizada, que realicen labores a nombre de la
Institucién o utilicen las instalaciones de la Universidad o
eventualmente de la Fundacion. Estas personas se
consideran trabajadores asalariados  segun el
procedimiento POAQO2.
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS FUNDEPREDI POA002

PLANILLAS Y NOMBRAMIENTOS:

Este procedimiento describe los pasos necesarios para realizar nombramientos, la
determinacion de porcentajes sobre cuotas patronales, obreras y otros beneficios sociales
sobre salarios, forma de realizar las liquidaciones laborales, establecimiento de fechas de
pago de planillas y forma de pago de salarios, diferencia entre salarios y honorarios,
definicion de una escala salarial, eventuales derechos sobre bono escolar, politica de
vacaciones, beneficios sociales a los trabajadores.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Requisitos que debe cumplir el proyecto para el
nombramiento  por planilla con fondos de

FUNDEPREDI:

Para realizar nombramientos por medio de la Fundacion, el| coordinacion del proyecto

proyecto debe cumplir con los siguientes requisitos: y encargado de Recursos
1. Disponer de la aprobacion del Director de la Unidad Humano

Académica y el Vicerrector correspondiente.

2. La existencia de contenido financiero vy
presupuestario.

3. Que exista una solicitud de nombramiento, suscrita
por el coordinador del proyecto, utilizando el
respectivo formulario.

Condiciones necesarias para efectuar nombramientos:
e Los nombramientos para el personal de los
proyectos deben establecerse a plazo definido.

e Cuando la vigencia del proyecto corresponde a
periodos menores a un afo, los nombramientos de
personal se ejecutaran apegados al periodo que
corresponda a cada proyecto.

e Ademas, en el momento en que lleguen a aprobarse
normas para la asignacion de complementos
salariales a funcionarios universitarios, relacionadas
con la vinculacién remunerada de la UNED vy el
sector externo, los nombramientos se regiran por
esas disposiciones.

e Cuando se requiera contratar personal extranjero,
el aspirante debe contar con los respectivos
permisos que estipula la legislacion pertinente.

Requisitos para llenar el contrato de trabajo:
Consignar en dicho formulario la siguiente informacion:
o Datos del trabajador
e Condiciones salariales y laborales
e Numero del proyecto (en FUNDEPREDI)
e EIl contrato serd firmado por el coordinador y el
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trabajador contratado.

o Adjuntar fotocopia de la cédula de identidad o
residencia del funcionario contratado.

e Cuando se trate de un pago a la persona
encargada o coordinadora del proyecto, el
formulario debe ser firmado por el jefe superior
inmediato.

e Cuando el trdmite se refiera a prorrogar un
nombramiento, no sera necesario adjuntar fotocopia
de la cédula de identidad o cédula de residencia del
funcionario contratado.

Diferencia entre salarios y honorarios:

1. Relacién laboral - Salarios
Por disposicién de la legislacion laboral, se consideran
trabajadores asalariados, aquellos en cuya contratacion:
e Se ejecutan labores o tareas remuneradas
e Existe subordinacion en la ejecucién del proceso
e Estan sujetas a un horario o jornada
e Prestan servicios continuos de manera
personalizada
Realizan labores a nombre de la Institucion
e Utilizan las instalaciones de la Universidad o
eventualmente de la Fundacién.

2. Honorarios Profesionales:

e La figura legal de honorarios profesionales se da
cuando hay una relacion profesional entre
FUNDEPREDI y una Persona Fisica o Juridica, sin
gue se den las caracteristicas de trabajadores
asalariados.

Definicion de porcentajes de las cuotas patronales y
beneficios sociales que se aplican a los salarios:
Las cuotas patronales (carga social), se deben considerar
como parte de los egresos del proyecto, al igual que los
beneficios sociales, tales como:

e Aguinaldo

e Vacaciones

e Cesantiay

¢ Riesgos profesionales.

Para efectos de la aplicacion correspondiente, a
continuacién se expresa una tabla con el desglose de
partidas por cargas sociales y sus respectivos porcentajes:

e Enfermedad y Maternidad 9,25%

e Invalidez, Vejez y Muerte 4,92%

e Cuota Patronal Banco Popular 0,25%

e Aporte Patronal Banco Popular 0,25%

25



Asignaciones Familiares 5,00%
Instituto Mixto de Ayuda Social 0,50%
Fondo Complementario Pensién Obligatoria 0,50%
Fondo de Capitalizaciéon Laboral 3,00%
Cuota Patronal INS 1,00%
Pdliza de Riesgos del Trabajo RT 1.37%
Aguinaldo 8.33%
Vacaciones 4.16%
e Cesantia 5.33%
Total de las Cuotas Patronales y Beneficios Sociales
43.86%

Nota: Para los nombramientos mayores a tres meses, se
deben considerar todos los rubros citados anteriormente.

Sin embargo, segun la legislacion vigente, en los casos de
nombramientos menores a un mes, no se debe considerar

el pago de:
e Aguinaldo
e Vacaciones ni
e Cesantia.

En los nombramientos de uno a tres meses, no se aplicara
Cesantia.

FUNDEPREDI utilizara de oficio estos criterios en el pago
de planillas.

Porcentaje de cuotas obreras y beneficios sociales que
se aplican alos salarios:
En el pago de la planilla se realizardn las retenciones que
legalmente corresponden, y para todos los salarios se
aplicaran deducciones de las siguientes cuotas obreras:

e Enfermedad y maternidad 5,50%

e Invalidez, vejez y muerte 2,84%

e Aporte trabajador al Banco Popular 1,00%
Total de las Cuotas Obreras 9,34%

En el caso de los trabajadores que disfruten de cualquier
régimen de pensidn, no se aplicara la cuota obrero patronal
correspondiente al rubro “invalidez, vejez y muerte”.

Razones para la finalizacién de una relacion laboral y
su liquidacion:

Existen tres formas para la finalizacion de la relacion
laboral:

1. Fin del plazo establecido: Se produce al llegar a
su fin la vigencia del nombramiento, de acuerdo con
lo previamente establecido por las partes. De oficio
la Fundacién liquidara los derechos laborales en un
plazo no mayor de un mes.

El cargo de esta liquidacion serd debitado de la
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reserva contable, creada desde el momento de la
contratacion del empleado e incrementada
periédicamente, hasta la finalizacién de su relacion
laboral, para girar esa liquidacién al funcionario, en
el momento en que deja el servicio de la Fundacion.

2. Renuncia: En caso de renuncia del trabajador, el
coordinador del proyecto deberd notificarlo de
inmediato a la Fundacion. El pago de la liquidacion
se realizard en un periodo no mayor a dos meses
después de haber finalizado la relacion laboral.

3. Despido: En caso de despido del trabajador, la
coordinacion del proyecto debera notificarlo de
inmediato a la Fundacién, indicando las razones del
despido para determinar si  existe 0 nho
responsabilidad patronal.

El pago de la liquidacion se realizar4d en un periodo
no mayor a dos meses después de haber finalizado la
relacion laboral. El preaviso se aplica de acuerdo con la
normativa establecida en el Codigo de Trabajo. Dado
que no existe la prevision de una reserva para este fin,
si eventualmente hubiera que incurrir en el pago de este
rubro, se debitarad directamente de los fondos del
proyecto, cargado a la partida de salarios.

Para solicitar la liquidacibn de un trabajador, se
requiere lo siguiente:

e Un oficio con los datos completos del empleado.

e El nimero de proyecto

¢ Informe sobre las vacaciones disfrutadas y

e El saldo de vacaciones pendientes a la fecha.

Definicion de las fechas de pago de planillas:

La cancelacién de los salarios, la realizara la Fundacion
Unicamente en forma quincenal, los dias 14 y 28 de cada
mes.

Instrumentos financieros autorizados para realizar el
pago de salarios:
El pago quincenal de salarios puede realizarse a través de
los siguientes medios:
1. Transferencia bancaria
2. Para el pago por medio de transferencia bancaria, el
trabajador debe poseer una cuenta de ahorro
electrénica o cuenta corriente en colones activa, en
cualquier Banco del Sistema Bancario Nacional.
3. La forma de pago que se utilizarq, deberd quedar
expresada en el respectivo contrato de trabajo.

Aspectos relativos a la escala salarial de FUNDEPREDI

27



para el pago de salarios.

La Fundacion utilizara como referencia la escala salarial de
la UNED, el decreto semestral de salarios minimos para el
sector privado del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social,
asi como estudios de salarios en los casos requeridos.

Es importante aclarar que los trabajadores de
FUNDEPREDI, no gozan del beneficio de Escalafones, ni
de Anualidades.

Eventuales derechos de los empleados de proyectos al
Bono Escolar:

Dado que la Legislacion no obliga a las entidades privadas
a este pago, a partir del afio 2004, ningun trabajador de la
Fundacion o sus proyectos, tendrd derecho al Bono
Escolar.

Politica de Vacaciones de FUNDEPREDI:

¢ FUNDEPREDI otorga 15 dias habiles (dos semanas por
cada 50 semanas de servicio establecidas en el Cédigo
de Trabajo) de vacaciones por afio.

o En los recesos de fin y principio de afio, asi como en la
Semana Santa, se aplicaran de oficio como vacaciones
los mismos dias que otorgue la UNED a sus
trabajadores.

e Esto quiere decir que para el pago de vacaciones y
control de vacaciones acumuladas de cada trabajador
se descontaran de acuerdo con esta politica.

e Si algun trabajador labora los dias antes citados, la
coordinacién del proyecto debera notificarlo a la
Fundacion para el respectivo ajuste, con suficiente
antelacion.

o De igual forma se debe notificar cuando un trabajador
va a disfrutar vacaciones en periodos diferentes a los
citados.

e Vacaciones: El trabajador tiene derecho a disfrutar de
15 dias habiles de vacaciones por cada afio laborado.

e En el momento que se dé por finalizado el
nombramiento y el trabajador tenga vacaciones
acumuladas pendientes de disfrutar, se le deberan
cancelar por medio de la liquidacion laboral.

Beneficios sociales que tiene el trabajador de acuerdo
con la vigencia de su nombramiento:
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Los pagos de planillas contabilizaran los rubros que en
cada caso correspondan, lo cual de acuerdo a la legislacion
laboral del pais, se especifica a continuacion:

¢ Nombramientos menores a un mes, no se aplicara
aguinaldo, vacaciones y cesantia.

¢ Nombramientos de uno a tres meses, no se aplicara
cesantia.

¢ Nombramientos mayores a tres meses, se calculan
todos los rubros citados.

e FUNDEPREDI utilizara de oficio estos criterios, en el
pago de planillas.

e Aguinaldo (décimo tercer mes): El pago de este
beneficio se realizara anualmente, durante la
primera quincena de diciembre.

o Este pago corresponde a la doceava parte del total
de los salarios devengados en el periodo
comprendido desde el 1 de diciembre del afio
anterior hasta el 30 de noviembre del siguiente afio,
o fraccién que corresponda.

e Si se da la finalizacion del contrato antes de la fecha
establecida para el pago anual de aguinaldos, éste
debera incorporarse a la liquidacion laboral del
funcionario.

e Vacaciones: El trabajador tiene derecho a disfrutar
de 15 dias habiles de vacaciones por cada afio
laborado.

e La Fundacion rebaja de oficio las vacaciones de
semana santa, fin y principio de afo.

e Cesantia: A partir del 1 de marzo del 2001 y con la
entrada en vigencia de la Ley de Proteccion al
Trabajador, el calculo de la cesantia se modifico de
tal forma que parte de la Reserva de Ley para su
pago del (3%) se debe trasladar como Fondo de
Capitalizacion Laboral a la Operadora de Pensiones
gue el trabajador eligio.

o El restante 5.33% se contabiliza como reserva para
el pago de Cesantia.
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS FUNDEPREDI POAO0O03

ALQUILER DE VEHICULO:
Se refiere a los tramites que se deben realizar para solicitar en alquiler un vehiculo.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Tramites a realizar para solicitar en alquiler un
vehiculo:

Para solicitar el servicio de un vehiculo en alquiler, es
necesario remitir a FUNDEPREDI una solicitud debe
contener la siguiente informacion:

1-
2.
3-
4-
[ ]
[ ]

Nombre del Rent a Car

Tipo de vehiculo a rentar

Numero de dias de alquiler del vehiculo

Datos del conductor principal:

Numero y tipo de licencia

Fecha de expiracion

Datos de las personas que utilizaran el vehiculo
(incluyendo posibles personas que
eventualmente, tendran a cargo la conduccion
del vehiculo)

Lugar, fecha y hora establecida para el retiro del
vehiculo, lo mismo que el dia y la hora de su
entrega.

Hacer la indicacion sobre el posible
requerimiento de algin seguro adicional.
FUNDEPREDI emitira una orden de alquiler, la
cual serd indispensable para el retiro del
vehiculo.

El coordinador tendrd la responsabilidad de
presupuestar en el rubro de alquileres, la
partida correspondiente.

Coordinacién de Proyecto

30




PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS FUNDEPREDI POA004

VIATICOS:

Por viadticos debe entenderse aquella suma destinada a la atenciébn de gastos de
hospedaje, alimentacion y otros gastos menores que se reconoce cuando un empleado en
cumplimiento de sus funciones debe desplazarse dentro o fuera del territorio nacional, a

fin de cumplir con las obligaciones de su cargo.

Este procedimiento determina los montos de gastos de viaje en el interior del pais, la
forma de liquidacion de esos gastos, los montos para viajes de gastos al exterior, la forma

de liquidarlos y el formulario utilizado para ese fin.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Determinacion de los montos de gastos de viaje
dentro del pais:

Los montos para gastos dentro del pais, toman como
referencia lo establecido por el Reglamento de Gastos
de Viaje y de transporte para funcionarios publicos:
Resoluciéon de Contraloria General de la Republica R-
DC-111-2011.

Tarifas en el interior del pais:
Las sumas por cobrar por los diferentes conceptos, son
las siguientes:

e Desayuno: ¢ 3.200.00

e Almuerzo: ¢ 5,150,00

e Cena: ¢ 5,150,00

o Hospedaje: El monto que estipula la tabla de La
Contraloria General de la Republica, segun la
localidad visitada, contra la presentacion de la
factura correspondiente.

e Otras localidades no incluidas en la tabla: Se
podra reconocer por concepto de hospedaje una
suma diaria maxima de ¢11.000,00, contra la
presentacion de la respectiva factura.

Forma de liquidar los gastos de viaje dentro del
pais:

1. Se debe llenar la solicitud de viaticos mediante
un formulario.

2. Para la liquidacion, se debe presentar la factura
original timbrada extendida por el
establecimiento de hospedaje.

3. Cuando una sola factura incluye el hospedaje de
mas de un funcionario en una misma habitacion,
uno de ellos presentara la factura original,
adjunta a su respectiva liquidaciéon y el otro (o
los otros) adjuntara(n) fotocopia.

Reconocimiento del gasto en el interior del pais

Coordinacion del proyecto y
Asistente administrativo
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cuando la permanencia es discontinua:

Desayuno: Se reconocera cuando la gira se
inicie antes de o las seis horas, siempre y
cuando la persona continte laborando hasta la
finalizacion de la respectiva jornada de trabajo.
Almuerzo: Se cubrirA cuando la partida se
realice antes de las diez horas y el regreso
después de las catorce horas.

Cena: Se pagara cuando la partida se realice
antes de las dieciséis horas y el regreso
después de las diecinueve horas, y el empleado
hubiese laborado en forma continua antes de su
partida.

Hospedaje: Se reconoce cuando la persona se
ve obligada a pernoctar fuera de su domicilio en
razén de la gira.

Determinacién de montos para gastos de viajes al
exterior:
1. La suma diaria por concepto de viaticos en el

exterior, para sufragar gastos de hospedaje,
alimentacién y otros gastos menores por lavado
y planchado de ropa y traslados dentro de la
ciudad. Se regira por la tabla de la Contraloria
General de la Republica.

Las tarifas correspondientes a paises no
considerados en la tabla de la Contraloria
General de la Republica deben ser solicitadas,
para cada caso, en forma escrita, a la
Contraloria General de la Republica, con un
minimo de cinco dias habiles de antelacion a la
fecha de inicio del viaje.

Se debe indicar, al menos, el nombre y cargo de
cada uno de los funcionarios que viajen en esa
mision oficial, las fechas previstas de salida y de
regreso a Costa Rica y las ciudades por visitar.

Ademas se debera adjuntar a la solicitud de
vidticos, copia de la invitacion al evento y
documentos anexos a ésta, emitidos por los
organizadores.

Reconocimiento del gasto:

Para los viajes que inicien utilizando transporte
aéreo se aplicara:

Desayuno: Se reconocerad cuando la hora de
llegada al destino se produzca antes de o a las
nueve horas.
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e Almuerzo: Se reconocerda cuando la hora de
llegada al destino se produzca antes de o a las
quince horas.

e Cena: Se reconocera cuando la hora de llegada
al destino se produzca antes de o a las veintiuna
horas.

e Hospedaje: Cuando la hora de ingreso al hotel,
ocurra entre las cero y las seis horas. El
reconocimiento de la tarifa pagada se hara
contra la presentacion de la respectiva factura,
hasta por el monto méaximo correspondiente al
60% de la tarifa diaria.

e Otros gastos menores de viaje: El 8% de la tarifa
diaria, correspondiente a otros gastos menores
de viaje, se reconocera, cuando el funcionario
llegue a su destino antes de o a las quince
horas.

e Para los viajes que inicien utilizando transporte
terrestre, los servicios de alimentacion vy
hospedaje dentro del territorio costarricense, se
reconoceran de conformidad con lo establecido
en el capitulo 11l del Reglamento de Gastos de
Viaje de la Contraloria General de la Republica.

A partir de la hora de salida de Costa Rica o de
cualquier otro pais por via terrestre, se aplicaran las
mismas disposiciones establecidas en los incisos a), b),
c), d) y e) anteriores, solo que reconocidos a partir del
momento en que se cruce la frontera del pais a visitar.
No obstante, en ningln caso podra reconocerse, en un
mismo dia, servicios de alimentacion similares en dos
paises diferentes.

Forma de liquidacion de gastos fuera del pais:
Debe presentarse a FUNDEPREDI, la siguiente
documentacion:

e Copia del pasaporte donde se indique la salida y
entrada al pais.

e Copia del tiquete aéreo.

e Copia de certificado en caso de haber asistido a
algun curso o taller.

e Utilizar el formulario de liquidacion de viaticos al
exterior, con toda la informacién requerida y
firmado por el interesado.

e Copia del talén del tiquete.

e Realizar reintegro sobre los recursos no
utilizados, en la caja de FUNDEPREDI

Observacion: Cuando los vidticos correspondan al
coordinador, la boleta deberd estar firmada por el
Director o Vicerrector.
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS FUNDEPREDI POAO0O05

ACTIVOS:

Un activo es un bien que la empresa posee y que pueden convertirse en dinero u otros

medios liquidos equivalentes.

Este procedimiento tiene por finalidad establecer las reglas para la proteccion,
responsabilidad y utilizacién de los activos fijos de la Fundacion.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Adquisicion de activos:
Los activos fijos que la fundacion puede adquirir son los

siguientes:
¢ Mobiliario
e Vehiculos
e Bienes inmuebles
e Material y equipo de cémputo
e Otros

Para adquirir los activos se emite una nota de solicitud del
equipo requerido ante la Direccién Ejecutiva.

Se solicitaran minimo 3 cotizaciones y se estableceré el
siguiente criterio:
e Hasta un monto de $5.000 es aprobado por la
Delegada Ejecutiva
e De $5.001 a $10.000 es aprobado en forma
conjunta entre el Presidente y la Delegada
Ejecutiva
e Superior a $10.001 se eleva a la Junta
Administradora para su aprobacion.

Emision de orden de compra:
Una vez aprobada la compra, se solicita al proveedor el
activo solicitado.

Entrega del activo:

Se recibe el activo

Se firman las facturas originales para el registro contable y
tramite de cancelacion.

Se etiqueta el activo

Se asigna el activo a la persona que utilizar4 el activo
mediante un formulario que contiene:

El nombre de la persona responsable del activo
NUmero de activo

Fecha de entrega

Firma de la persona que custodiara el activo

Registro
La Fundacién incluird esta donacion en el registro de

Coordinacion del proyecto y
Asistente administrativo
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activos, tanto en formato digital, como en el archivo fisico
gue contendra el auxiliar de activos.

Custodia de activos en forma temporal:

Los bienes adquiridos por los proyectos que se
encuentren almacenados en las oficinas de la Fundacion,
ya sea para el trdmite de donacion o su custodia temporal
guedaran bajo la responsabilidad de un funcionario de la
fundacion.

Mantenimiento y gestion de activos:

Cualquier usuario de los bienes de la Fundacion
informara en forma inmediata de deficiencias que
observe en los servicios o desperfectos y fallas en
los activos de la fundacion.

Se realizaran las gestiones para la reparacion y
mantenimiento del activo.

Si el activo se encuentra asegurado se informara a
la mayor brevedad a la institucién aseguradora.

Se documentara lo acontecido con el activo en
forma escrita.

En caso de que el activo de la fundacion requiera 'y
se deba entregar a un tercero, sera necesario
llenar una boleta de salida del activo.
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PROCEDIMIENTOS CONTABLES POC

Version 2 — 2015

Aprobado en Acuerdo Junta Administradora- Acta No.84-2015 Sesién ordinaria celebrada el 7 de

agosto de 2015

Numero Nombre

POCO001 Cheques y transferencias bancarias
POCO002 Conciliaciones bancarias

POCO003 Recepcion de fondos

POC004 Preparacion del Informe de caja
POCO005 Arqueo de efectivo y otros valores custodiados en caja
POCO006 Caja chica

POCO007 Caja general

POC008 Cobro facturas

POC009 Compras

POCO010 Diferencial cambiario

POCO011 Adelantos

POCO012 Transferencia de fondos

POCO013 Depdsitos bancarios

POCO014 Registro contable de Proyectos
POCO015 Ingresos a los Proyectos

POCO016 Control interno de cheques
POCO017 Control interno de facturas

36



PROCEDIMIENTOS CONTABLES FUNDEPREDI

CHEQUES

- PARA ANULACION DE CHEQUES NO ENTREGADOS:

POCO001

Este procedimiento establece que como norma de control interno, no deben mantenerse
en custodia cheques emitidos por un periodo igual o superior a 3 meses contados de la

fecha de emision.

Es responsabilidad de la Tesoreria de Fundepredi, llevar un control de los cheques que
se encuentren en esas condiciones, con el fin de proceder a su anulacion.

La contabilidad a su vez, se encargara de reversar el asiento contable con que se registrd
la emisién de dichos documentos, y podra registrar de nuevo el pasivo o en su defecto, si
la obligacion se ha extinguido, proceder a la liquidacion por utilidades ese valor.

Este procedimiento no es aplicable a cheques que ya han sido retirados por el beneficiario

y no han sido presentados al Banco para su cobro.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Determina los cheques no entregados con mas de tres
meses de emitidos.

Solicita autorizacién para anularlos.
Prepara una lista de los cheques que van a ser anulados.
Autoriza la anulacion de los cheques

Anula los cheques cortando la parte donde aparecen las
firmas y consignando el sello “anulado”.

Revisa que todos los cheques que aparecen en la lista,
hayan sido anulados.

Remite los cheques anulados al &rea de Contabilidad
Procede a preparar los asientos de reversion

Revisa los asientos de reversion

Procede a contabilizar los asientos y archivar los
cheques anulados con los asientos de diario donde se

registra la cuenta por pagar en pasivos

Se realiza una revisiobn periddica de los cheques
anulados que no hayan sido reclamados en un afio

Prepara los asientos para cancelar ese pasivo y liquidar
esa suma por utilidades.

Revisa y autoriza el tramite de los asientos

Auxiliar de Contabilidad

Tesorero

Cajero

Tesorero

Asistente Administrativo
Auxiliar de contabilidad
Contador

Auxiliar de contabilidad

Contador
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Una vez realizada la revision de los asientos, se procede | Auxiliar de contabilidad
a su contabilizacion.

- PARA REPOSICION DE CHEQUES:

Este procedimiento norma aquellos casos, en que un beneficiario extravia el cheque o es
despojado de él por robo o hurto.

Es responsabilidad de la Fundacidn, que para la reposicion del cheque se sigan todos los
pasos indicados al respecto por el Cédigo de Comercio y, a la vez, proteger los intereses
de los recursos cuya administracion tiene asignada FUNDEPREDI.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Comunica por escrito al Contador o al Jefe de Beneficiario.
Contabilidad de FUNDEPREDI, el extravio o robo de su
cheque.
Investiga en los estados de cuenta bancarios con corte a Contador

la fecha, que el cheque no ha sido cambiado y ordena la
confeccion de la orden de no pago.

Prepara la orden de no pago. Auxiliar de Contabilidad
Firma la orden de no pago El o los funcionarios
autorizados para girar en
la cuenta corriente.

Remite la orden de no pago a la entidad bancaria. Contador o Tesorero
Decide si el beneficiario deberd o no rendir garantia a Delegado Ejecutivo
favor de FUNDEPREDI, lo que dependera del monto del
cheque, por la reposicién del mismo, como prevencién
de riesgos que puedan resultar de esta reposicion.

Prepara la garantia y recoge la firma del beneficiario Tesorero o Contador

Sigue los pasos definidos en otros cheques, para la
emisién y entrega del mismo.

- DE COBRO PARA CHEQUES U OTROS VALORES DEPOSITADOS EN CUENTA
CORRIENTE Y DEVUELTOS POR EL BANCO:

Con respecto al recibo de titulos valores (cheques u otros), ya sea por donaciones u
otras transacciones realizadas por cada uno de los responsables de los proyectos o
directamente por la Fundacion, existe la posibilidad, de que éstos sean devueltos por el
Banco por falta de fondos u otras causas.

En estos casos, los documentos seran recibidos de la entidad financiera, por el Asistente
Administrativo, quien hara las gestiones pertinentes para completar los requisitos por los
cuales fueron devueltos, incluyendo la gestion del depdésito de los fondos, cuando el
origen de la devolucion haya sido por insuficiencia de fondos.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Devuelve el cheque por fondos insuficientes
Recibe el cheque (s) u otros valores en FUNDEPREDI
Traslada esos documentos a la Unidad de Cobro

Recibe los documentos
Realiza gestiones de cobro

Realiza la reposicion del titulo valor
Recibe la reposicion de los titulos valores

Deposita los fondos en la cuenta corriente respectiva

Registra los asientos contables procedentes

Encargado en el Banco.

Asistente Administrativo

Auxiliar de contabilidad

Cliente
Tesorero o Cajero

Auxiliar de Contabilidad

- EMISION DE CHEQUES Y TRANSFERENCIAS BANCARIAS
Se relaciona con el trdmite para la emision de cheques, considerando un formulario de

solicitud para esa emision.

También contempla requisitos, documentos y tiempo requerido para su retiro y tramites
para la reposicion de cheques anulados, lo mismo que el retiro de cheques de una

empresa para cancelar un servicio o una compra.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Emision de cheques:

Los responsables de los proyectos solicitan la emision de
cheques y de la transferencia bancaria para la compra de
materiales u otros conceptos tales como: pago de viaticos,
servicios secretariales, contratacion de servicios y otros.

Esta solicitud debe ser tramitada mediante un documento
formal donde se aporte facturas originales, pro-formas o
documentos formales.

Los formularios de cheques deben mantenerse bajo
custodia en poder de Fundacion.

La emision de cheques vy transferencias bancarias
responden a la necesidad de atender el pago de una
responsabilidad de la Fundacién, y para su emision se
requiere de los siguientes elementos informativos:

o Especificar el nombre completo del beneficiario del
cheque y/o transferencia bancaria. La fecha de
emision debe estar acorde con la fecha de registro
en el sistema contable.

e Razones que justifican la emisién de un cheque y/o
transferencia bancaria.

Coordinador de Proyecto

Asistente Administrativo

Auxiliar de contabilidad y
contador de FUNDEPREDI
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Verificar la factura o documento de cobro
Determinar el monto del cheque y/o transferencia
bancaria a emitir

Verificacion de las sumas a pagar contra la factura
correspondiente.

Elaborar el formulario para su confeccién, el cual
debe identificar el numero y nombre del proyecto,
namero de la cédula fisica o juridica del beneficiario,
detalle o concepto del pago, nombre y firma del
coordinador del proyecto responsable autorizado.
Partida presupuestaria a la cual se debe hacer el
cargo.

Verificar la  existencia de disponibilidad
presupuestaria.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones que
regulan los gastos (cajas chicas, pago de viaticos
de acuerdo con las tablas aprobadas por la
Fundacion, compras de combustibles, etc.), para
gue se ajusten a las politicas y otras disposiciones
de la organizacion.

Se recogen las firmas autorizadas y debidamente
registradas en la entidad financiera correspondiente
Obtener copia del cheque y/o transferencia bancaria
conjuntamente con el comprobante de emision del
mismo (para entregar al coordinador del proyecto y
archivo de la contabilidad).

Reproducir copias de la nota de solicitud de emisién
del cheque vy/o transferencia bancaria .y la
respectiva factura (para archivar con el expediente
del proyecto).

La entrega del cheque al beneficiario sera
canalizada directamente por la Fundacién, vy
eventualmente en los casos que proceda, por
medio del coordinador del proyecto.

La entrega del cheque debera documentarse con la
firma de recibido de conformidad de la persona
debidamente autorizada para su retiro. Ademas,
debera imprimirse el sello CANCELADO, con
cheque o transferencia No., del Banco contra el cual
se gira, en la factura del proveedor del bien o
servicio.

Razones que pueden ocasionar la retencion de un
cheque:

No cuenta con la autorizacion del Director de la
Unidad Operativa o la Vicerrectoria.

Se requiere realizar una modificacibn o
transferencia presupuestaria.

No contiene los requisitos indispensables para su
confeccion.

Auxiliar de contabilidad
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e EI contrato por servicios aun no ha sido
confeccionado.

e No existen en el proyecto los fondos necesarios
depositados, para responder por ese pago.

Requisitos que debe presentar una persona para retirar
un cheque no emitido a su nombre:

1. Una carta de autorizaciéon de la persona a quien se
le gira el cheque, adjuntando una copia de la cédula
de identidad o pasaporte del beneficiario.

2. Cédula de identidad o pasaporte de la persona que
hara el retiro del cheque.

Tiempo de vigencia para retirar un cheque después de
Su emision:

Una vez que el cheque ha sido emitido, se establece un
tiempo maximo de tres meses para su retiro. Si durante
ese lapso, el cheque no es retirado, se procedera a la
anulacion del mismo.

Tramites necesarios para emitir de nuevo un cheque
y/o transferencia bancaria. que ha sido anulado y/o
devuelto por el Banco:

Es necesario realizar un tramite normal de solicitud de
emision de cheque y/o transferencia bancaria, sin embargo
este tramite tiene dos destinos diferentes, dependiendo
gue la solicitud sea planteada por representantes del
proyecto o el beneficiario, a saber:

1. Si la solicitud es planteada por representantes del
proyecto, se realizara un tramite normal a
FUNDEPREDI, haciendo referencia al cheque
anulado y/o transferencia bancaria.

2. Si la solicitud proviene del beneficiario, éste debera
plantear su gestion de tramite, directamente al
coordinador del proyecto.

Las demas condiciones relativas a la anulacion de un
cheque y/o transferencia bancaria., deben aplicarse
conforme a lo dispuesto por esta misma guia de
procedimientos, en el apartado “Anulacién de cheques
y/o transferencia bancaria no entregados”

Forma de retirar un cheque de una empresa para
cancelar un servicio o una compra:

La Fundacion elegira un responsable para hacer el retiro de
esta clase de cheques, responsabilidad que en muchos
casos podréa recaer sobre el coordinador o responsable del
proyecto

La Fundacién hard entrega de la factura original en el
momento del recibo del pago correspondiente.
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-  CONTROL INTERNO DE CHEQUES

Se relaciona con la custodia y control de los formularios destinados para la confeccién de

cheques en colones y ddlares.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Formularios de cheques colones y délares: Director Ejecutivo
Se considera la necesidad de ejercer control interno sobre Tesorero.

la numeracion consecutiva de los formularios para emision
de cheques en colones y délares.

Previa revision del inventario de formularios existentes, y
antes que se agoten los que estan en uso, se procede a
realizar la solicitud al Banco, del nimero requerido de
talonarios de cheques, por parte del Tesorero o Delegado
Ejecutivo, con la aprobacién de las personas autorizadas
para girar en la cuenta corriente (Presidente de la
Fundacién o Delegado Ejecutivo).

Una vez que la entidad bancaria verifica las firmas
autorizadas, emite el cargo correspondiente por el valor de
esos formularios. En la accion de recibo de los formularios,
se procede a verificar su namero, uno a uno y se registra en
esa fecha, la numeracion de inicio y final de cada talonario,
en un registro de control interno consecutivo digital, el
cual se imprime mensualmente, para mantener ese
registro fisicamente en un libro debidamente protegido
con empaste duro, para su facil consulta diaria.

Una vez registrados los talonarios se custodian bajo la
responsabilidad del Asistente Administrativo.

El empleado (a) encargado de la emisiobn de cheques,
solicita al responsable de la custodia de talonarios, el o los
formularios requeridos durante el dia para tramitar los
pagos que corresponda realizar para atender necesidades
de la propia Fundacién o erogaciones solicitadas por los
responsables de los proyectos.

Previo a confeccionar cada formulario de cheques, se
procede a incorporar en El Registro de Control Interno,
la numeracién consecutiva, con los siguientes datos:

Fecha de Emision

Nombre del beneficiario

Numero de cheque

Nombre del Proyecto

Monto

Recibido de conforme: consignado en el formulario de
emision de cheques.

Cuando sea necesario anular un formulario, se consigna
en el mismo la anulacion y se registra en el control interno
consecutivo de formularios con la fecha, el sello de hule

Auxiliar de contabilidad
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ANULADO vy el nimero correspondiente.

Los cheques anulados se mantendran dentro del grupo de
comprobantes que conforman el movimiento contable de
cada mes.

El control de formularios de cheques en colones se incluyen
en registro separado de los formularios de cheques en
dolares.

Una vez registrado el formulario en el referido control, se
procede a la elaboracion del cheque.

La solicitud la realiza el Tesorero o Delegado Ejecutivo, por
medio de una solicitud escrita, en la que se debe
establecer:

v' El formado deseado

v' El nimero de bloks requeridos

v' El nimero de tantos (originales y copias) y el color

que se les asignara.
v' Lafecha de entrega esperada

Una vez que el pedido de estos formularios ha quedado
ejecutado, es necesario solicitar a la imprenta encargada
de su ejecuciéon una carta de entrega de los formularios en
la que se indique el nimero de talonarios y la numeracién
que ellos aplicaron.

Director Ejecutivo o
Tesorero.
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PROCEDIMIENTOS CONTABLES FUNDEPREDI POCO002

CONCILICACIONES BANCARIAS:

Como una medida de control, deberdn efectuarse conciliaciones mensuales, y
eventualmente por periodos menores, cuando las necesidades asi lo exijan, de todas las
cuentas corrientes bancarias.

Es responsabilidad de la Contabilidad, realizar las conciliaciones en forma oportuna,
registrar los ajustes si los hubiera, e investigar cualquier diferencia.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicita al Banco por via electronica, u otro medio idoneo, | Auxiliar de contabilidad.
el movimiento de la cuenta corriente con cierre al Gltimo
dia del mes.

Recibe del Banco el movimiento mensual

Se debe documentar toda la informacién que se genere
en las transacciones de ese periodo, tanto recibidas de
la institucion financiera como los documentos propios de

la Fundacion.

Procede a revisar, aprobar y firmar la conciliacion Contador
bancaria realizada a través del sistema contable de la

Fundacion.

Cuando existan productos financieros devengados, se| Auxiliar de contabilidad
procede a registrar el célculo correcto de intereses sobre
saldos, al igual que otros gastos financieros o de otra
indole cargados por la entidad bancaria.

Simultdneamente realizara cualquier otro tipo de asientos Contador
de ajuste que se requiera.

Revisa los asientos correspondientes

Autoriza la contabilizacién de los asientos
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PROCEDIMIENTOS CONTABLES FUNDEPREDI

RECEPCION DE FONDOS

POCO003

Este procedimiento norma el manejo de los fondos recibidos de los entes autorizados.
Los fondos son depositados en las cuentas del Banco de Costa Rica o del Banco

Nacional a nombre de FUNDEPREDI..

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recibo de transferencia bancaria de caracter nacional o
internacional para las cuentas corrientes a nombre de
FUNDEPREDI.

El remitente de transferencias procedentes del exterior
debera conocer la informacion relativa al proyecto que
patrocinara.

En estos casos deben considerarse los costos por
comisiones cobrados por los bancos sobre las sumas
tanto enviadas como recibidas.

Recibo de efectivo, cheques u otros titulos valores, tanto
nacionales e internacionales, por gestion directa de la
Fundacion, son depositados de inmediato en las citadas
cuentas corrientes.

La disponibilidad de los fondos quedard sujeta a la
validacién y acreditacion correspondiente por parte de la
entidad financiera.

Es necesario determinar que la suma acreditada por el
Banco, corresponda al monto de los fondos esperados.

Los comprobantes de depésito bancario deberan indicar
el nombre y tipo del proyecto que se va desarrollar o el
tipo de servicio que se va a cancelar (curso o factura),
para que el dinero quede correctamente acreditado al
proyecto.

La contabilidad de la Fundacién registra el flujo de
ingresos correspondiente, y procede a la vez a ponerlo
en un control contable independiente del respectivo
proyecto.

En este caso serd necesario que el responsable de cada
proyecto, brinde la informacion basica de la entidad.
(Direccion, dias de pago, teléfono, y persona contacto),
previo a la fecha de vencimiento de la misma.

Asistente Administrativo

Coordinador de proyecto

Encargado de proyectos
Auxiliar de contabilidad

Auxiliar de contabilidad

Coordinador del Proyecto
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PROCEDIMIENTOS CONTABLES FUNDEPREDI POCO004

PREPARACION DEL INFORME DE CAJA:

Al final del dia, Asistente Administrativo para tal efecto, debe preparar un informe de caja
(el cual debe consolidarse cuando exista mas de una caja), que servird para la
contabilizacién de las operaciones por parte de la Contabilidad de FUNDEPREDI.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Con base en los comprobantes de caja de las| Asistente Administrativo
operaciones del dia, se prepara el informe de caja

Revisa el informe de caja contra los recibos y entregas Tesorero o Contador
de dinero

Aprueba el informe de caja

Archiva diariamente el consecutivo del informe de caja| Auxiliar de contabilidad
con su respectivos comprobantes

Realiza la contabilizacién correspondiente Contador

Revisa y aprueba los asientos de diario
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PROCEDIMIENTOS CONTABLES FUNDEPREDI POCO005

ARQUEO DE EFECTIVO Y OTROS VALORES CUSTODIADOS EN CAJA:

Este procedimiento regula la revision a la cual debe ser sometida el informe de caja,
como medida de control.

Dicha revision estara a cargo del Tesorero o Delegado de FUNDEPREDI.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Verifica el total del efectivo, considerando los siguientes| Secretaria o Delegado
documentos:

Informe o estado de caja, el cual debe contemplar en
formar resumida el saldo anterior, las entradas y salidas
y saldo actual del dia.

Verifica que el cajero haya firmado el informe de caja
como responsable de su preparacion.

Analiza y aclara cualquier diferencia o duda.

Firma el informe de caja como aprobado.
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PROCEDIMIENTOS CONTABLES FUNDEPREDI

CAJA CHICA:

POCO006

Se autoriza el funcionamiento de la caja chica, cuyos fondos tienen por objeto, satisfacer
aguellos gastos de menor cuantia, y para atender situaciones no previstas o cuando las
circunstancias justifiquen el desembolso para atender todo tipo de bienes y servicios
urgentes e indispensables, tanto para las necesidades de efectivo de la Fundacion como

de los proyectos.

Considera procedimientos sobre la modalidad de abrir, reintegrar y liquidar una caja chica,
forma y plazo para su reintegro, plazo para su cierre, la utilizacion de la caja chica,
montos maximos para pagos por caja chica, la vigencia de las facturas en liquidaciones
por caja chica y medidas de control de fondos, incluyendo la practica de arqueos

periédicos.

Diferenciacion conceptual entre caja chicay fondos transitorios.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

La utilizacién de los fondos sera exclusivamente para
atender gastos menores urgentes, de la Fundacion y de
los proyectos

Apertura:

Fundacion: Solicitar autorizacion al Delegado (a)
Ejecutivo (a) o a la Presidencia (si la caja chica esta a
cargo del Delegado Ejecutivo)

Se requerira llenar un formulario el cual contendra la
siguiente informacion:

El nombre de la persona encargada de la Caja Chica

El monto solicitado

Justificar las razones de la apertura

Indicar el nimero de cuenta corriente (colones o délares)
para girar el monto de la caja chica

Forma de operar el fondo: La caja chica esta constituida
por un fondo fijo, por lo que su encargado debera tener
siempre a disponibilidad la suma total asignada ya sea
por medio de

e Efectivo

e Documentos originales, facturas, adelantos,
liquidaciones y otros documentos aceptados.

¢ Reintegros en tramite.

Limite:

Los montos asignados a las cajas chicas, estaran
constituidos por un fondo fijo, reembolsable en forma

Asistente administrativo
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frecuente, afin de que el efectivo no llegue a agotarse.

El monto limite de la caja chica que se autorice,
dependera de las necesidades ya sea de la Fundacion o
del proyecto.

Fundacion: Se establece un monto limite hasta por la
suma de ¢ 250.000.00.

Para la apertura de cajas chicas por montos iguales o
menores a ¢ 200.000.00, se le concede autorizacién al
Delegado Ejecutivo para su aprobacion.

Para los fondos de caja chica, la cantidad de valores en
efectivo, mas el monto de los comprobantes de gastos
erogados, deberan sumar el total de la caja chica.

Medidas de control de fondos de cajas chicas:

Los fondos establecidos para cajas chicas, en cualquier
momento, seran sujetos de arqueos sorpresivos por parte
de miembros autorizados por la Junta Administradora, el
Delegado Ejecutivo, contador, auditoria interna u otros
funcionarios autorizados, quienes podran realizar, sin
previo aviso, un arqueo de justificantes y valores de la
Caja Chica. EIl responsable est4d en la obligaciéon de
brindar informacion y ofrecer las facilidades para que el
trabajo se realice.

Se deberd realizar al menos un arqueo en un periodo no
mayor de dos meses, por parte de cualquiera de los
autorizados.

Si hubiere alguna diferencia de caja, los dineros
sobrantes seran depositados en la cuenta corriente
bancaria ya sea de FUNDEPREDI o de los proyectos. Los
faltantes de dinero deben ser reintegrados de inmediato
por el responsable de la caja chica.

Independientemente de los arqueos practicados, cuando
se produzcan sobrantes o faltantes, el responsable del
manejo del fondo debera informar de inmediato y por
escrito al Delegado Ejecutivo de la Fundacion.

El funcionario encargado del manejo de fondos debe
mantener en lugar seguro el efectivo y los documentos
gue conforman la caja chica.

Cuando por cualquier motivo los fondos sean trasladados
de un funcionario a otro, se deberd practicar un arqueo
de efectivo y valores en presencia de la jefatura inmediata
de esos funcionarios, debiendo quedar debidamente

Delegado

Presidencia Junta
Administrativa
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documentado el arqueo con la firma del funcionario que
entrega, la jefatura inmediata y quien asume la
responsabilidad sobre el manejo de esos fondos.

Para practicar ya sea arqueos periodicos o de traspaso
de fondos a nuevos funcionarios, se utilizara el formulario
elaborado para este fin y que se anexa como parte de
este procedimiento.

Reintegro de la Caja Chica:

Los reintegros de gastos incurridos, se solicitaran al
cierre de cada mes, con el propésito de que la
contabilidad registre mensualmente estas operaciones, o
en su defecto, cuando se haya consumido un 75% del
limite de la caja chica, para no retrasar el avance de los
proyectos, mientras FUNDEPREDI emite el cheque de
reintegro.

Los requerimientos para realizar el reintegro son:

1. Documentos originales, con el sello impreso de
cancelacion, firma, y nimero de cédula fisica o
juridica de la casa comercial proveedora.

2. Las Facturas recibos, tiquetes o comprobantes,
deben estar timbrados o dispensados por el
Ministerio de Hacienda.

3. Facturas emitidas a nombre de FUNDEPREDI

4. Detalle del concepto del gasto por bienes o
servicios adquiridos y fecha de adquisicion.

5. Facturas sin borrones ni tachaduras, 0
alteraciones que hagan dudar de su legitimidad.

6. Facturas por servicios prestados por no mas de
tres meses de emitidas

7. Todas las facturas deben venir firmadas al dorso
por el Coordinador.

8. Para gastos que por su naturaleza, no se pueden
obtener comprobantes de quien presté el servicio
(pasajes, peajes u otros de naturaleza similar), se
confeccionara una férmula de “comprobante de
gatos sin justificante”, en la que se debera indicar
toda la informacion que se solicita.

9. No se aceptaran copias de facturas, salvo casos
especiales que seran autorizados por el Delegado
Ejecutivo.

10. En actividades donde se ofrezca alimentacion,
refrigerios, o servicios de transporte, se adjuntara
lista de participantes, con el aval del coordinador.

11. Las erogaciones que se realicen por caja chica,
deberan contar con la partida presupuestaria en el
codigo correspondiente.

Asistente administrativo
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Procedimiento:
1. Llenar un formulario de Reintegro o Liquidacién de caja
chica, debidamente autorizado, completo, con la firma
del Coordinador del Proyecto, en la Recepcion de
FUNDEPREDI, donde debe detallarse:
e Fecha
Numero de factura
Concepto de cada gasto
Cddigos presupuestarios
Monto de cada factura
Monto total del reintegro

Cuando los documentos no cumplen con los
requerimientos establecidos, se retienen en la recepcién
de FUNDEPREDI, para encontrar las soluciones mas
apropiadas, en coordinaciébn con el encargado de
Proyecto.

Cierre de una Caja Chica:
Existen variadas razones para su cierre, a saber:
¢ Cuando un proyecto termina
e Cuando el Coordinador del proyecto asi lo
requiera
e Cuando la Junta Administrativa o el Delegado (a),
Ejecutivo (a) de FUNDEPREDI asi lo solicite.

Procedimiento:

1. Cierre de Caja Chica con facturas y efectivo:
Presentar en FUNDEPREDI el formulario de solicitud de
reintegro de caja chica, las facturas correspondientes,
con la devolucion del efectivo remanente y especificar
gue se procedera al cierre de la caja.

2. Cierre de Caja Chica por la totalidad del monto
asignado en efectivo:

Presentar el formulario de solicitud de reintegro o
liquidacion de caja chica, y hacer la liquidacion del dinero
solicitado originalmente a FUNDEPREDI, especificando
que se procederd al cierre de la caja.

3. Cierre de Caja Chica por la totalidad del monto
asignado con facturas:

Presentar en la recepcion de FUNDEPREDI el formulario
de solicitud de reintegro o liquidacion de caja chica, junto
con las facturas de liquidacién e indicar que se procedera
al cierre de la caja.

Asistente administrativo
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Definicion del monto maximo para hacer pagos de
Caja Chica:

Los montos maximos recomendados para hacer pagos
por Caja Chica, varian dependiendo del monto limite
asignado. Larecomendacién es la siguiente:

e Cajas Chicas con limite de hasta ¢ 100.000.00, la
suma de ¢ 40.000.00.

e Cajas Chicas con limite de ¢ 100.001.00 hasta
¢200.000.00, la suma de ¢ 50.000.00.

e Cajas Chicas con limites superiores a ¢
200.001.00, un maximo del 30% del limite total.

Vigencia de las facturas para liquidar Caja Chica.
Para cancelar facturas por caja chica, éstas no deben
tener mas de tres meses de emitidas.
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PROCEDIMIENTOS CONTABLES FUNDEPREDI

CAJA GENERAL.:
Controles, manejo de registros, limites de operacion.

POCO007

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

La caja general tiene como objeto, ser utilizada para el
recibo y pago de ingresos y erogaciones menores,
respectivamente,  que eventualmente requieran las
actividades de la Fundacion.

La persona responsable de su manejo, deberd emitir
diariamente un resumen de operaciones de entradas y
salidas, el cual reflejard el saldo anterior que permitira
hacer diariamente un cierre de caja, para lo cual debe
consignarse el nuevo saldo.

Cualquier diferencia que se presente al cierre de caja,
debe contabilizarse, ya sea como un faltante de caja o un
sobrante de caja.

Los faltantes de caja deben ser cubiertos por la persona
responsable al final de cada mes calendario.

Los sobrantes de caja que después de seis meses, no se
identifiqguen con una operaciébn especifica de la
Fundacion, se registrardn en una cuenta de ingresos,
para que al final de cada ejercicio econémico, puedan ser
liquidadas por ganancias y pérdidas.

Cuando un faltante o sobrante haya sido localizado,
después de su liquidacion por ganancias y pérdidas,
puede hacerse la reversion respectiva, con una
justificacion, para ser aplicado a la operacion que lo
motivo.

Toda reversion de sobrantes o faltantes, debe llevar
consignado el refrendo el Director Ejecutivo

La Caja General solamente podra incluir valores en
efectivo, ya sea en colones o délares.

Los valores en efectivo deberan custodiarse en un lugar
seguro, para reducir el riesgo.

Cuando el saldo de caja supere el limite maximo
autorizado por la Junta Administradora, para mantener
efectivo, el excedente deberd remitirse para depdsito en
una cuenta bancaria, segun corresponda: Colones o
Ddélares, para su registro a nombre de la Fundacion.

En cualquier momento, miembros autorizados por la

Asistente administrativo

Contador

Asistente administrativo

Delegado Ejecutivo y
personas autorizadas
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Junta Administrativa de la Fundacion, el Director Ejecutivo
o Tesorero, podran realizar arqueos de valores.

Cuando se realice uno de estos arqueos, debe
consignarse la firma de quien lo realiza, y en caso de
existir diferencia, debe consignar ademas, el monto ya
sea del sobrante o faltante, en el estado de caja y
proceder a firmarlo, tanto por parte del cajero como de
quien realiz6 el arqueo.

Los ingresos y egresos de Caja General, seran producto
de las operaciones propias de la Fundacion.
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PROCEDIMIENTOS CONTABLES FUNDEPREDI

COBRO DE FACTURAS

FUNDEPREDI brinda a los distintos proyectos los servicios de cobro de facturas,

en las empresas publicas como privadas.

POCO008

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Tramites que debe realizar FUNDEPREDI para el

cobro de facturas de un proyecto:

Se requiere que el Coordinador responsable del proyecto

suministre la informacién bésica para el cobro, en el que

indique:
e Elnombre de la empresa

El nimero del proyecto inscrito en la Fundacion

El teléfono o direccion de la empresa

El horario de entrega de cheques

El contacto de la empresa

Monto por facturar

Concepto de cobro de la factura

Tiempo estipulado para el pago

La factura estd elaborada mediante una

numeracién consecutiva en original y copia

e EI original sera remitido a la empresa
correspondiente y la copia se utiliza para el
registro contable.

En el caso de que la persona encargada de proyecto
haya suministrado los nimeros de las cuentas corrientes
de proyectos de la Fundacion para el depésito o
transferencia, debera suministrar informacion sobre:
e Nombre de la persona o empresa que realizo el
deposito o transferencia.
El nimero del proyecto inscrito en la Fundacion
Monto por facturar
Concepto de cobro de la factura
La factura estda elaborada mediante una
numeracién consecutiva en original y copia
e El original sera remitido a la persona o empresa
empresa correspondiente y la copia se utiliza para
el registro contable.
Lo anterior, con el fin de coordinar el cobro
correspondiente que luego se acreditara al proyecto.

Gestion de cobro:

La Fundacion deberd realizar las gestiones de cobro
dentro del tiempo estipulado para el pago mediante
cheque, transferencia bancaria o depdsito en cuenta
corriente.

Al recibir FUNDEPREDI los fondos ya sea para cuentas

Coordinacién del Proyecto

Auxiliar de Contabilidad

tanto
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corrientes en colones o dolares, la contabilidad de la
Fundacion procedera en esa misma fecha a abrir el fondo
respectivo en los pasivos de su contabilidad y auxiliar
contable independiente del proyecto.

Contador
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PROCEDIMIENTOS CONTABLES FUNDEPREDI

COMPRAS
Esta funcion esta referida a la adquisicion de bienes tanto dentro del pais como fuera de
éste, asi como el procedimiento para desalmacenar de las aduanas las mercancias que
provienen del exterior.
Lo anterior, con el fin de llevar un control que responda a los conceptos basicos que
requiere la adquisicion de bienes y servicios, con financiamiento proveniente de
actividades que generan recursos originados en la venta de bienes y servicios por parte
de las unidades ejecutoras y de la vinculacion externa (aportes, donaciones y otros).

POCO009

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Adquisicion de bienes y servicios

Realizar solicitud de contratacion

Recibe la solicitud de compray la revisa

Si la solicitud cumple con los requisitos
establecidos se aprueba y se le otorga la partida
presupuestaria correspondiente.

Si no cumple con los requisitos, se devuelve al
Coordinador de Proyecto para que modifique o
aclare las dudas.

Recibe solicitud de contratacion corregida, se
aprueba y se le dota de la respectiva partida
presupuestaria.

Si el monto de la compra esta incluido dentro de
los limites autorizados al Delegado Ejecutivo por
parte de la Junta Administrativa, este funcionario
procede a su aprobacion.

Si sobrepasa los limites concedidos al Delegado
Ejecutivo, se remite a la Junta Administrativa
para que se tome la decision correspondiente.

Compras en el Exterior:
Diferentes formas de pago:
Existen tres mecanismos para realizar compras:

1. Transferencia Bancaria
Para realizar una transferencia bancaria, se requiere la
siguiente informacion:

Factura original del proveedor
Nombre del beneficiario

Direccion

Nombre del Banco en el Exterior
Direccion del Banco en el Exterior
Numero de cuenta

Teléfono, fax, correo electrénico
Monto por cancelar

Numero de Proyecto

Coordinador de Proyecto
Asistente administrativo

Encargado de compras

Delegado Ejecutivo

Junta Administrativa.

Encargado de compras
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En este tipo de transaccion, se deben contemplar las
tarifas por servicios bancarios que aplican en este tipo de
Servicios.

2. Letra de Cambio:

Es necesario contar con la siguiente informacién:
e Nombre del beneficiario

Direccién

Teléfono, fax, correo electronico

Monto a cancelar

NuUmero de Proyecto

Igual que con transferencias de fondos, estas
transacciones deben contemplar las tarifas por servicios
bancarios que aplican en este tipo de servicios.

3. Tarjetas de Crédito:
Se requiere la siguiente informacion:
¢ Monto a cancelar
¢ Numero de Proyecto
e Direccién exacta del sitio de compra (si es el
linea)
e Correo electronico de alguna persona para
contactar, en caso de tramitarse via fax
e Teléfono, fax, correo electrénico

El monto maximo a pagar por cada compra sera el
monto que la Junta Administradora establezca.

Procedimiento:

1. Buscar el producto o servicio por comprar en el
exterior y solicitar un documento de referencia

2. Recibir nota de solicitud de pago por compra al
exterior.

3. Entregar nota u oficio de solicitud antes
mencionado y documentos de referencia, en la
Recepcion de FUNDEPREDI.

El pago de la compra se hace con base en la cotizacion,
pro-forma o factura, inscripcibn a un congreso o
seminario, membresia, o0 el documento de la pagina
Web donde se obtuvo la informacion, como respaldo del

pago.

Estas compras se desalmacenan y se coordinan con el
ALMACEN de la UNED.

Para compras de equipo por montos mayores a
$1.000.00, presentar tres cotizaciones, e indicar cual es
la seleccionada y el motivo de la eleccion.
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En caso que se presente s6lo una cotizacién, la compra
debe justificarse.

Compras Locales:
Para la contratacion de bienes y servicios, se dispone de
las siguientes partidas:
1 Gastos Directos
2 Gastos Indirectos — Sub-partidas:
2.2 Miscelaneos

La Fundacion cotizara con base en las especificaciones
gue indica el Coordinador y presentara las ofertas para
su andlisis. Para adquisiciones de equipo esta compra
tendra un limite de hasta ¢ 3.000.000 6 $5.500.

Aprobada la oferta seleccionada, se procedera a su
adquisicion.

En caso de montos mayores, los fondos que
correspondan se transferiran a la UNED para que sean
presupuestados y los insumos adquiridos por esa via.

Procedimiento:
1. Buscar el producto por comprar o contratar
2. Presentar documentos de referencia en la
recepcion de FUNDEPREDI.

Compra de materiales y suministros:

Para proceder con el pago a Proveedores,
FUNDEPREDI debe recibir la factura original, pro forma
0 cotizacion, debidamente firmada y sellada al reverso
por el Coordinador o el autorizado del proyecto.

Requisitos de las facturas:
e Ser timbradas o adjuntar fotocopia de la nota
de la Direccibn General de la Tributacion
Directa en la cual le dispensa la presentacion
de facturas timbradas.
o No debe presentar tachones ni borrones y
debe especificar claramente el bien o servicio

adquirido.
e Originales numeradas y fechadas
Debe contener: Fecha, nombre de la

persona fisica o juridica del bien o servicio,
namero de cédula (juridica o de identidad) y la
firma.

e Cuando se trate de servicios profesionales,
ademés de lo anterior, se debe agregar:
profesion, tipo de servicio brindado y
duracion del mismo (horas, dias o meses).

Para todos los efectos, las facturas deben estar a
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nombre de FUNDEPREDI.

Con esta informacién, FUNDEPREDI verifica la
documentacion recibida y tramita el pago, en un tiempo
aproximado de tres dias habiles para pagos iguales o
menores a los limites que tiene autorizado el Delegado
Ejecutivo.

Los pagos por concepto de compras y contrataciones,
se acreditaran los dias viernes de cada semana Los
trAmites o solicitudes de pago se recibiran de lunes a
miércoles.

Desalmacenaje de mercancias:

Procedimiento:

1. Para desalmacenar, es requisito indispensable
presentar el original de las facturas, de la guia aérea o
B/L (maritimo).

2. Los documentos (Invoice — Guia Aérea — B/L) que
vienen a nombre FUNDEPREDI, deben ser endosados
por el Director Ejecutivo de la Fundaciéon. Después de
firmados dichos documentos, se envian al Almacén de
la UNED.

3. Si los documentos (Invoice — Guia Aérea-B/L), vienen
a nombre del proyecto o de la UNED, el coordinador o
interesado, debe contactar directamente al Almacén de
la UNED, para su respectivo tramite.

4. El proyecto debe responder por todos los gastos en
gue incurra su tramite.

5. En los casos en que el responsable del proyecto
requiera la exoneracion de impuestos, ya sea en
compras nacionales o internacionales, puede optar por
la donacion a la UNED, en cuyo caso, debe contar
previamente con la anuencia de la Universidad.
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PROCEDIMIENTOS CONTABLES FUNDEPREDI

DIFERENCIAL CAMBIARIO

Este procedimiento esta relacionado con los proyectos que tienen ingresos en dolares.

POCO010

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Proyectos a los que se les debe calcular el diferencial
cambiario:

Unicamente se les calcula diferencial cambiario a aquellos
proyectos que tienen ingresos en délares

Aplicacién real de este concepto:

Cuando un proyecto tiene ingresos con diferentes tipos de
cambio en un mes calendario, tales como:

ESTADO INICIAL DE INGRESOS Y EGRESOS DEL
PROYECTO X:

Dia primero del mes: $1.500.00 tipo de cambio de ¢500.00

Dia diez del mes: $1.200.00 tipo de cambio de ¢505.00

Dia quince del mes: $2.000.00 tipo de cambio de ¢503.00

Total $4.700.00

Los ingresos en colones serian:

Dia primero del mes ¢ 750.000.00
Dia diez del mes ¢ 606.000.00
Dia quince del mes ¢ 1.006.000.00
Total ¢ 2.362.000.00

Si al cierre del ultimo dia del mes, no se ha realizado
ningln gasto, y el tipo de cambio a esa fecha es de
¢512.00, se procederad a aplicar este tipo de cambio al
monto de $ 4.700.00 recibidos durante el mes, cuyo
resultado es la suma de ¢ 2.406.400.00.

Dado que el tipo de cambio de fin de mes es mayor que los
aplicados en el transcurso de ese mes, se establece la
diferencia  entre  ¢2.406.400.00 vy €¢2.362.000.00,
determinando que esa diferencia es de ¢ 44.400.00.

Esta dltima cifra es el monto del ajuste por diferencial
cambiario que debe realizarse, ajuste que incrementa el
valor del activo (cuenta corriente u otras inversiones),
donde se encuentran registrados esos ingresos.

Este diferencial hara que el nuevo saldo que debe reflejar el
proyecto, sea la suma de ¢2.406.400.00.

NUEVO ESTADO DE INGRESOS Y EGRESOS DEL
PROYECTO X - AL CIERRE DE FIN DE MES:

Contador
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Dia primero del mes (donacién) ¢ 750.000.00
Dia diez del mes (donacion) ¢ 606.000.00
Dia quince del mes (donacion) ¢ 1.006.000.00
Total ¢ 2.362.000.00

Fin de mes: Ajuste por diferencial

Cambiario — tipo cambio ¢ 512.00 ¢ 44.400.00
Menos: Gastos ¢ --0--
Saldo disponible ultimo dia del mes ¢2.406.400.00
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PROCEDIMIENTOS CONTABLES FUNDEPREDI POCO11

ADELANTOS

Define la forma de solicitar un Adelanto a FUNDEPREDI, su periodo de vigencia, el
monto limite, procedimiento de liquidacién y la vigencia de las facturas para ser cubiertas
con estos fondos.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Forma de solicitar un Fondo Transitorio:

e Manejo de fondos de trabajo El coordinador del| Coordinador de Proyecto

proyecto, puede solicitar a FUNDEPREDI el
Adelanto.

e ElI Adelanto se debe liquidar por medio del
formulario Liquidacion de Adelanto.

e Para que el coordinador del proyecto solicite un
nuevo Adelanto, no debe estar pendiente la
liquidacién de cualquier adelanto anterior que haya
solicitado.

e Con respecto a los Adelantos de tipo transitorio,
éstos son creados para un fin especifico, y por lo
tanto, deben ser liquidados en un plazo no mayor a
30 dias.

Vigencia del Adelanto: Fondo Transitorio:

Dado que el Adelanto ha sido concebido para ejecutar una
actividad especifica, se establece un plazo de una semana
para su liquidacion.

Establecimiento de un monto limite para un Adelanto.
Con motivo de que la actividad por ejecutar, tiene como
requisito disponer de los recursos econémicos Yy
presupuestarios, los cuales deben estar incorporados y
aprobados en el presupuesto del proyecto, no se establece
entonces, un monto limite para este fondo.

Plazo y forma de liquidar el Adelanto.

La liquidacion debe realizarse en el plazo maximo de una
semana, mediante el Formulario “Liquidacién de Adelanto”,
debiendo adjuntar los comprobantes de gastos
correspondientes.

Esta liquidacion debe contemplar aspectos como los
siguientes:

e Cuando no se produjo ningun gasto, debe
procederse a hacer la devolucion del dinero
originalmente solicitado, el cual tendra que ser
reintegrado al proyecto por medio de FUNDEPREDI

e Cuando se trate de una Liquidacion mixta, la cual
incluye, parte con documentos y la devolucion del
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remanente en efectivo. EI depdsito se tendra que
hacer en FUNDEPREDI. Los documentos
guedaran en la recepcion de la Fundacion, para su
revision y verificacion.

e En el caso en que el coordinador haya tenido que
asumir una fraccion de los gastos, porque el fondo
no fue suficiente, ésta diferencia aportada por el
coordinador, se reintegrara hasta que la liquidacion
haya sido correctamente verificada.

Vigencia de las facturas para liquidar los Adelantos.

La vigencia de las facturas, en calidad de documentos de
respaldo para liquidar el fondo transitorio, deberd ser de
treinta dias o menos, considerando que el Adelanto ha sido
creado para un fin especifico
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PROCEDIMIENTOS CONTABLES FUNDEPREDI

TRANSFERENCIAS DE FONDOS:

POCO012

Define los tipos y formas de emitir transferencias de fondos entre proyectos y las

implicaciones que conllevan este tipo de transferencias.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Formas y tipos de realizacion de transferencias de
fondos entre proyectos:

Se pueden citar varias formas de hacer transferencias
internas de fondos entre proyectos y transferencias a la
UNED.

1. Transferencia de fondos exonerados del
pago de gastos administrativos por parte de
FUNDEPREDI: Este tipo de transferencia se
utiliza cuando se produce la finalizacion de un
proyecto, o se pretende dar contenido financiero
a otros proyectos cuya direccién esta asignada a
un mismo coordinador. En situaciones como
esta, no se cobran los costos administrativos de
la Fundacién en el proyecto de destino de los
fondos transferidos.

2. Transferencia de Fondos por Servicios:
Cuando un proyecto vende o0 presta un servicio
para otro proyecto, por ejemplo: Venta de algln
material o producto, 0 un servicio de
desalmacenaje, el procedimiento es como sigue.

La Fundacion le cobra el servicio de costo
administrativo al proyecto que recibe el dinero por el
valor especifico de ese gasto administrativo. A la
vez, le aplica un gasto presupuestario por el valor
total del servicio al proyecto que paga.

3. Transferencia de Fondos de FUNDEPREDI a
la UNED.
Liquidacion y transferencias:
FUNDEPREDI realizara liquidaciones parciales
o finales de cada proyecto y procedera a
transferir a la UNED los siguientes puntos y
activos para ser reinvertidos o asignados
respectivamente, a la unidad gestora del
proyecto o en la forma que decidan Ilas
autoridades universitarias, conforme al articulo
95 de la Ley 7199:

a) El costo estimado de los bienes o
servicios que hubiere aportado la UNED
como contrapartida a la ejecucion del
proyecto, siempre que hayan sido

Coordinadores de proyectos
involucrados en la transferencia
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estipulados previamente en el
presupuesto de egresos (a la
contrapartida de caracter reembolsable
se le debe asignar un valor. Este debe
ser incluido luego como un gasto en el
presupuesto de egresos, para que pueda
ser cancelado a la UNED o a quien
corresponda, al liquidar el proyecto).

b) Los remanentes que resultaren por la
diferencia entre ingresos y egresos.

c) El equipo que se hubiere adquirido para
el proyecto, mediante la forma de
transferencia que disponga el reglamento
de Donaciones de la UNED.

d) Cualquier otro fondo o recurso generado
como plusvalor del proyecto.

En el caso inter-institucionales producto de convenios,
se procederd conforme a lo estipulado en éstos. En
caso de silencio, se aplicara este procedimiento.

El Delegado Ejecutivo emitira un estado de cuenta al
coordinador, para que éste proceda a solicitar a la
UNED, la apertura de la cuenta de ingresos respectiva
y la cuenta bancaria para el depdsito.

La Presidencia de la Junta informara a este 6rgano,
cada vez que se concluya y liquide un proyecto y su
resultado econémico.
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PROCEDIMIENTOS CONTABLES FUNDEPREDI

TRAMITE DE DEPOSITOS BANCARIOS:

POCO013

Este procedimiento regula los pasos a seguir para efectuar los depdsitos bancarios de
FUNDEPREDI, como medida de control interno, se recibe poco efectivo, por lo que el
dinero recibido durante el dia debe depositarse en las proximas 24 horas.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Depésitos bancarios:

Las recaudaciones del dia se depositaran en una cuenta
corriente bancaria, ya sea en colones o dolares, para lo
cual es necesario:

e EI formulario de depdsito y valores adjuntos al
mismo, requieren la revision de un funcionario
autorizado.

e Se designa al responsable de efectuar
directamente el depoésito en la ventanilla de la
entidad financiera.

e Cuando el depdsito sea transportado por una
tercera persona (ya sea mensajero propio de la
Fundacién, de la UNED u otros funcionarios
autorizados), y en el caso de remision de valores
en efectivo (moneda nacional o extranjera), esos
valores deben ser entregados de conformidad y
quien los recibe, firmard un comprobante interno
de la Fundacion que contenga el detalle de esos
valores, aceptando su responsabilidad.

e EI responsable de transportar el depoésito al
Banco, entregard el depdsito en la ventanilla de
la entidad financiera y verificara que el cajero
haya estampado su respectivo sello de caja en el
formulario de depésito.

e Verificacidbn nuevamente del sello del cajero de la
entidad bancaria.

e Dar seguimiento a la acreditacion de eventuales
valores en transito que requieran uno o mas dias
para hacerlos efectivos por parte del Banco
correspondiente

e Gestionar la recuperacion de aquellos valores
gue eventualmente devuelva la entidad
financiera, ya se trate de cheques sin fondos,
con firma diferente u otras razones.

e Verificaciéon en el estado de la cuenta corriente
bancaria, que el monto del depdsito haya sido
correctamente acreditado por su totalidad.

Auxiliar de contabilidad

Persona designada
Mensajero o encargado de

realizar el depdsito

Mensajero o encargado

Auxiliar de contabilidad

Contador

Contador
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PROCEDIMIENTOS CONTABLES FUNDEPREDI

REGISTRO CONTABLE DE PROYECTOS:

POCO014

Este procedimiento se refiere al manejo contable que debe mantener la Fundaciéon con
registros contables auxiliares que reflejen, con el mayor nivel de detalle,

transacciones de cada proyecto

las

ACTIVIDAD

Registro de captacion de fondos de los proyectos:

La Fundacién registrar4 en su contabilidad la captacion
de fondos por donaciones u otras formas, incorporando
en sus activos los fondos recibidos y registrando a la vez
la contrapartida correspondiente a ese fondo en los
pasivos de esa contabilidad.

Registro de cuentas por cobrar:

FUNDEPREDI registrara en sus activos las cuentas por
cobrar de cada uno de los proyectos, con la generacién
de estados de cuenta por patrocinador u otros,
debidamente individualizados, con detalle de cada una
de las facturas y créditos que se apliquen a esas cuentas
por cobrar.

Este registro tendrd como contrapartida el incremento del
fondo en el pasivo para cada uno de los proyectos
involucrados en la facturacién de cuentas por cobrar.

El incremento de este fondo se considerara real para
todos los efectos, incluyendo el cobro de costos
administrativos, hasta el momento en que el monto
facturado en cuentas por cobrar haya sido cancelado.

Registro contable sobre ingresos y egresos:
La Fundacién manejara un registro contable auxiliar
debidamente detallado para cada proyecto, en el que se
especifiquen:
e Ingresos (donaciones, venta de servicios o
productos de convenios).

e Egresos: La estructura presupuestaria de egresos
sera la siguiente:
- Gastos Directos (asociados directamente
con las actividades de los proyectos)

- Gastos Indirectos: (personal  de
administraciéon  técnica del proyecto,
miscelaneos, imprevistos y

FUNDEPREDI-Administraciéon General)
- Se podran ejecutar modificaciones
presupuestarias entre las partidas
descritas por peticion escrita  del

Contador y auxiliar de
contabilidad
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coordinador del proyecto en el término de
24 horas.
e Presupuesto de ingresos y egresos
e Todas las partidas consideran un sistema de
codificacion
o Cada partida debe reflejar: Los montos erogados
en la vida del proyecto, el presupuesto total
asignado, las modificaciones presupuestarias y
las disponibilidades presupuestarias existentes
respecto al fondo acumulado de patrocinios u otro
tipo de ingresos.

Contrapartidas:

Cada proyecto incluir4d, salvo casos de excepcion,
bienes o servicios que aporte la UNED u otros entes
participantes. Estos aportes en especie, podran ser de
caracter reembolsable o no reembolsable, segun decida
para cada uno, la comision de apoyo o en su defecto, la
unidad gestora del proyecto. El valor estimado de los
primeros seran cancelados a la UNED o a otros entes al
liquidar el proyecto, por lo que deberan incluirse como
gastos en el presupuesto de egresos.

Los aportes no reembolsables, deberan estar
justificados en razén de una finalidad eminentemente
social, de acuerdo con los objetivos del proyecto.

Ejemplo de contrapartidas: Horas-aula, horas-
laboratorio, horas-instructor, obras estudio T.V., horas-
VAU, material didactico, servicios de teléfono o
electricidad, servicios de transporte, 0 un porcentaje
global preestablecido.

Gastos de Administracion:
Partida: Gastos Indirectos — Sub-partida 2.4 Fundepredi
administracion general.

FUINDEPREDI cobrara hasta un 10% sobre los ingresos
gue se perciban en cada proyecto, salvo excepciones o
porcentaje menor que apruebe la Junta Administradora,
gue usara para sufragar sus gastos de administracion.

El monto se deduciré luego que los fondos ingresen a las
cuentas bancarias, tanto en colones como en ddlares y
se administrara contablemente separado de los
proyectos.

Excedentes:

El saldo de la cuenta de gastos de administracion de
FUNDEPREDI, no gastado ni comprometido al término
de cada ejercicio econdémico, constituird un rubro de
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excedentes, los que seran transferidos a la UNED o
reinvertidos total o parcialmente a FUNDEPREDI; segun
decidan ambas partes de comun acuerdo.

En el primer caso la presidencia solicitara a la UNED la
apertura de la cuenta de ingresos respectiva y el nUmero
de la cuenta bancaria para el depésito se informard a la
Junta Administradora sobre la transferencia efectuada.
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PROCEDIMIENTOS CONTABLES FUNDEPREDI

INGRESOS A LOS PROYECTOS:
Permite definir el concepto de ingresos a los proyectos,

POCO015

con respecto a documentos

necesarios para la acreditacién de los depdsitos, la forma de depositar los ingresos, asi
como las formas de pago aceptables y los nimeros de cuenta de la Fundacién.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Contabilizacion de los ingresos para los proyectos:

Los ingresos (donaciones, venta de servicios o productos
de convenios) se contabilizaran separadamente para cada
proyecto, al cual se le asignara un cédigo.

Documentacién requerida para acreditar a cada
proyecto, un depoésito efectuado a la cuenta de
FUNDEPREDI:

Para acreditar depdsitos a los proyectos que han
ingresado a las cuentas corrientes de FUNDEPREDI es
necesario aportar la siguiente documentacion:

- Solicitud de acreditacion del depoésito a la cuenta
corriente de FUNDEPREDI

- Lafactura o recibo numerado que cancela

- Elmontoy

- La cuenta corriente a la que se deposita

- Adjuntar original o copia legible del depésito o
transferencia bancaria realizada.

Nota: El comprobante de depdsito y la informacién en él
contenida, debe ser perfectamente legible, pues de lo
contrario, no se acreditara esa suma al proyecto, hasta
realizar su verificacion con el estado de cuenta corriente
bancaria o un corte parcial de éste.

La persona encargada del proyecto puede remitir un listado
de los depésitos o transferencias realizadas con el fin de
que la Fundacion verifique los datos contra los estados de
cuenta corriente bancarios.

Forma de depositar los ingresos en FUNDEPREDI:
Las siguientes son las vias posibles para la recepcién de
los ingresos en colones, dolares o Euros.

1. Depositos efectuados de manera directa en las
cuentas bancarias de la Fundacion.

2. Transferencias nacionales o internacionales a
las cuentas bancarias de la Fundacion.

El coordinador debe informar a FUNDEPREDI la realizacion
del trdmite de acreditacion de fondos al proyecto y detalle

Contador

Coordinacién del proyecto
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del comprobante del depdsito respectivo.

Formas de pago aceptadas por FUNDEPREDI:
Para la Fundacién es viable aceptar las siguientes formas
de pago:

Cheques al portador

Cheques de viajero

Tarjetas de débito o crédito

Depésitos en las cuentas corrientes en Dolares,
Colones y Euros.

Transferencias bancarias Nacionales e
Internacionales en Délares, Colones y Euros

PR

o

Numeros de cuenta corriente de FUNDEPREDI:
Cuentas en el Banco de Costa Rica

Tipo de Cuenta: Corriente - Colones

Cuenta nimero:001-0226996-1

Tipo de Cuenta: Corriente - Dolares

Cuenta numero: 001-0226997-0

Cuentas del Banco Nacional de Costa Rica
Tipo de Cuenta: Corriente - Colones
Cuenta niUmero:100-01-173-000741-7

Tipo de Cuenta: Corriente - Délares
Cuenta numero: 100-02-173-000361-1
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PROCEDIMIENTOS CONTABLES FUNDEPREDI

CONTROL INTERNO DE CHEQUES

POC 016

Se relaciona con la custodia y control de los formularios destinados para la confeccion de

cheques en colones y ddlares.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Formularios de cheques colones y délares:

Se considera la necesidad de ejercer control interno sobre
la numeracién consecutiva de los formularios para emision
de cheques en colones y doélares.

Previa revisién del inventario de formularios existentes, y
antes que se agoten los que estan en uso, se procede a
realizar la solicitud al Banco, del numero requerido de
talonarios de cheques, por parte del Director Financiero,
Tesorero o Delegado Ejecutivo, con la aprobacion de las
personas autorizadas para girar en la cuenta corriente
(Presidente de la Fundacion o Delegado Ejecutivo).

Una vez que la entidad bancaria verifica las (s) firmas
autorizadas, emite el cargo correspondiente por el valor.

En la accién de recibo de los formularios, se procede a
verificar su ndmero, uno a uno y se registra en esa fecha, la
numeracion de inicio y final de cada talonario, en un
registro de control interno consecutivo digital, el cual
se imprime mensualmente, para mantener ese registro
fisicamente en un libro debidamente protegido con
empaste duro, para su facil consulta diaria.

Una vez registrados los talonarios se custodian en bajo la
responsabilidad del Asistente Administrativo.

El empleado (a) encargado de la emisiébn de cheques,
solicita al responsable de la custodia de talonarios, el o los
formularios requeridos durante el dia para tramitar los
pagos que corresponda realizar para atender necesidades
de la propia Fundacién o erogaciones solicitadas por los
responsables de los proyectos.

Previo a confeccionar cada formulario de cheques, se
procede a incorporar en El Registro de Control Interno,
la numeracién consecutiva, con los siguientes datos:

Fecha de Emisién

Nombre del beneficiario

Numero de cheque

Nombre del Proyecto

Monto

Recibido de conforme: consignado en el formulario de
emision de cheques.

Director Ejecutivo,
Tesorero

Auxiliar de contabilidad
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Cuando sea necesario anular un formulario, se consigna
en el mismo la anulacion y se registra en el control interno
consecutivo de formularios con la fecha, el sello de hule
ANULADO y el numero correspondiente.

Los cheques anulados se mantendran dentro del grupo de
comprobantes que conforman el movimiento contable de
cada mes.

El control de formularios de cheques en colones se incluyen
en registro separado de los formularios de cheques en
dolares.

Una vez registrado el formulario en el referido control, se
procede a la elaboracion del cheque.
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PROCEDIMIENTOS CONTABLES FUNDEPREDI

CONTROL INTERNO FACTURAS

POC 017

Se relaciona con la custodia y control de los formularios destinados para la emisiéon de
facturas de recepcion de dineros correspondientes a: donaciones, contrataciones de

servicios con empresas y pago de derechos de matricula u otros.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Formularios de facturas:

Es necesario ejercer control de numeracién consecutiva
sobre los formularios para la recepcibn de dineros
correspondientes a:

v" Donaciones
v Contrataciones de servicios con empresas
v" Pago de derechos de matricula u otros

Considerando las existencias requeridas de formularios
para la oportuna atenciébn de las necesidades de la
Fundacion y Proyectos, con el tiempo necesario antes de
gque se agoten los formularios en uso, se procede a realizar
la solicitud de contratacion de emision de formularios en
una imprenta en la que exista la adecuada confianza, por
su trayectoria, prestigio y responsabilidad puesta de
manifiesto en la ejecucion de trabajos de esta indole.

La solicitud la realiza el Delegado Ejecutivo, por medio de
una solicitud escrita, en la que se debe establecer:

v' El formado deseado

v' La cantidad de formularios requeridos

v" El nimero de tantos (originales y copias) y el color
que se les asignara.

v' Lafecha de entrega esperada

Una vez que el pedido de estos formularios ha quedado
ejecutado, es necesario solicitar a la imprenta encargada
de su ejecuciéon una carta de entrega de los formularios en
la que se indique el nimero de talonarios y la numeracion
que ellos aplicaron.

Al recibo de los formularios, se procede a verificar los
ndmeros uno a uno, y se registra en esa fecha, la
numeracion de inicio y final de cada talonario, en un
registro de control interno consecutivo digital, para su
facil consulta diaria.

El empleado (a) encargado de la emision de las facturas,
solicita al responsable de la custodia de talonarios, el o los
formularios requeridos para las facturaciones referidas a
ingresos relacionados con los proyectos.

Director Ejecutivo
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La confeccion de cada factura debe considerar los
siguientes datos:

Fecha de Emision

Numero de factura

Nombre de la persona fisica o Juridica

Proyecto

Monto

Detalles que identifiquen y justifiquen el concepto de su
emision.

Con respecto a las facturas emitidas por la Fundacion, los
archivos contables mantendran una copia de cada factura
emitida, (el original se le entregara al responsable de su
pago), conjuntamente con los estados financieros
mensuales y como respaldo de la contabilidad, se
mantendran copias en los expedientes de cada proyecto.

Cuando se trate de facturas pagadas por la Fundacion, la
contabilidad conservara los originales dentro de sus
archivos contables y mantendrd una copia de respaldo en
los expedientes de cada proyecto.

Las facturas canceladas por la Fundacion llevaran
estampada la leyenda “‘cancelado con cheque,
transferencia o depdsito nimero” en todos los documentos
gue se paguen, tanto con fondos de FUNDEPREDI como
las relacionadas con los fondos de los proyectos.

Cuando sea necesario anular una factura emitida por la
Fundacion, se consigna en el mismo el sello de anulacién,
y se registra en el control interno consecutivo de
formularios con:

v Lafecha
v" El nimero de la factura
v La palabra ANULADO.

Las facturas anuladas se mantendran (original y copia),
dentro del grupo de comprobantes que conforman el
movimiento contable de cada mes.

En casos de extravio del tanto original de alguno de estos
documentos, se solicitara a la dependencia de la UNED,
por medio del Coordinador del Proyecto, una carta en la
que se consignen ademas de los datos relevantes de la
factura, las justificaciones que procedan sobre su extravio,
para garantizar el control interno que mantiene la
Fundacion.

Asistente administrativo

Auxiliar de contabilidad
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En esta carta, se debe incorporar la firma del Delegado
Ejecutivo de FUNDEPREDI o Tesorero, aceptando las
justificaciones pertinentes.

Dicha carta debera quedar archivada con la copia de la
factura o movimiento contable al cual pertenece el registro
de la factura correspondiente.

La emision de facturas por donaciones de los proyectos se
realizara por solicitud del responsable de cada proyecto, y
los ingresos recibidos pasardn a ser pasivos de la
Fundacion. Esos pasivos Unicamente se convertirdn en
ingresos operativos de la Fundacion en cada periodo fiscal,
en el momento en que el responsable del proyecto,
autorice su ejecuciéon para la cancelacion de compromisos
propios del proyecto

Las facturas originales se mantendrdn como respaldo en un
folder conjuntamente con los estados financieros
mensuales.

Director Ejecutivo,
Tesorero.

Auxiliar de contabilidad
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PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS POF

Versién 2 — 2015

Aprobado en Acuerdo Junta Administradora- Acta No.84-2015 Sesién ordinaria celebrada el 7 de

agosto de 2015

Numero Nombre

POF001 Control de Inversiones

POF002 Inversiones de Fondos

POF003 Retiro de Fondos de Inversion

POF004 Seleccion de Puestos de Bolsa para Inversion
POF005 Elaboracion de Presupuesto de Proyectos
POF006 Control presupuestario

POF007 Modificacion de presupuesto

POF008 Firmas mancomunadas
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PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS FUNDEPREDI

CONTROL DE INVERSIONES:

POFO001

Los fondos que la Fundacién ha entregado en un puesto de inversiones, en su condicién
de inversion, requiere de un control estricto por parte de la Administracion de la
Fundacion, con el propésito de que se cumplan las condiciones contractuales y se

inviertan los fondos en forma segura y rentable.

Es obligacion de la contabilidad, realizar conciliaciones periddicas de los informes sobre
inversiones existentes en la Fundacion y confrontarlos con los reportes procedentes de
los puestos de inversién, para por una parte determinar su exactitud y por otra, investigar
y velar por la aclaracién de cualesquiera diferencia localizada.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recibe del administrador de inversiones, el estado de
cuenta mensual

Prepara una conciliacion de inversiones, determinando
gue las remesas para inversion hayan sido registradas e
invertidas en un lapso razonable

Investiga las diferencias localizadas

Revisa que todos los fondos invertidos y los retiros
correspondientes, hayan sido registrados por el
Administrador de los fondos.

Revisa la correcta aplicacion de los intereses calculados

Verifica la informacion contenida en la conciliacién
efectuada

Prepara los asientos de ajuste respectivos cuando
existan

Revisa los asientos contables generados por esos
ajustes

Auxiliar de Contabilidad

Contador

Auxiliar de Contabilidad

Contador

79



PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS FUNDEPREDI

INVERSIONES DE FONDOS:

POF002

En las actividades operativas de la Fundacion, se presenta la necesidad de realizar
inversiones de fondos, con el propésito de optimizar el uso de los recursos y obtener
rendimientos sobre aquellos montos ociosos, que no representan parte del flujo de

efectivo inmediato.

Este procedimiento regula los fondos de los proyectos universitarios depositados en
FUNDEPREDI, los cuales se invertiran de manera transitoria en valores o instrumentos
financieros, en las diferentes opciones que ofrece el mercado con respaldo estatal.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Determina la existencia de excedentes de fondos en
cuentas corrientes.

Estudia y define la mejor opcion posible en el portafolio
de inversiones con respaldo estatal, en modalidades que
concilien adecuadamente:

¢ Rentabilidad
Riesgo
Liquidez
Plazos
Atencion oportuna de las necesidades de flujo de
efectivo, que responda a los objetivos de la
Fundacion y cada proyecto.
e Selecciona la mejor opcién

Procede a la solicitud de emisibn del cheque o
transferencia de fondos

Autoriza la solicitud

Cadifica la solicitud de cheque o transferencia
Confecciona comunicado para el puesto de inversion

Remite el cheque o transferencia para el puesto de
inversion.

Delegado Ejecutivo

Contador

Delegado Ejecutivo y
Tesorera

Auxiliar de contabilidad
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PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS FUNDEPREDI

RETIRO DE FONDOS DE INVERSION:

POF003

Este procedimiento establece los pasos a seguir cuando el Delegado Ejecutivo o Director
Financiero, evalla los flujos de efectivo de la Fundacién y determina la necesidad de
incrementar los fondos liquidos por lo que decide retirar fondos de inversion para inyectar

esos fondos a las cuentas corrientes.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Prepara un flujo de ingresos y egresos diario

Estudia el flujo de ingresos y egresos preparado por la
Contabilidad.

Toma la decisibn de retirar sumas invertidas para
dedicarlas a las actividades normales de la Fundacion y
Sus proyectos.

Prepara la solicitud de retiro de fondos invertidos

Revisa la documentacion preparada en el punto anterior
Remite la solicitud de retiro de fondos invertidos al
puesto de inversion, con las firmas autorizadas para

girar.

Recibe el comunicado sobre la acreditaciéon de la
transferencia fondos en la cuenta corriente.

Registra el movimiento con la emisiéon del asiento de
diario respectivo, tanto en el fondo de inversién como en
la cuenta corriente afectada con el depdsito

Revisa los asientos de diario

Contador

Delegado Ejecutivo

Auxiliar de contabilidad
Contador

Auxiliar de contabilidad

Contador

Auxiliar de contabilidad

Contador
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PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS FUNDEPREDI

POF004

SELECCION DE PUESTOS DE BOLSA PARA INVERSION:
Este procedimiento se utilizar4 cuando se desee hacer inversiones nuevas o se quiera
contratar nuevos puestos de bolsa para que lleven a cabo las inversiones.

Sera obligacion de la Direccion Ejecutiva, solicitar al menos tres cotizaciones,
permitan disponer de informacion sobre las condiciones y rendimientos que ofrecen los

puestos de inversién.

que

Dentro de los factores que se consideraran para recomendar la seleccion de determinado
puesto de inversion, su seriedad, solidez, combinacion 6ptima de los elementos riesgo y
rentabilidad, lo mismo que la capacidad de brindar informacién financiera oportuna.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Solicita las cotizaciones de al menos tres puestos de
bolsa

Estudia las cotizaciones recibidas, sus condiciones y
efectia la recomendacion correspondiente. Como
factores para recomendar la escogencia, deben privar:
» Seriedad - Trayectoria
» Solidez
» Combinacion optima de los elementos
riesgo y rentabilidad
» Capacidad de brindar informacion
financiera oportuna.

Selecciona y recomienda los puestos de bolsa en los que
se haran las inversiones de la Fundacion.

Por montos hasta ¢ 50.000.000.00

Montos mayores a esa cifra

Prepara la transaccion respectiva, mediante el giro del
cheque respectivo o transferencia, con las firmas

autorizadas a favor del puesto de bolsa.

Registra el movimiento contable con los asientos de
diario correspondientes.

Revisa los asientos de registro.

Direccién Ejecutiva

Direccion Ejecutiva
Junta Administrativa
Asistente Administrativo o

Auxiliar de Contabilidad

Contador.
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PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS FUNDEPREDI

ELABORACION PRESUPUESTO DE PROYECTOS:

POF005

Se refiere a la elaboracion del presupuesto de un proyecto, la localizacién de los
formularios, asi como su presentacion, aprobacion y periodo de vigencia.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Forma de elaborar el presupuesto de un proyecto:

El presupuesto de un proyecto se debe elaborar tomando
como referencia la descripcion de las partidas
presupuestarias a saber.

INGRESOS: Por venta de servicios, donaciones o
productos de convenios, los cuales se contabilizaran
separadamente para cada proyecto.

EGRESOS: Contienen una descripcion de las partidas
presupuestarias, por objeto del gasto.

La estructura presupuestaria de egresos de los proyectos,
serd la siguiente:

1 Gastos Directos: Asociados directamente con las
actividades de los proyectos.

2 Gastos Indirectos: Se sub-dividen de la siguiente
manera:

2.1 Personal del Proyecto (listado de personas)
2.2 Miscelaneos

2.3 Imprevistos

2.4 Fundepredi — (Administracién General)

Se podran ejecutar modificaciones presupuestarias entre
las partidas (1) (2.1) (2.2) y (2.3) por peticion escrita del
Coordinador del Proyecto.

Localizacién de los formularios para la elaboracion del
presupuesto:
Los formularios se encuentran disponibles en la Fundacion.

Lugar de presentacion de los formularios del
presupuesto:

Cuando la unidad operativa haya aprobado el presupuesto,
el formulario de presupuesto se presenta a la Vicerrectoria
correspondiente, de acuerdo con la naturaleza fundamental
del proyecto Responsable de la aprobacion y forma de
hacerlo:

Coordinador de Proyecto
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La aprobacion de los presupuestos le corresponde a la
Unidad Operativa y enviados por su director a la
Vicerrectoria para su aval respectivo.

Los proyectos pueden ser de dos clases:

1. Proyectos nuevos:
Cuando se abre un proyecto por primera vez, el
coordinador del proyecto, debe presentar los siguientes
documentos a la Direccién de la Unidad Operativa:
e El formulario utilizado por la Fundacion para ese
propdésito.
e Cuando los formularios de presupuesto han sido
debidamente revisados y aprobados por la Direccion
de la unidad académica., se remitiran a
FUNDEPREDI con el resto de los documentos del
proyecto para su registro y asignacion del nimero
de cuenta que se le corresponde.

2. Proyectos que ya han sido inscritos y estan en
ejecucion:

Previo a su aprobacion, la Direccion de la unidad
académica correspondiente, procedera a revisar que el
proyecto esté al dia en la presentacion del informe de
actividades y el informe presupuestario, y si los mismos
cumplen con los requerimientos de las autoridades
competentes.

Una vez hecha la aprobacién, por esas autoridades, se
remitird el proyecto a FUNDEPREDI, para realizar su
registro y ejecucion.

Periodo de vigencia de los presupuestos:

Los proyectos presentan un presupuesto Unico por el
periodo completo de su ejecuciéon y se rigen por las
siguientes condiciones:

e EI presupuesto debe coincidir por el monto
aprobado por el ente financiador, e incluir la
justificacion detallada de cada partida, tanto de
ingresos como de egresos, asi como las fechas
probables de ingresos.

e Para facilitar el control de los ingresos, es
aconsejable, revisar las condiciones del contrato con
el ente financiador y preparar un cronograma de
desembolsos.

e Ademas, deben presentarse a la Direcciéon de cada
unidad académica, informes de avance vy
cumplimiento de ejecucién, segun los plazos
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establecidos.

El incumplimiento en la presentacion de estos
informes, obligaria a la Direccibn de la Unidad
Académica a suspender la ejecucion del proyecto,
hasta que se cumpla con esta disposicion.
subsanada.

En caso de suspension, procede comunicar lo
pertinente a FUNDEPREDI, para suspender los
tramites de egresos.
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PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS FUNDEPREDI POFO006

CONTROL PRESUPUESTARIO

El proceso de presupuestario, constituye instrumento valioso de planificacion, que
adecuadamente utilizado, contribuye a alcanzar los objetivos propuestos y propicios la
transparencia y rendicion de cuentas, que requiere la Universidad y las unidades
académicas.

Los proyectos deben presentar un presupuesto anual o por ciclo de vida del proyecto.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Aprobacion del presupuesto:
En primera instancia, el presupuesto debe ser elaborado| Coordinador del Proyecto
por el Coordinador responsable del proyecto y aprobado Direccion Unidad
por la Direccion de la Unidad Académica correspondiente.. Académica

Una vez aprobado el proyecto, se remite a la Fundacion| Auxiliar de Contabilidad
para su tramite.

Diferencia entre el monto presupuestado y el disponible
real:

e El Monto presupuestado:
Es el monto que el coordinador estim6é en ingresos y
egresos, para el periodo correspondiente y se puede
apreciar en el estado de cuenta “Situacién Presupuestaria”

e El disponible real:
Es el monto de efectivo que dispone el proyecto para
ejecutar sus gastos.

Es importante destacar que lo presupuestado o estimado
anualmente por el coordinador, normalmente no concuerda
con los ingresos reales, ya que el proyecto puede percibir
un ingreso mayor o menor al estimado.

Ejecucion del presupuesto total versus el disponible de
la partida:

El total presupuestado corresponde al monto que el|Coordinador del proyecto
coordinador el proyecto estima que se ejecutaria durante el
periodo de vigencia del proyecto.

El total ejecutado corresponde al monto presupuestado
menos los gastos realizados.

La Fundacion contard con un reporte permanente de
control presupuestario, que le permitird al coordinador
obtener informacion de las partidas ejecutadas.
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PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS FUNDEPREDI

MODIFICACIONES DE PRESUPUESTO:

POFO0O07

Este procedimiento se encarga de definir el concepto de una modificacién presupuestaria,
el momento en que se puede realizar, la diferencia entre modificacion y transferencia

presupuestaria y el tiempo requerido por la Fundacion para realizar una transferencia.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Concepto de una modificacién presupuestaria y
personas autorizadas para ejecutarla:

Las modificaciones presupuestarias consisten en traslados
de fondos que se efectian de un grupo de partidas a otro
grupo 6 entre el mismo grupo de partidas, disponiendo de
partidas con superdvit para dar contenido presupuestario a
partidas que resulten deficitarias.

Toda modificacion debe ser solicitada a la Fundacion
mediante la utilizacion de un formulario y con la firma del
coordinador y director de la Unidad Académica a la cual
esta suscrito el proyecto.

Tiempo durante el cual se puede realizar una
modificacion de presupuesto:

En el momento en que el proyecto asi lo requiera, durante
la vigencia del mismo.

Diferencia entre una modificacion y un transferencia
presupuestaria:

Las modificaciones presupuestarias consisten en todos
cambios que se solicitan en el Presupuesto cuando se
trasladan montos entre los diferentes grupos de partida, los
cuales siempre levaran la aprobacion del director de la
unidad académica o de la Vicerrectoria respectiva.

Ejemplo de modificacién presupuestaria:

e Realizar un traslado del grupo de la partida
Materiales y Suministros, al grupo de la partida de
servicios no personales o viceversa.

e En cambio, las transferencias presupuestarias
son aquellas en las que se realiza el traslado de una
sub-partida hacia otra, siempre dentro del mismo

grupo.

Ejemplo:

Dentro del grupo de materiales y suministros, se realiza un
traslado de la sub-partida Utiles y materiales de oficina a la
sub-partida Utiles y materiales de laboratorio de coémputo.

Sin excepcién alguna, las transferencias necesitan el visto
bueno del coordinador y Director de la Unidad Académica.

Coordinacion del Proyecto
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PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS FUNDEPREDI

PROCEDIMIENTO DE FIRMAS MANCOMUNADAS:

POFO008

Los fondos de la Fundacion requieren de un control estricto, motivo por el cual todas las
transacciones que involucren la salida de efectivo deberan realizarse mediante firmas

mancomunadas en el siguiente nivel:
e Presidente y Delegada Ejecutiva
e Tesoreray Delegada Ejecutiva
o Presidente y Tesorera

Ejecutiva y la Tesorera, o en la persona en quien se
delegue y tengan facultades para ello.

- La preparacion de los documentos de pago, la
responsabilidad del control de las fechas de vencimiento
y la disponibilidad de fondos estara a cargo de personal
de la fundacion.

- El plazo de pago sera de 15 hasta 30 dias, en funcién
de la disponibilidad de fondos. A este plazo se
estableceran excepciones debido a que hay acreedores
gue no aceptan dicho crédito, pequefias compras al
contado, acreedores que no pueden mantener el crédito,
0 por necesidad de justificar, en tiempo, gastos
financiados mediante subvenciones.

- ElI sistema de pago habitual serd transferencia
bancaria. Las transferencias bancarias se realizaran a
través de las plataformas bancarias del Banco de Costa
Rica y/o Banco Nacional.

- Excepcionalmente existen otros sistemas de pago
debido a que son servicios mensuales y no admiten otro
sistema: pagos de electricidad, agua, comunicaciones,
asesoria, mensajerias nacional e internacional, entre
otros.

- No se realizaran pagos mediante letras de cambio o
pagarés, ni mediante cheques al portador.

- La Fundacion realizara los pagos a través de BANCOS
estatales y cuenta como minimo, con dos cuentas
bancarias dentro de la misma entidad financiera para
proyectos, en las cuales se realizaran todas las
transferencias de pago y transferencias provenientes de
las instituciones cliente y publico en general.

- La fundacion tendrd 2 cuentas para los gastos

ACTIVIDAD RESPONSABLE
- Todos los PAGOS deben ser ordenados, y los medios | Delegado(a) Ejecutivo(a) y
de pago firmados mancomunadamente, por la Delegada Tesorera

Asistente administrativo
Auxiliar de Contabilidad
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operativos de la fundacién asi como de los ingresos por
administracion de proyectos y otros.

- La CAJA es un procedimiento de pago accesorio,

mediante el que se liquidaran compras de muy escaso
valor.

89



