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lll. RESUMEN

En el marco del Analisis Administrativo y en cumplimiento a lo solicitado por la Ley
General de Control Interno para Instituciones Publicas del pais, se elabora en el
presente Trabajo Final de Graduacion, un Manual de Procedimientos junto con un
Manual de Usuario para la Unidad de Gestion Financiera y Administracion de
Bienes de la Sede Regional del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica. El objetivo
del desarrollo de dichos manuales, es contribuir a la Institucién con la elaboracion
de una herramienta que sea Uutil en procesos de capacitacién e induccion a los

puestos que llevan a cabo algunas de las actividades aqui descritas.

El Manual de Procedimientos contempla la descripcién detallada de la secuencia
de pasos que se siguen para la ejecucion de los procesos desarrollados en la
Unidad. Determina entre otros aspectos los insumos utilizados, responsables,
normas, leyes o reglamentos, otros; ademas la representacién grafica segun lo

establece la metodologia para la elaboracion de dicho manual.

El Manual de Usuario, se elaboré dada la particularidad que los procesos se
ejecutan a través de sistemas de coOmputo que se conectan con las bases de
datos de la Sede Central, por lo tanto esta herramienta presenta copia de las
pantallas de dichos sistemas, segun la descripcion de pasos descritos en el

Manual de Procedimientos.

La confeccion de ambos manuales, busca garantizar la adecuada ejecucion de los
procesos desarrollados por los colaboradores de la unidad en cuestion, ademas

formar parte de los elementos para la estructura y organizacion de la misma.

Palabras claves:

Manual — Proceso — Manual de Procedimientos- Manual de Usuario



V. ABSTRACT

The aim of this paper is to show the process of designing a Procedures and User’'s
Manual for the Finance Management Unit and the Management of Goods of San
Carlos Campus, Instituto Tecnolédgico de Costa Rica. The objective is to contribute
with the construction of this administrative tool to the process of training and

induction to personnel with the corresponding job descriptions.

The Procedures Manual describes in detail the sequence of activities to carry out
and the procedures developed by the unit. It determines relevant aspects such
used inputs, personnel responsible, norms and laws among others. There is a

graphic representation of the process as required by this type of methodology.

Since the processes carried out by the unit are connected to a data base located
in the Main Campus a screen copies are provided to illustrate the steps described

in the User’'s manual.

The preparation of these manuals, looking for the proper execution of the
processes developed by employees of the unit mentioned; also form part of the

elements of the structure and organization of it.

Key words:

Manual — Procedure — Procedures' Manual - User's Manual
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INTRODUCCION

En Costa Rica, durante los ultimos 50 afios han sido creadas cinco Universidades
Pulblicas que hasta la fecha han impulsado el desarrollo del pais teniendo como

ejes estratégicos la docencia, investigacion, extension y accion social.

Durante sus afos de labor, el Instituto Tecnolégico de Costa Rica se ha
convertido en una Institucion de renombre tanto a nivel nacional como
internacional, siempre en procura del beneficio de sus estudiantes y en la
busqueda de oportunidades para contribuir con el desarrollo del Pais y las

regiones hasta donde ha alcanzado su influencia.

La clave de su logro se puede atribuir al control de las funciones que ejecuta, su
transparencia y apego a los reglamentos, estatutos y leyes que han sido creadas
para su buen funcionamiento. Una de estas leyes es la Ley General de Control
Interno, donde se establece la necesidad de documentar los procedimientos que

se llevan a cabo en toda institucion publica.

Por lo anterior, surge la necesidad de documentar los procedimientos llevados a
cabo en la Unidad de Gesti6n Financiera y Administraciéon de Bienes® de la Sede
Regional San Carlos del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, mediante un Manual
de Procedimientos que constituya una herramienta de control y ordenamiento de

los procesos de dicha unidad.

Debido a que los procesos documentados en el Manual de Procedimientos son
ejecutados por medio de sistemas de codmputo que se conectan con las bases de
datos de la Sede Central, el presente proyecto incluye un Manual de Usuario que
contiene copia de las pantallas que se utilizan para ejecutar cada uno de los

pasos en cada proceso.

La elaboracion del presente proyecto se presenta en dos tomos, cada uno

contiene lo siguiente

! Debido a que la creacién de la Unidad de Gestién Financiera y Administracién de Bienes se encuentra en
proceso de aprobacidn, en este documento dicho nombre se utilizard para hacer referencia a la Unidad en
cuestion, sin embargo el mismo serd oficial hasta que se cuente con la respectiva aprobacion de los entes
Institucionales correspondientes.



Tomo |
Incluye los siguientes capitulos:
I. Generalidades de la investigacion

Incluye la definicion del problema, justificacion del proyecto, objetivos por alcanzar

y una breve referencia de la Institucion.
II. Marco teérico

Presenta las definiciones tedricas que requieren el lector y/o usuario del presente

manual, para una mejor comprension de los temas tratados.
[ll.  Marco metodolégico

Contiene la definicion y descripcion de la forma en que fueron desarrolladas cada

una de las etapas del presente trabajo.
IV. Manual de Procedimientos

Incluye la descripcion de los procesos llevados a cabo en la Unidad de Gestion
Financiera y Administracion de Bienes de la Sede Regional San Carlos del ITCR.

V. Conclusiones y recomendaciones

Se plantean las conclusiones que se obtuvieron con la realizacion del estudio,
ademas las recomendaciones que ayudaran al mejoramiento en la ejecucion de

los procesos de la unidad pertinente.
Bibliografia

Contiene la referencia de la literatura que fue consultada para el desarrollo del

estudio.
Apéndices

Presenta las herramientas de elaboracion propia utilizadas basicamente para la

recoleccién de informacion

Tomo Il

Este tomo incluye:



Manual de Usuario

Contiene la descripcion de los procesos incluidos en el Manual de
Procedimientos, mediante la copia de las pantallas de los sistemas utilizados en

cada paso necesario para la ejecucion de cada proceso.
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|. GENERALIDADES DE LA INVESTIGACION

El presente capitulo contiene en primera instancia la referencia del Instituto
Tecnologico de Costa Rica, que incluye entre otros aspectos los antecedentes,
mision y vision. Ademas se define el problema, los objetivos, justificacién y alcance

del presente trabajo.

A. Referenciainstitucional

1. Antecedentes

El Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (ITCR) es una institucion nacional autbnoma
de educacion superior universitaria, dedicada a la docencia, la investigacion y la
extension de la tecnologia y ciencias conexas para el desarrollo de Costa Rica. Fue
creado mediante Ley No. 4777 del 10 de junio de 1971.

(http://www.tec.ac.cr/eltec/Paginas/default.aspx)
2. Mision

La mision del TEC es: "Contribuir al desarrollo integral del pais, mediante la
formacion de recursos humanos, la investigaciéon y la extensién; manteniendo el
liderazgo cientifico, tecnoldgico y técnico, la excelencia académica y el estricto apego
a las normas éticas, humanistas y ambientales, desde una perspectiva universitaria
estatal de calidad y competitividad a nivel nacional e internacional”.

(http://www.tec.ac.cr/eltec/Paginas/default.aspx)
3. Visidn

La vision del TEC es: "El Instituto Tecnoldgico de Costa Rica sera una Institucién de
reconocido prestigio nacional e internacional, que contribuird decididamente a la

edificacion de una sociedad mas solidaria, incluyente, respetuosa de los derechos
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humanos y del ambiente, mediante la soélida formacion de recurso humano, la
promocién de la investigacion e innovacion tecnoldgica, la iniciativa emprendedora y
la estrecha vinculacion con los sectores sociales 'y  productivos".

(http://www.tec.ac.cr/eltec/Paginas/default.aspx)
4. Desarrollo Institucional

En el Cuadro 1, pagina 7, se presentan a manera de resumen los hechos historicos
relevantes de la Institucion, en particular la Sede Regional San Carlos. (Elaboracion
de un Manual Organizacional y de un Manual Descriptivo de Procedimientos para la
Direccion de Sede y la Direccion Administrativa de la Sede Regional del ITCR en San
Carlos ,Villalobos Corrales, 2008)
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Linea de Tiempo

HECHOS

RELEVANTES

Cuadro 1. Antecedentes Institucionales

<

-El 10 de junio de 1971 se dio
la promulgacién de la Ley
Orgénica del Instituto
Tecnoldgico de Costa Rica.

-En el 1975, el Instituto
Tecnoldgico de Costa Rica ya se
habia extendido hacia la zona
norte del pais, al inaugurar su
Sede en Santa Clara de San
Carlos, denominada Sede
Regional San Carlos.

-En el afio 1977 se da un
Adiestramiento para el
Campesino de San Carlos Un
plan conjunto patrocinado por
el Instituto Tecnoldgico en San
Carlos y la emisora de ese
cantén, Radio Cima, brinda
adiestramiento elemental al
campesino de la region.

-Para el afio 1978 Mas de 23
millones de  colones se
empezaran a invertir, en la Sede
Regional del Instituto
Tecnoldégico de Costa Rica
(ITCR), en San Carlos ubicado en
la regién de Santa Clara.

-En el 1978 fue la primera
graduacién con los planes
académicos de la institucion.

-En 1980 se disefié un plan de
estudios de ocho semestres.

-En 1983 Tecnoldgico construye
seis residencias estudiantiles.

-En 1985 ITCR inicio
construccién del Matadero de
San Carlos.

-En 1987 Camara de
Productores de Cafia renueva
convenio CON ITCR.

-En 1988 los estudiantes del
Tecnoldgico de San Carlos
construyen una Cancha
multiuso en sede de ITCR.

-En 1989 comienza a funcionar
un moderno laboratorio de
tecnologia de carne.

-En 1992 Bufalos llegaron a
Costa Rica para el Objetivo
especifico del proyecto bufalos-
ITCR.

-En 1992 ITCR Inaugurd en San
Carlos maestria en

Administracion.

-En 1994 se da la Graduacion
maestria en Administracion de
Empresas en la Sede de San
Carlos.

-En 1995 Modernizan operacion
de Dbiblioteca del instituto
Tecnoldgico de costa rica en San
Carlos.

-En 1999 se da la |
computacional.

-En 1999 se logro la apertura de
la Filial de fundatec en al Sede.
-En 1999 se da la Planificacidn
del CCC (Colegio Cientifico)

feria

Fuente: Villalobos Corrales, 2008

>

--En el 2001 la Sede regional
celebro aniversario de plata.

-En el 2002 la Universidad y
comunidades se unen en
busqueda del turismo cientifico.
-En 2002 se inicia una Gestion
tecnolégica y vinculaciéon
externa

-En el 2005 se Acredita carrera
de agronomia ante SINAES.

-Para el 2006 ECOTEC tiene
nuevos inquilinos.

-En el 2006 se inicia el Proyecto
de Regionalizacion.

-En 2006 se inicia con la nueva
carrera de Gestion de Turismo
Rural Sostenible.

-En el 2007 se ejecuta el
Proyecto de Regionalizacién.

-En el 2008 se gradud la primera
generaciéon de la carrera de
Turismo.

-En el 2008 se realizaron los
primeros tramites del Centro de
Transferencia Tecnoldgica.
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5. Actividad Institucional

El Instituto Tecnologico de Costa Rica es una entidad dedicada a la actividad
académica, la cual se divide en cuatro areas a decir: investigacion y extension,

docencia, administracion y vinculacion.

En su estructura organizativa se destacan las siguientes instancias:

Figura 1. Estructura Organizativa del ITCR

Asamblea

Institucional « Maxima Autoridad del ITCR

Consejo

Institucional + Organo Directivo Superior del ITCR

* Funcionario de mas alta jerarquia
gjecutivadel ITCR

+ Para cumplir con sus politicas especificas,
el ITCR cuenta con cuatro Vicerrectoras:
Vicerrectorias Administracion, Docencia, Investigaciony
Extensiony Vida Estudiantil y Servicios

Académicos.

Fuente: http://www.tec.ac.cr/eltec/Paginas/default.aspx
6. Organismos decisorios?

La Asamblea Institucional se encuentra a la cabeza de la Institucion. Al ser la
méaxima autoridad funciona en dos instancias: la Asamblea Plebiscitaria y la

Asamblea Institucional Representativa.

El Consejo Institucional representa el 6rgano directivo superior, siendo el Rector

2 Villalobos Corrales, B. I. (Noviembre de 2008). Elaboracién de un Manual Organizacional y de un Manual
Descriptivo de Procedimientos para la (Villalobos C, 2008)Direccion de Sede y la Direccion Administrativa
de la Sede Regional del ITCR en San Carlos. Practica de Especialidad para optar por el grado de Bachiller
en Administracién de Empresas . Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.
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el funcionario de més alta jerarquia ejecutiva.
7. Organismos Ejecutorios

Rectoria es la autoridad de mas alta jerarquia ejecutiva de la Institucion, la cual
tiene las siguientes unidades asesoras: Oficina de Planificacion Institucional,
Asesoria Legal, Centro de Cémputo, Oficina de Prensa y Oficina de Ingenieria.

8. Vicerrectorias

Existen cuatro vicerrectorias dirigidas por su respectivo Vicerrector(a), a decir:
- Vicerrectoria de Administracion.

- Vicerrectoria de Docencia.

- Vicerrectoria de Vida Estudiantil y Servicios Académicos.

-Vicerrectoria de Investigacién y Extension.
9. Sedes®

a. Sede Central

Se encuentra ubicado un kilébmetro al sur de la Basilica de Nuestra Sefiora de los
Angeles en la Provincia de Cartago. Las instalaciones se encuentran a una altura
promedio de 1.414 metros sobre el nivel de mar y es aqui en donde se encuentra

las instalaciones de mayor extension de la Institucion.

En un area de mas de 90 hectareas hay un total de 44.185 metros cuadrados de
construcciones, entre las que sobresalen edificios de aulas, laboratorios y talleres,
servicios (biblioteca, libreria, soda-comedor), gimnasio y edificios para las oficinas

de los funcionarios docentes y administrativos.
b. Sede Regional San Carlos

Ubicada en Santa Clara de San Carlos en la Regidon del Tropico Himedo, se

encuentra a 105 kilbmetros de San José. El area de construccidén, que tiene

3 http://www.tec.ac.cr/eltec/sedes/Paginas/default.aspx (Tecnoldgico de Costa Rica, 2010)
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28.000 metros cuadrados, incluye un complejo académico-administrativo, aulas,
laboratorios, biblioteca, oficinas, residencias estudiantiles, comedor, lavanderia,
areas recreativas y deportivas, asi como talleres de maquinaria agricola, riego y

drenaje y bodegas para el secado y concentrado de granos.

Como datos adicionales se pueden mencionar que esta Sede se encuentra a 170
metros sobre el nivel del mar, la temperatura media anual es de 26°C, la
precipitacion media anual alcanza los 3.500 mm. anuales sobresaliendo una
estacion lluviosa que se extiende de mayo al mes de diciembre y una estacion

seca del mes de enero a abiril.
c. Centro Académico de San José

El Centro Académico de San José ubicado en Barrio Amén, calle 5y 7, avenida 9,
cuenta con un area de 3.127 metros cuadrados. En él se imparten tres carreras
que otorgan titulos de Técnico Superior en Supervision de Produccién, Dibujo de
Arquitectura e Ingenieria, asi como la Carrera de Administracion de Empresas.

10. Fines del ITCR*

La accion integrada de la docencia, la investigacién y la extension del Instituto

esta orientada al cumplimiento de los siguientes fines:

e Formar profesionales en el campo tecnolégico que aunen al dominio de su
disciplina, una clara conciencia del contexto socioecondémico, cultural y
ambiental en que la tecnologia se genera, transfiere y aplica, lo cual les
permita participar en forma critica y creativa en las actividades productivas

nacionales.

e Generar, adaptar e incorporar, en forma sistematica y continda, la
tecnologia necesaria para utilizar y transformar provechosamente para el

pais los recursos y fuerzas productivas.

e Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida del pueblo costarricense

* Villalobos Corrales, B. I. (Noviembre de 2008). Elaboracién de un Manual Organizacional y de un Manual
Descriptivo de Procedimientos para la Direccién de Sede y la Direccion Administrativa de la Sede Regional
del ITCR en San Carlos. Prdctica de Especialidad para optar por el grado de Bachiller en Administracion de
Empresas . Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.
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mediante la proyeccion de sus actividades a la atencion y solucion de los
problemas prioritarios del pais, a fin de edificar una sociedad mas justa.

Estimular la superacibn de la comunidad costarricense mediante el

patrocinio y el desarrollo de programas culturales.

11. Principios del ITCR

Para el cumplimiento de sus fines, el ITCR se rige por los siguientes principios:

La busqueda de la excelencia en el desarrollo de todas sus actividades.

La vinculacién permanente con la realidad costarricense como medio de

orientar sus politicas y acciones a las necesidades del pais.

El derecho exclusivo de la comunidad institucional, constituida por
profesores(as), estudiantes y funcionarios(as) administrativos(as), de darse
su propio gobierno y de ejercerlo democraticamente, tanto para el
establecimiento de sus érganos de deliberacion y direccién, como para la

determinacion de sus politicas.

La plena capacidad juridica del Instituto para adquirir derechos y contraer
obligaciones, de conformidad con la Constitucion Politica y las leyes de

Costa Rica.

La libertad de catedra, entendida como el derecho de los profesores(as) de
proponer los programas académicos y desarrollar los ya establecidos, de
conformidad con sus propias convicciones filoséficas, cientificas, politicas y

religiosas.

La libertad de expresion de las ideas filosoficas, cientificas, politicas y
religiosas de los miembros de la comunidad del Instituto, dentro de un

marco de respeto por las personas.

La igualdad de oportunidades para el ingreso y permanencia de los y las

estudiantes en la Institucion.

La evaluacion permanente de los resultados de las labores de la Institucion

y de cada uno de sus integrantes.

11
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e La responsabilidad de los individuos y oOrganos del Instituto por las

consecuencias de sus acciones y decisiones.
12. Valores

El Modelo Académico del ITCR, aprobado por la Plenaria de la Comisién de
Estudio de Modelo Académico del Ill Congreso Institucional en el 2003 propone

como valores del ITCR:

Tabla 1. Valores del ITCR

VALORES INDIVIDUALES

e Respeto por lavida e Lasinceridad

e Llalibertad e Latransparencia

e lasolidaridad e El respeto por todas las personas
e Laresponsabilidad e Lacooperacion

o La honestidad e La integridad

e Laexcelencia

VALORES INSTITUCIONALES

e El compromiso con la democracia e La cultura de trabajo en equipo

e lalibertad de expresion ® La comunicacion efectiva

e Laigualdad de oportunidades e Laevaluacion permanente

e La autonomia Institucional e Lavinculacién permanente con la sociedad
e lalibertad de catedra e El compromiso con la proteccion del
e Labusqueda de la excelencia ambiente y la seguridad de las personas

e La planificacién participativa e El compromiso con el desarrollo humano

Fuente: http://www.tec.ac.cr/Paginas/default.aspx
13. Ejes Transversales

En septiembre del afio 2009, la Asamblea Institucional Representativa en su
Sesion Ordinaria No. 74-09 aprobo un conjunto de Politicas Generales de alcance

quinquenal. Estas politicas fueron presentadas a partir de tres ejes tematicos
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(docencia, investigacion y extension y vinculacion), las cuatro perspectivas

bésicas consideradas por la metodologia de cuadro de mando integral (usuarios,

financiera, procesos y crecimiento y aprendizaje). También consideran los Ejes

Transversales establecidos en el 1ll Congreso Institucional:

El ser humano como principio y fin de la accién institucional,
El respeto a las diferencias de todas las personas,
La necesidad de la formacion integral de las personas,

El acceso y permanencia en igualdad de oportunidades a las personas con
potencias, sin distingos de etnia, religion, género, desarrollo
psicoeducativo, necesidades especiales, condicion socioeconémica y

tendencia politica,
El fomento y fortalecimiento a la proteccion y sostenibilidad ambiental,
La excelencia en sus diferentes actividades,

La planificacibn como parte sustantiva e integral orientada al logro de la

mision y vision institucionales,

La rendicion de cuentas, transparencia de la informacion y cultura de

evaluaciony,

El fomento y fortalecimiento de la cultura de paz.

13
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14. Simbologia

Figura 2. Simbologia del ITCR

ISOTIPO ESCUDO OFICIAL

TEC

Tecnolégico de Costa Rica

Fuente: Manual de Identidad Corporativa, Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (Comisiéon de
Imagen Institucional, ITCR, 2009)

15. Direccién de Sede®

La Direccién de Sede impulsa sus esfuerzos a las areas estratégicas que ha

estipulado, y estas areas son:
a. Docencia

Impulsar un proceso de enseflanza-aprendizaje de calidad, a partir de la
existencia de programas autoevaluados y acreditados mediante recursos
humanos, tecnoldgicos, financieros y naturales adecuados que permitan ofrecer

soluciones pertinentes a las necesidades de la sociedad.
b. Investigacion:

Potenciar la investigacion como el eje de la actividad académica, que permita la

5 villalobos Corrales, B. I. (Noviembre de 2008). Elaboracién de un Manual Organizacional y de un Manual
Descriptivo de Procedimientos para la Direccién de Sede y la Direccion Administrativa de la Sede Regional
del ITCR en San Carlos. Prdctica de Especialidad para optar por el grado de Bachiller en Administracion de
Empresas . Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.

14
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conformacion de equipos de investigadores con liderazgo en &reas prioritarias
para el desarrollo de la Region Huetar Norte, con el fin de generar modelos y

experiencias transferibles a los &mbitos regional, nacional e internacional.
c. Vinculacion Social:

Impactar positivamente en el desarrollo sostenible de la Regién Huetar Norte, por
medio de la articulacion de la Universidad con sociedad en las areas educativas
(generacion de valor agregado) y comunitario (planificacion con vision de

desarrollo.

16. Direccidn Administrativa

La Direccion Administrativa posee tres areas o actividades estratégicas en las
cuales dirige sus tareas, estas areas se pueden observar en la figura que se

presenta a continuacién

Figura 3. Areas Estratégicas de la Direccion Administrativa

Fuente: Villalobos Corrales Brenda, 2008

15
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15. Organigrama Estructural ITCR-SSC

A continuacién se presenta el Organigrama Estructural elaborado por la egresada Brenda Villalobos Corrales, en su Trabajo
Final de Graduacion, 2008.

I [ ‘ ‘

~ p - p | = = - ~ .
Erancie ungmy Cuttray e— camrace Saren Camerade
| il [ | |Pm\m:|‘lrh| ablotecs H ‘Tabaiosozal)| Ficdog H = CIDASTH ‘ Ciencas ‘hlbrm m‘ admiriztracia| ) | !

ii - —-———=—

/ Simbologia \

Relacidn de Coardinacidn

i Relacidn de Asesoria

I L

DEVESA: Departamento de Vida Estudiant]] y Servichos Académicos.

CIDASTH: Centro de Investigacién en Agricultura Sestenible del Trdpico Himedo.

PPl Programa de Producchkin Agropecuaria.

ECOTEC: Programa de Eco Turlsma.

SIRZEE: Slstema de Informaciin Regional de Zona Econdmica Especial. \ Elaborado por: Brenda Villalobos Corrales /
\MPKIEE: Programa de Incremento de la Competitividad de las PYMES de |a fona Norte. \E"“a. 2r-ues - /

Organo

Fuente: Villalobos Corrales Brenda, 2008
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16. Organigrama Estructural Propuesto

ToeE e
Cienciasy DEVESA
Carrara de
Admiristragin| | _C5T= 32
= e Empean, || SOMEARGEN
Sestrs en | Docaraca or| =
o || cioasT
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54,.‘,“,; Ser\u:las R
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Comedor |[Transparte:

Central v ry|| Trabajo - cuttura y
|T=leF|':mi:a| =camec | — | e | ""“’"’“'l —
. Catalc Soportece
[ [ o [ o s
I ! I !
Abreviatura Simbologia

CIDASTH: Centro De Investigacién en Agricultura Sostenible del Trépico

Himado. Unidad Organizativa I:I

PPA: Programa de Produccidn Agropecuaria Staff _|
ECOTEC: Programa de Ecoturismo Linea de Autoridad Formal J;
DEVESA: Departamento de Vida Estudiantil y Servicios Académicos Linea de Desconcentracion Administrativa 1L

SIRSEE: Sistema de Informacion Regional de Zona Econdmica Especial
Autor Erick Palacios Rodriguez, Tatiana Zifiga Rojas
CTEC: Centro de Transferencia Tecnoldgica y Educacicn Continua. Fecha: 20,/08/10
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Detalle de la propuesta

Segun las variaciones encontradas en la estructura de la Sede, se efectuaron los

siguientes cambios a la ultima version del organigrama elaborado en el 2008:

e EI Consejo Asesor y Asesoria Legal pasan a ser coordinaciones

dependientes de la Direccion de Sede.

e El Departamento Administrativo quedard compuesto por dos unidades y no
tres como anteriormente lo estaba, la Unidad de Servicios Generales la

componen tres areas con coordinacion y una sin esta.

e En el departamento DEVESA, se reflejan cuales areas poseen y cuales
carecen de coordinacion, al igual que en la Escuela de Agronomia en la
Unidad del PPA, en este mismo departamento se afiade la Unidad de

Maestria en Ciencias Naturales.

e Las éareas Zona Economica Especial y PICZEE desaparecen de la

estructura organizacional de la Sede Regional.

e El SIRZEE pasa a formar parte de los 6érganos descentralizados junto con

CTEC y Soporte de Cémputo.

B. Justificacion del estudio

Tanto para el ITCR como para muchas organizaciones, la documentacion de los
procesos realizados es de gran importancia, ya que facilita diferentes actividades

para las que esta documentacion sirve como base en su ejecucion.

En la Unidad de Gestibn Financiera y Administracion de Bienes, existe la
necesidad de plasmar los procesos realizados mediante un Manual de
Procedimientos, dada la dependencia en una persona encargada de estos, que
por la experiencia y conocimientos en la ejecucion de estas tareas, se hace
indispensable en la unidad, y a razén de un despido, cambio temporal u otra
eventualidad, la empresa tendria que incurrir en costos econémicos y de tiempo

para la capacitacion de la nueva persona encargada de asumir el rol.
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Dichos procedimientos se llevan a cabo mediante sistemas computarizados
estandarizados tanto para la Sede Central como para la Sede San Carlos, por lo
que los pasos a seguir estan dados por el orden en que estos llevan cabo las

transacciones que conlleva cada uno de los procedimientos.

Por tal razon, tanto el Manual de Procedimientos como el de Usuarios, se
convierten en instrumentos de gran relevancia, ya que facilitaria el proceso de
induccion para nuevos colaboradores o bien, para guiar a los mismos comparieros
de la unidad que asumirian la responsabilidad en caso de ausencia de la actual

persona a cargo.
C. Planteamiento del problema

La Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes del Instituto
Tecnologico de Costa Rica, Sede San Carlos, no cuenta con documentos
formales que describan los pasos que conllevan los procedimientos que se

realizan en esta unidad.
D. Objetivo general

Elaborar la documentaciéon formal de los procesos realizados en la Unidad de
Gestidn Financiera y Administracion de Bienes del Instituto Tecnoldgico de Costa
Rica, Sede San Carlos, mediante un Manual de Procedimientos y un Manual de
Usuario, con el fin de proporcionar un instrumento funcional que contribuya al

mejoramiento del desempefio en las actividades involucradas.
E. Objetivos especificos

a. Describir y analizar la forma en que actualmente se llevan a cabo los
procedimientos realizados en la Unidad de Gestibn Financiera y

Administracion de Bienes.

b. Elaborar un Manual de Procedimientos que contemple los requisitos y

pasos necesarios para facilitar y asegurar su realizacion eficaz.

c. Complementar el Manual de Procedimientos con un Manual de Usuario que
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incluye imagenes de los sistemas que se utilizan en los procedimientos.

F. Alcance

Los procesos descritos en el Manual de Procedimientos y Manual de Usuario,
corresponden a la Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes, los
mismos incluyen copia de las ventanas del sistema utilizado en la ejecucion de las
tareas, esto con el fin de proporcionar una guia definida de cada acciéon por

realizar.

En total se desarrollan 22 procedimientos, los mismos se listan en la jError! No

e encuentra el origen de la referencia. del presente documento.

G. Limitaciones

Debido que en los procedimientos de la Unidad de Gestion Financiera y
Administracion de Bienes, tanto los pasos que los conforman como su orden
estan dados por los sistemas computarizados, no fue posible realizar cambio o

mejoras significativas en los mismos.
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Il. MARCO TEORICO

El presente apartado contiene la conceptualizacion tedrica que respalda la
realizacion del Manual de Procedimientos y Manual de Usuario que se desarrolla

en el presente trabajo.

A. Administracion
1. Definicidon

La administracion es el proceso de disefiar y mantener un entorno en el que los
individuos, trabajando en grumos de manera eficiente, alcancen objetivos
seleccionados. Se aplica lo mismo a organizaciones grandes y pequefas,
empresas lucrativas y no lucrativas, industrias manufactureras y de servicios.
(Koontz & Weihrich, 2004)

Segun Stoner, Freeman, & Gilbert (1966) la administracion es el proceso de
planificacion, organizacion, direccion y control del trabajo de los miembros de la
organizaciéon y de usar los recursos disponibles de la organizacion para alcanzar

las metas establecidas.

Otros dos autores definen la administracibn como la coordinacion de las
actividades de trabajo de modo que se realicen de manera eficaz y eficiente con

otras personas y a través de ellas. (Robbins & Coulter, 2005)

La teoria administrativa suele agrupar la administracion en subcampos de
formacion del profesional de diferentes maneras, siendo la siguiente la mas usual
(Bernal & Sierra, 2008):
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Figura 4. Agrupacion de la administracion
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Fuente: Elaboracion propia, 2010

2. Pensamiento Administrativo

Comprende las diferentes teorias o escuelas y enfoque que estudian la
Administracion, tanto desde la teoria como desde el quehacer administrativo.

Entre las principales teorias y enfoque se encuentran (Bernal & Sierra, 2008):
e Teoria clasica de la Administracién
e Teoria humanistica de la Administracion
e Teoria burocrética o estructuralista de la Administracion
e Teoria neoclasica da la Administracion
e Teoria de comportamiento administrativo
e Teoria situacional o de contingencias en la Administracién

e Enfoques modernos y tendencias de la Administracion (calidad total,
reingenieria, benchmarking, outsourcing, administracion de negocios

internacionales, comercio electrénico, negocios virtuales, otros)
3. Proceso Administrativo

Tiene su origen en la teoria de la Administracion General de Henry Fayol,
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comprende el conocimiento, las herramientas y las técnicas del quehacer
administrativo y hace referencia a los procesos de planeacion, organizacion,

direcciéon y control. (Bernal & Sierra, 2008)

Figura 5. Proceso Administrativo

Administrativo

(Controlar ) ( fraceso ) Organizar

(o )

Fuente: Elaboracion propia, 2010

a. Planeacién

Para Robbins y Courter, la planeacion consiste en definir las metas de la
organizacion, establecer una estrategia general para alcanzar y trazar planes
exhaustivos para integrar y coordinar el trabajo de la organizacion. Asi, la
planeacién se ocupa tanto de los fines como de los medios para lograr resultados

en la organizacion en un tiempo futuro. (Robbins & Coulter, 2005)
b. Organizacién

Segun Bernal & Sierra (2008), la organizacién es el proceso que consiste en
determinar las tareas que se requieren para lograr lo planeado, disefiar puestos y
especificar tareas, crear la estructura de la organizacion, establecer

procedimientos y asignar recursos.
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c. Direccién

Es el hecho de influir en las personas para que contribuyan al cumplimiento de las
metas organizacionales y grupales; por lo tanto, tiene que ver fundamentalmente

con el aspecto interpersonal de la administracion. (Koontz & Weihrich, 2004)
d. Control

Proceso que consiste en evaluar y retroalimentar, es decir, proveer a la
organizacién de informacién que le indica como es su desempefio y cual es la
dindmica del entorno en el que actla, con el proposito de lograr sus objetivos de

manera Optima. (Bernal & Sierra, 2008)

Para Stoner, Freeman, & Gilbert (1966), controlar es el proceso para asegurar

gue las actividades reales se ajustan a las actividades planificadas.
4. Areas funcionales

Las é&reas funcionales comprenden el conocimiento, las técnicas y las
herramientas de los diferentes campos de agrupacion de las funciones
administrativas, de estudio y desempefio de la actividad administrativa (Bernal &
Sierra, 2008):

e Gerencia General. Se refiere a la funcion gerencial o unidad de direccién
de las organizaciones.

e Operaciones. Administracion de la produccién de bienes o servicios

e Finanzas. Administrar la consecucion y el uso de recursos financieros para
las organizaciones.

e Desarrollo humano. Administrar el potencial humano en las
organizaciones.

e Mercadeo. Administrar la identificacion y la satisfaccion de necesidades de

los clientes de las organizaciones.
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B. Eficienciay eficacia en la Administracion

De acuerdo con Bernal & Sierra (2008, pag. 34), inicialmente el objetivo central de
la administracion se orientdé en facilitar que las organizaciones lograran ser
eficientes, entendida la eficiencia como la capacidad de las personas y
organizaciones de obtener los mayores resultados con la cantidad minima de
insumos. Sin embargo, frente a la limitacion y la escasez de recursos, tomaron un
nuevo énfasis y su objetivo se orienté a lograr eficacia, entendida ésta como la

capacidad de las personas de lograr las metas de las organizaciones.

Al respecto, Koontz & Weihrich (2004), define eficacia como el logro de objetivos y
eficiencia como el logro de objetivos con el empleo de la minima cantidad de

recursos.

De forma similar, para Stoner, Freeman, & Gilbert (1966) “la eficiencia es la
capacidad de reducir al minimo los recursos usados para alcanzar los objetivos de
la organizacién: “hacer las cosas bien”; la eficacia es la capacidad para

J1

determinar los objetivos apropiados: “hacer lo que se debe hacer”.

C. Analisis Administrativo
1. Definicion

Es aquella parte de la administracion que busca asegurar la eficacia y la
eficiencia en la ejecucion de las labores de una empresa publica o privada.
(Martinez, 1999)

Romero (2007) define el Analisis Administrativo como “el examen exhaustivo de
los planos organizativo, dinamico, funcional, estructural y comportamental en una
empresa u organizacion, para detectar situaciones anomalas y proponer las

soluciones que sean necesarias’.
2. Objetivos

De los objetivos del analisis administrativo se pueden mencionar (Martinez, 1999):
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a. Reducir costos en el empleo de materiales de trabajo.

b. Reducir tiempos ociosos por demoras injustificadas en los tramites.

c. Reducir o eliminar las deficiencias.

d. Reducir las deficiencias de supervision originadas en amplios ambitos de
control.

e. Reducir las deficiencias debidas a asignaciones erroneas de equipo y/o
lugares de labor.

f. Reducir las deficiencias debidas al desconocimiento operacional de las
unidades basicas de trabajo.

g. Reducir las deficiencias debidas a una inadecuada distribucion de labores

entre personal.

3. Tareas del Analisis Administrativo

Las actividades del Analisis Administrativo son agrupadas de la siguiente manera
(Martinez, 1999):

a.

Analisis o estudio planeado del funcionamiento de una organizacion, que
incluya el examen de los objetivos estructuracion, métodos, proceso, entre

otros.

Estudio de un area de trabajo en especial, con la finalidad de promover

mejores métodos y procedimientos.

El estudio para la creacion de nuevas unidades administrativas.
Control y disefio de formularios.

Organizacion fisica de oficinas.

Determinacion de equipo y maquinas de oficina necesarios para la gestion

administrativa.

Promocion de métodos modernos de administracion.
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D. Estructura Organizacional

Una organizacion es un patrén de relaciones, por medio de las cuales las
personas, bajo el mando de los Gerentes, persiguen metas comunes. El patron
especifico de esas relaciones se llama Estructura Organizacional, se refiere a la
forma en que se dividen, agrupan y coordinan las actividades de la Organizacion
en cuanto a las relaciones entre los gerentes y los empleados, entre los gerentes
y gerentes y entre empleados y empleados. Los departamentos de una
organizaciéon se pueden estructurar, formalmente, en tres formas basicas: por
funcién, por producto/mercadeo o en forma de matriz. (Stoner, Freeman, &
Gilbert, 1966)

La estructura debe ser reflejo de objetivos y planes, de la autoridad con que
cuenta la direccion de una empresa y debe responder a las condiciones en las
que se encuentra. Debe disefiarse a favor del trabajo, para permitir las
contribuciones de los miembros de un grupo y para hacer posible que las
personas cumplan eficientemente los objetivos trazados en un futuro cambiante.
(Koontz & Weihrich, 2004)

E. Organigrama

1. Concepto

El organigrama “es la representacion grafica de la estructura formal de autoridad y
de la division especializada del trabajo de una organizacion por niveles

jerarquicos” (Hernandez Orozco, 2007)

Se muestra la composicion de las unidades administrativas que integran la
estructura organica, sus relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de

comunicacioén, lineas de autoridad, supervisién y asesoria. (Franklin F, 2009)
2. Importancia de organigrama

Conocer el organigrama de la empresa ubica, da seguridad y motiva al empleado.
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Son utiles para el diagnostico y andlisis de la estructura formal de la empresa, en
momentos que requieren replantearse o adecuarse. Ademas, se emplean como
instrumento de informacion para los funcionarios de la Institucion y también para

los usuarios o clientes. (Hernandez Orozco, 2007)

Entre otros usos ventajosos de los organigramas, se pueden mencionar que son

utilizados para (Araya, 1993):

¢ Informar a los miembros de la organizacion la posicion relativa que ocupan
y la relacion que tiene con el resto de la estructura.

e Proveer un cuadro global de la estructura.

e Facilitar a las personas que se incorporan a la organizacion la toma de
contacto con la estructura de la misma.

e Facilitar la comprension acerca de las posibilidades que tiene cada persona
de ascender a otras posiciones de la estructura organizativa.

e Informar a terceros interesados en la organizacibn como se encuentra
estructurada la misma. Entre estos se pueden mencionar instituciones

bancarias y financieras, proveedores, accionistas, deudores y consultores.
3. Clasificacion

Segun Enrique Franklin (2009), los organigramas se pueden clasificar en cuatro

grandes criterios:

a. Por su naturaleza
b. Por su a&mbito
c. Por su contenido

d. Por su presentacion

La siguiente figura resume la clasificacion de cada uno de los criterios de division

de los organigramas.

29



TEC C apl' tulo 11
Temaniogies & Com fica Marco teérico

Figura 6. Clasificacion de los organigramas
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Fuente: Elaboracion propia, 2010

Los organigramas deben conceptualizarse en funcion de la razén de ser de la
empresa y sus competencias centrales, para que le sea Util, apegados a criterios

tales como precision, sencillez, uniformidad, presentacion y vigencia.

F. Conceptualizacion metodolégica

Los siguientes conceptos metodoldgicos, representan la base tedrica para
comprender cada elemento definido en el marco metodologico del presente

trabajo.
1. Investigaciéon

Proceso sistematico, organizado y objetivo, cuyo propdsito es responder a una
pregunta o hipétesis y asi aumentar el conocimiento y la informacién sobre algo
desconocido. Asimismo, la investigacion es una actividad sistemética dirigida a
obtener, mediante observacion, la experimentacion, nuevas informaciones vy

conocimientos que necesitan para ampliar los diversos campos de la ciencia y la
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tecnologia. (Hernandez Sampieri, Fernandez, & Lucio, 2006)
2. Tipos de investigacion

Segun lo expuesto por Hernadndez, Ferndndez, & Baptista (1988), una
investigacion puede clasificarse como exploratoria, descriptiva, correlacional,
explicativa, o una combinacion de varias. Para los autores, esta clasificacion es
muy importante, pues de ello depende la estrategia de investigacion. El proposito
de definir el tipo de investigacidn es también, sefialar el tipo de informacion que se

necesita, asi como el nivel de analisis que debera realizar. (Méndez A., 2001)
a. Investigacion exploratoria

Se efecttan, normalmente, cuando el objetivo es examinar un tema o problema
de investigacién poco estudiado o que no ha sido abordado antes. Sirven para
familiarizarnos con fenémenos relativamente desconocidos, preparan el terreno y

ordinariamente anteceden a los otros tres tipos.
b. Investigacion descriptiva

Su principal propésito es delimitar los hechos que conforman el problema de
investigacion. Identifica caracteristicas del universo de investigacion, sefiala
formas de conducta, establece comportamientos, entre otros. Estos estudios
acuden a técnicas especificas en la recoleccion de informaciéon, como la

observacion, las entrevistas y los cuestionarios. (Méndez A., 2001)
c. Investigacién correlacional

La utilidad y el propésito principal es saber cémo se puede comportar un concepto
o variable conociendo el comportamiento de otras variables relacionadas.

(Hernandez, Fernandez, & Baptista, 1988)
d. Investigacion explicativa

Se orienta a comprobar hipoétesis de tercer grado, esto es, identificacion y analisis

de las causales y sus resultados. (Méndez A., 2001). Es mas estructurada,
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ademas que proporciona un sentido de entendimiento del fendmeno a que hace

referencia. (Hernandez, Fernandez, & Baptista, 1988)
3. Fuentes de informacion

La siguiente figura muestra la definicion y tipos de fuentes de informacion
expuestos por Méndez (2001)

Figura 7. Fuentes de informacion
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Primarias: Informacion oral o escrita que es
recopilada directamente por el investigador a
través de relatos o escritos transmitidos por los
participantes en un suceso o acontecimiento.

Tipos Secundarias: Informacidn escrita que ha sido
recopilada y transcrita por personas que han
recibido tal informacion a través de otras
fuentes escritas o por un participante en un
suceso o acontecimiento.

Fuente: Elaboracién propia, 2010
4. Sujetos de investigacion

Los sujetos de investigacién son validadores del material consultado que con
fundamento y propiedad validan los datos encontrados en las fuentes

consultadas. (Villalobos Corrales, 2008)

Para efectos del presente trabajo, los sujetos de informacion corresponde a las
personas que pertenecen a la Unidad de Gestion Finaciera y Administracién de

Bienes, y que son las responsables de ejecutar los procesos a documentar.
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5. Técnicas de recolecciéon de informacion

Las técnicas son los medios empleados para la recoleccion de la informacion.
(Méndez A., 2001). Entre las mas comunes y que seran utilizadas en el presente

trabajo podemos encontrar.
a. Cuestionario

Consiste en un conjunto de preguntas respecto a una o mas variables a medir.
(Hernandez, Fernandez, & Baptista, 1988). Supone su aplicacidén a una poblacion
bastante homogenea. Se puede aplicar colectivamente, por correo o0 a traves de
llamadas telefénicas. (Méndez A., 2001).

b. Observacioén

Consiste en un registro sistematico, valido y confiable de comportamiento o
conducta manifiesta. (Hernandez, Fernandez, & Baptista, 1988). La principal
ventaja de esta técnica, radica en que los hechos son percibidos directamente, sin
ninguna clase de intermediacion, colocandolos ante la situacién estudiada, tal

como ésta se da naturalmente. (Méndez A., 2001)
c. Entrevista

La entrevista es una técnica para obtener datos, que consiste en un dialogo entre
dos personas: el entrevistador (investigador) y el entrevistado; se realiza con el fin
de obtener informacién de parte de este, que es, por lo general, una persona

entendida en la materia de la investigacion. (Villalobos Corrales, 2008)

G. Procedimientos

1. Definicion

Proceso es el conjunto de actividades o tareas, mutuamente relacionadas entre si
que admite elementos de entrada durante su desarrollo ya sea al inicio 0 a lo

largo del mismo, los cuales se administran, regulan o autorregulan bajo modelos
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de gestion particulares para obtener elementos de salida o resultados esperados .
Las entradas al proceso pueden ser iniciales o intermedias. Asimismo, los
resultados o salidas a lo largo del proceso pueden ser intermedios o finales.
(Camacho C, 2009)

Los procedimientos son un recurso que capitaliza los esfuerzos y constituye un
elemento en la decisién invaluable porque permite descomponer las actividades
hasta el nivel de operaciones en forma analitica y efectuar su seguimiento a
través de un diagrama de flujo, lo que facilita la comprension de su dindmica de
trabajo. (Franklin F., 2009)

2. Elementos de un proceso

En todo proceso se distingue una serie de elementos o componentes
fundamentales. No hay proceso que no cuente con alguno de estos elementos. Lo
que si puede ocurrir que existan procesos en los cuales sus elementos no han

sido identificados correctamente (Camacho C, 2009)°:
a. Entradas

Se dividen en recursos e insumos

e Recursos
Proporcionan las facilidades para desarrollar las operaciones o tareas del

proceso. Pueden ser tangibles (materiales) o intangibles (no materiales).

e Insumos
Un insumo es todo bien material que va a ser procesado (ensamblado o

transformado).

Las entradas, tanto recursos como insumos, pueden ser iniciales o intermedias.
Seran iniciales si es que se incorporan con el inicio del proceso. Seran

intermedias si es que se van incorporando durante el desarrollo del proceso.

® Camacho C, R. (02 de 11 de 2009). PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS: DEL CONCEPTO A PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS: DEL CONCEPTO A LA ACCION. Sobre el andlisis y mejoramiento de procesos, su
documentacion y racionalizacién de funciones. Recuperado el 30 de 07 de 2010, de Blog PUCP (Pontificia
Universidad Catdlica de Perd: http://blog.pucp.edu.pe/item/76663/que-es-un-proceso-definicion-y-
elementos

34



TEC Capitulo II
Tecasiogio &= Come i Marco teérico

b. Subprocesos, actividades u operaciones

Son procesos de “menor jerarquia”, pues, de manera individual o colectiva,
también hacen uso de los recursos transformandolos o agregandoles valor dentro

del sistema de gestion particular.
c. Salidas, resultados o productos

Las salidas (outputs), resultados o productos, que genera el proceso, pueden
constituir entradas de un siguiente proceso cuando el cliente es interno, o

constituir el producto final (bien o servicio) cuando el cliente es externo.
d. Clientes

Los resultados o salidas de un proceso se dirigen a las personas, areas o
procesos Clientes o Usuarios. El término cliente denota a quien se atiende “una o
mas de una vez’. El término usuario denota a quien “usa” o “se beneficia” del

servicio o bien que resulta del proceso).
e. Sistema de monitoreo, control y evaluacion

Las actividades, operaciones o tareas dentro de todo proceso, requieren contar

con criterios, instrucciones e instrumentos para:

e Detectar probables irregularidades y medir el desempefio del proceso en
Sus puntos criticos.
e Controlar, corregir o suprimir las irregularidades.

e Evaluar el desarrollo del proceso y sus implicancias.
f. Responsables

Los responsables de la ejecucion del proceso, son las areas o personas
involucradas en el cumplimiento de cada una de las actividades u operaciones de

acuerdo a los objetivos, funciones y procedimientos acordados para tal fin.
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3. Mapas de procesos

Son la representacion grafica de los procesos, se considera una herramienta
indispensable para el analisis organizacional. Existen varios tipos de mapas que
en la practica son muy utilizados por la sencillez con la que representan el flujo de
datos y la claridad para asociarlos con su contexto: mapas de procesos por tubos

y mapas de porocesos multilinea.
4. Objetivo del estudio los procedimientos

El objetivo primordial es simplificar los métodos de trabajo, eliminar las
operaciones y papeleria innecesaria, con el fin de reducir los costos y dar fluidez y

eficacia a las actividades

H. Manual de Procedimientos
1. Definicion

Constituye un documento técnico que incluye informacion sobre la sucesion
cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se constituye
en una unidad para la realizaciéon de una funcion, actividad o tarea especificas en

una organizacién. (Franklin F., 2009)
Sefiala generalmente en su descripcién, quién, cdmo, dénde, cuando y para qué
han de realizarse las operaciones. (Martinez, 1999)

2. Objetivos

Los manuales de procedimientos tienen como objetivo principal, difundir entre los
empleados de una o varias unidades, la forma optima de realizar determinado

trabajo. Entre otros objetivos se pueden mencionar (Martinez, 1999):

e Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su

alteracion arbitraria.
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Simplificar la determinacion de responsabilidades por fallas o errores.

Ensafar el trabajo a nuevos empleados.

Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer

y como deben hacerlo.

Facilitar la supervision del trabajo.

Ayudar a la coordinacién del trabajo y evitar duplicidades y lagunas.
3. Importancia

La descripcion de los procedimientos permite comprender mejor el desarrollo de
las actividades de rutina de todos los niveles jerarquicos, los que propicia la
disminucién de fallas u omisiones y el incremento de la productividad. (Franklin F.,
2009)

4. Componentes

Todo manual de procedimientos, segun Benjamin Franklin (2009), debe contener

al menos los siguientes componentes en su forma.
a. Identificacion.

Incluye los siguientes datos:
e Logotipo de la organizacion
e Nombre de la organizacién
e Denominacion y extension del manual
e Lugary fecha de elaboracion
e Numeracion de paginas
e Sustitucion de paginas
e Unidades responsables de su elaboracion, revisién y/o autorizacion

¢ Clave del formulario
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b. Introduccién

Exposicion de lo que es el manual, su estructura, propdésitos, ambitos de

aplicacion y necesidades de mantenerlo vigente.
c. Indice

Es la relacion de los capitulos o apartados que constituyen el cuerpo del

documento.
d. Contenido
Lista de los procedimient6os que integran el contenido del manual.
e. Objetivo
Explica el propésito que se pretende cumplir con el procedimiento.
f. Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos
Esfera de accién que cubre el procedimiento
g. Responsables

Area, unidad o puesto que tiene a su cargo la preparacion, aplicacion o ambas

cosas del procedimiento.
h. Politicas o normas de operacion

Criterios o lineas de accion que se formulan de manera explicita para orientar y
facilitar el desahogo de las operaciones que llevan a cabo las distintas instancias

que participan en el proceso.
i. Concepto

Palabras, términos de caracter técnico o formatos que se emplean en el
procedimiento cuyo significado o referencia, por su grado de especializacion,

debe anotarse para hacer mas accesible la consulta del manual.
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j. Descripcion de las operaciones

Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial de cada una de las

operaciones que se realizan en un procedimiento.
k. Diagramas de flujo

Representacion grafica de la sucesion en que se realizan las operaciones de un

procedimiento, el recorrido de formas o materiales o ambas cosas.
|. Indicadores

Medidas que permiten determinar si el procedimiento se esta desarrollando de la

forma més eficiente.
m. Formularios o impresos

Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se intercalan

después de los diagramas de flujo.
n. Glosario

Lista y explicacion de los conceptos de caracter técnico relacionados con el

contenido.

|. Diagrama de Flujo
1. Definicion

Representacion gréafica de la sucesidon en que se realizan las operaciones de un
procedimiento, el recorrido de formas o materiales 0 ambas cosas. En ellos se
muestran las areas o unidades administrativas y los puestos que intervienen en

cada operacion descrita. (Franklin F., 2009)

39



TEC Capitulo II
Tecasiogio &= Come i Marco teérico

2. Importanciay ventajas

La importancia del uso de diagramas de flujo, radica en que es una herramienta
efectiva en el analisis administrativo, ya que facilita la apreciacion y valoracion del
seguimiento del flujo de trabajo a través de actividades y facilita su simplificacion.
(Hernandez Orozco, 2007)

Entre sus ventajas, segun lo menciona Benjamin Franklin (2009), estan:
e De uso: facilita el llenado y lectura del formato en cualquier nivel jerarquico.

e De destino: permite al personal que interviene en los procedimientos

identificar y realizar correctamente sus actividades.
¢ De aplicacion: hace accesible la puesta en practica de las operaciones.

¢ De comprension e interpretacion: puede comprenderla todo el personal de

la organizacion.

e De interaccion: permite mas acercamiento y mayor coordinacion entre

unidades, areas u organizaciones.

e De simbologia: disminuye la complejidad grafica por lo que los mismos

usuarios pueden proponer ajustes.

¢ De diagramacion: se elabora en el menor tiempo posible y no se requieren

técnicas ni plantillas o recursos especiales de dibujo.

3. Simbologia utilizada, basada en Hernandez Orozco,
2007

Para la elaboracién de los diagramas de flujo se utiliza un método gréfico, en el
cual cada uno de los pasos a seguir esta representado por un simbolo acorde al
tipo de instruccibn que se debe ejecutar. A continuacion se presentan los

simbolos con su respectivo significado.
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Tabla 2.

Nombre

Proceso

Decisién

Preparacion

Documento

Entrada/ salida

Archivo

Extraccion de

archivo

Conector interno

Conector externo

Terminal

Tarjeta

Cinta magnética

Simbologia para elaboracién de diagramas de flujo

Simbolo

TR XENE X3

Descripcion

Rectangulo: Representa una instruccién que
debe ser ejecutada. Operaciones,

procesamiento.

Rombo: Eleccién. Representa una pregunta e
indica el destino de flujo de informacién con

base en respuestas alternativas de si y no.

Hexagono: Preparar, acondicionar. Proceso
predefinido. Hace referencia a un proceso ya
establecido, puede ser parte o un todo de otro
sistema.

Rectangulo segmentado: Indica lectura o

escritura de un documento o producto impreso.

Romboide: Tramite. Operacién burocratica
rutinaria. Indica entrada/salida de informacion

por cualquier parte del sistema.
Tridngulo: Archivo, guardar o almacenamiento.

Triangulo: sacar de archivo, extraccion o
desalmacenar.

Circulo: Conexién con otro paso.
Cuadrado con punta: Conexién con otro

proceso.

Rectangulo con lados céncavos: Inicio/fin del
sistema. Indica dénde comienza y dénde

termina el algoritmo.

Rectangulo sin esquina: Representa tarjeta,

ficha o cheque.

Circulo con tangente: Representa cinta
magnética de grabacion o video.
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Documentos

Rectangulos segmentados: Representa a un
documento original y “n” nUmeros de copias.

Fuente: Elaboracién propia, 2010

original y copias

J. Formularios
1. Definicion

Formulario es un documento impreso que trasmite informacion especifica de una
a otra o de una unidad a otra. El formulario es papel portador de datos e
informacion y es parte integrante del método. Asi, es un medio de trasmitir

informacion y no un fin en si mismo (Hernandez Orozco, 2007).

El propésito de los formularios, en funcion de uniformar, simplificar, facilitar las
tareas, produce mayor eficacia y mejor empleo de los recursos materiales y

humanos. (Martinez, 1999)
2. Importancia

Los formularios llenan las necesidades practicas de las empresas, al facilitar las

operaciones. Son medios para alcanzar un fin. (Araya, 1993)

Un formulario bien hecho y necesario al sistema, radica en que ahorra tiempo en
las labores rutinarias, disminuye el error, estandariza el trabajo, facilita la tarea,
favorece el control, aumenta la confianza del funcionario y del usuario en la
operacion, elige el tipo de informaciéon necesaria y se estructura su presentacion
en la formula, evitando omisiones de ésta y reunir informacién innecesaria. Por
todo lo anterior, también se disminuyen costos del trabajo. (Hernandez Orozco,
2007)

3. Clases de formularios

Una vez que se tiene la informacion y el orden previsto, se puede determinar la
clase de formulario a disefiar, entre los mas comunes se encuentran (Franklin F.,
2009):
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e De lineas
e De columnas

e De casillas

4. Disefio

El disefio implica la elaboracién, estructuracion o confeccion del formulario. Segun
Benjamin Franklin (2009), se debe tomar en cuenta dos -caracteristicas

principales: las consideraciones de tipo funcional y las consideraciones de tipo

material.

Tabla 3. Consideraciones para el disefio de formularios

Consideraciones de ¢ Informacion basica e Espacios
tipo funcional e Titulo e NUmero de copias

e Secuencia de datos e Clase de formulario
e Papel e Vocabulario
e Medidas e Margenes

Consideraciones de e Tintas e Encuadernacion

tipo material e Numeracion foliada e Meétodos de reproduccion

e Tipo de letra e Aspectos de
e Carbones visualizacion

Fuente: Elaboracion propia, 2010

K. Manual de Usuario

1. Definicion

El manual de usuario es un documento técnico de un determinado sistema que
intenta dar asistencia a sus usuarios. Generalmente son incluidos a dispositivos
electrénicos, hardware de computadora y aplicaciones. El manual de usuario
puede venir tanto en forma de libro como en forma de documento digital, e incluso
poder ser consultado por internet. En general, un manual de usuario deberia
poder ser entendido por cualquier usuario principiante, como asi también serle util
a usuarios avanzados. (ALEGSA, 1998)
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Mas alla de su especificidad, los autores de los manuales intentan apelar a un
lenguaje ameno y simple para llegar a la mayor cantidad posible de receptores.
Los manuales suelen estar escritos en diversos idiomas y contar tanto con texto
como con imagnes.de esta forma se facilita la comprension de los conceptos. Los

diagramas y esquemas también son habituales. (Definiciones.de, 2008)
2. Componentes

Un manual de usuario completo suele tener (ALEGSA, 1998):

e Prefacio o introduccion, con informacion sobre cémo usar el propio manual.

e indice.

e Guia rapida sobre cémo usar las funciones principales del sistema.

e Seccibdn para la resolucion de problemas.

e FAQ (frequently-asked questions). Preguntas mas frecuentes. Seccion que
ofrece una recopilacién de las preguntas y respuestas mas solicitadas por
los visitantes o usuarios de un sitio web. Aclaran dudas de forma rapida,
sin leer grandes textos y ademas evitan que se recurra continuamente al
servicio técnico o al webmaster.

e Informacién de contacto.

e Glosario.

L. Normas ISO 9000

Al igual que lo expuesto por Villalobos (2008), el Instituto Tecnolégico de Costa
Rica, no se encuentra certificada por la normativa 1ISO 9000, sin embargo para la
documentacion formal de los procedimientos incluidos en el presente trabajo, se
toman en cuenta los requerimientos establecidos por esta norma. A continuacion
los conceptos y elementos de la norma son tomados en su mayoria del Proyecto
Final de Graduacion, elaborado por la estudiante Brenda Isabel Villalobos
Corales, 2008.
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1. Definicién

La familia de normas ISO 9000, son normas de "calidad" y "gestién continua de
calidad", establecidas por la Organizacion Internacional para la Estandarizacion (1SO)
gue se pueden aplicar en cualquier tipo de organizacion o actividad sistematica, que
esté orientada a la produccion de bienes o servicios. Se componen de estandares y
guias relacionados con sistemas de gestion y de herramientas especificas como los
métodos de auditoria (el proceso de verificar que los sistemas de gestion cumplen

con el estandar). (Villalobos Corrales, 2008)
2. Implementacion

La implantacién de la norma requiere basicamente el acondicionamiento de los
procesos de la empresa a los requerimientos de la norma, la documentacion de
dichos procesos en procedimientos como de las responsabilidades y registros a
generar. Las etapas para la implantacion de la norma son las siguientes
(Villalobos Corrales, 2008):
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Figura 8. Etapas para la implantacion de las Norma ISO

Capacitar al personal a cargo de la implantacion

Sensibilizar a la organizacion al cambio cultural que se busca

Documentar los procesos y definiciones exigidas por la Norma

Levantar los procesos existentes en la Empresa

Redisefiar los procesos para que cumplan las exigencias de la Norma

Asegurar que se cumplen los procesos definidos a través de auditorias
periddicas

Certificacion de la empresa por una auditoria de tercera parte

Fuente: Elaboracion propia, 2010

3. Clasificacion

Dentro de la familia ISO 9000, existen tres normas que las empresas pueden
tomar como modelo para desarrollar y aplicar un sistema de calidad. Son las
normas 9001, 9002 y 9003. (Palom, 1997)
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Figura 9. Clasificacion de las Normas ISO 9000

—— 05902 oo

* Sirve de modelo a
las empresas que
desean
desarrollar un
sistema de
calidad que cubra
las actividades
de: disefio,
desarrollo,
produccion,
instalacion y
servicio
postventa.

e Se aplica en el
caso de empresas
que desean cubrir
las actividades de
produccion,
instalacion y
servicios
postventa. Se
diferencia de la
anterior en que el
requisito de
disefio no es
aplicable.

¢ Este modelo es
para las empresas
que desean
desarrollar y
aplicar un sistema
de calidad que
cubra Unicamente
las inspecciones vy
ensayos finales.

Fuente: Elaboracion propia, 2010

4. Beneficios de implementar la Norma ISO de calidad’

a) Reduccion de rechazos e incidencias en la produccién o prestacion del servicio
b) Aumento de la productividad
c) Mayor compromiso con los requisitos del cliente

d) Mejora continua

5. Documentacion del Sistema de Calidad

La Norma exige que el Sistema de Calidad esté documentado. La estructura que

habitualmente se le da es la siguiente:

7 Villalobos Corrales, B. I. (Noviembre de 2008). Elaboracién de un Manual Organizacional y de un Manual
Descriptivo de Procedimientos para la Direccién de Sede y la Direccion Administrativa de la Sede Regional
del ITCR en San Carlos. Prdctica de Especialidad para optar por el grado de Bachiller en Administracion de
Empresas . Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.
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Figura 10. Documentacion del Sistema de Calidad

Manual
de Calidad

Instructivos de trabajo/
Planes de Calidad

Fuente: Elaboracién propia, 2010

La Norma tiende a lograr una estandarizacion de los procesos de trabajo de la
organizacion, cuidando de no llegar a que la excesiva normatizacion imposibilite el
normal desarrollo de las actividades principales del negocio. Por este motivo es
qgue los procedimientos deberan ser los mas simples posibles, utilizando diversas
herramientas, como ser los flujogramas y matrices. Las mismas simplifican la

redaccion y flexibilizan la actualizacion de la documentacion.
6. Documentacion

Se deben documentar en forma de procedimientos los métodos que ya existen.
Existen dos razones basicas para esto. Primero, tal vez haya varias formas
distintas en las que pueda realizar una tarea. Si una de esas formas es mejor que
las demas, en cuanto el efecto probable sobre la satisfaccidén, entonces debera
definirse como la manera en que debe realizarse la tarea, de modo que todos
utilicen el mismo método. Hasta tal momento, cuando alguien proponga una
mejorada, ésta es la forma en que la tarea debera realizarse. Esto asegura que

los resultados seran consistentes. Los procedimientos documentados son un gran
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valor como ayuda de capacitacion para apoyar la instruccion que se proporciona.

7. Estructura

No existe un Unico modo de documentar un procedimiento, cada organizacion

debe decidir como documentarlo, lo que si es importante es establecer una

estructura para los procedimientos. Deberia estructurarse incluyendo como

minimo.

Titulo: Especifica cdmo va a denominarse el procedimiento.

Numero: Es importante dar una codificacion a los procedimientos, cada
empresa establece la codificacion que le resulte mas sencilla y util.

Fecha de emision y aprobacion.
Numero de paginay total de paginas.

Autoridad emisora y autoridad aprobadora: Debe establecerse de

manera clara quien ha emitido el procedimiento y quien lo aprueba.

Objetivo: Debe de explicar de un modo preciso cual es el/los objetivos de

dicho procedimiento.

Alcance: Es importante delimitar el procedimiento; es decir, si cumplimento
es por ejemplo sélo para un determinado Departamento, si es de obligado

cumplimiento para toda la organizacion, etc.

Referencias: En caso necesario se establecerdn los documentos

relacionados con los procedimientos.

Definiciones: En caso necesario deberian incluirse las definiciones de
algunos términos que sean empleados en el procedimiento y que por su

complejidad o por su ambigiedad sea importante delimitar.
Responsables: Delimitar las responsabilidades del procedimiento.

Descripcion de actividades: Explicacion de como deben llevarse a cabo
las distintas actividades. Debe tener la secuencia l6gica de actuaciones y

estar explicada de forma concisa. Deberia ademas establecer los
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documentos y procedimientos de apoyo necesarios

¢ Indicadores: Establecer medidas (indicadores) que permitan “gobernar” el

proceso, es decir, conseguir los objetivos definidos.

e Anexos: En caso necesario se incluiran otros documentos que ayuden a la

mejor compresion del procedimiento.
8. Auditoria de certificacion

Cuando el sistema haya estado operando durante aproximadamente cuatro a seis
meses, se podra considerar si esta listo para la auditoria de certificacién. Este periodo
es necesario a fin de demostrar que se tiene un sistema practico que puede operar en
el largo plazo. El propédsito de la auditoria sera determinar si el sistema de
administracion de calidad cumple con todos los requisitos aplicables de 1ISO 9001.
Esto supone que el sistema incluye los procedimientos documentados adecuados y

gue se realizan en forma rutinaria.

M. Control interno

Como parte de la administracion en el Instituto Tecnolégico de Costa Rica, para
ejecutar el control de las actividades realizadas, la Institucién se rige por la Ley
General de Control Interno. La documentacion de los procesos viene a formar
parte de las herramientas utilizadas para dicho fin. A continuacion se resumen

algunos elementos incluidos en dicha ley®.
1. Definicion
ART.8 GCI Ley General de Control Interno N° 8292

“‘Es una serie de acciones ejecutadas por la Administraciéon Activa (Jerarca y
Titulares Subordinados, en el caso del ITCR: Consejo Institucional, Rector,

® Villalobos Corrales, B. I. (Noviembre de 2008). Elaboracidon de un Manual Organizacional y de un Manual
Descriptivo de Procedimientos para la Direccién de Sede y la Direccién Administrativa de la Sede Regional
del ITCR en San Carlos. Prdctica de Especialidad para optar por el grado de Bachiller en Administracion de
Empresas . Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.
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Directores y Coordinadores) disefiadas para proporcionar seguridad en la

consecucion de los objetivos.
2. Objetivos

ART.8 GCI Ley General de Control Interno N° 8292

a) Proteger y conservar el patrimonio publico contra cualquier pérdida,

despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal.
b) Exigir confiabilidad y oportunidad de la informacién.
c) Garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones.

d) Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico.
3. Componentes Funcionales

a) Ambiente de Control: Se refiere a las actitudes, acciones, valores como

fundamento para la operacion exitosa de los demas componentes.

b) Valoracion de Riesgo: Conlleva la existencia de un sistema de deteccion y

valoracion de los riesgos.

c) Actividades de Control: Comprende los métodos, politicas, procedimientos y

otras medidas aplicadas para manejar y minimizar los riesgos.

d) Sistemas de Informacién: Permite la generacion, captura, procesamiento y

trasmision de informacioén relevante sobre actividades institucionales.

e) Seguimiento: Consiste en la valoracion de la calidad de la gestion institucional
y del Sistema de Control Interno. La administracion activa debera fortalecer los

componentes funcionales con el fin de obtener un sistema sano y confiable.
4. Autoevaluacion del Control Interno

Es el proceso que conduce al perfeccionamiento del sistema de control Interno.
Permite la deteccion de cualquier desvidé que aleje a la organizacion del

cumplimiento de sus objetivos. Debe realizarse una vez al afio.
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5. SEVRI (Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo

Institucional)

ART.8 GCI Ley General de Control Interno N° 8292

El SEVRI es un conjunto de elementos que se interrelacionan para identificar,
analizar, evaluar, administrar, revisar, documentar y comunicar los riesgos
relevantes de la Instituciobn. Su objetivo es brindar informacion oportuna y
confiable para la toma de decisiones ubicando a la Institucion en un nivel de
riesgo aceptable (Nivel de Riesgo aceptable: riesgo que la entidad acepta porque
no afecta al logro de los objetivos institucionales.) La normativa para el desarrollo
de la SEVRI son las Directrices Generales para el Establecimiento y
Funcionamiento del Sistema Especifico de Valoracion de Riesgo, emitidas por la
Contraloria General de Republica. (R-CO-64-2005).

6. CICI (Comision Institucional del Control Interno)

Fue creada por el Consejo Institucional el 30 de noviembre del 2006 en la Sesion No.
2492, Articulo 8. La CICI coadyuva con la Administracion Activa (Jerarca vy titulares
subordinados) del ITCR en las labores de facilitacion, asesoramiento, normalizacion,
monitoreo vinculacién del Sistema de Control Interno y del Sistema Especifico de
Valoracién de Riesgo Institucional.
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11l. MARCO METODOLOGICO

La metodologia hace referencia al conjunto de procedimientos llevados a cabo
para el logro de los objetivos definidos, por ende, este apartado tiene como
finalidad detallar los aspectos metodoldgicos requeridos para la elaboracién de un
Manual de Procedimientos y un Manual de Usuario para la Unidad de Gestion
Financiera y Administracion de Bienes del Instituto Tecnolégico de Costa Rica,

Sede San Carlos.

Se define a continuacién el tipo de investigacion, fuentes de informacién, técnicas
de investigacion y cada una de las etapas desarrolladas para la elaboracion de los

manuales antes mencionados.

A. Tipo deinvestigacion

1. Investigacion descriptiva

Por la naturaleza del presente trabajo, se utilizara la investigacion descriptiva, con
ello se busca describir de forma detallada las diferentes actividades que se llevan
a cabo para los diferentes procesos que se desarrollan en la Unidad de Gestion
Financiera y Administracion de Bienes del ITCR, Sede San Carlos. Entre los
aspectos a describir se encuentran las politicas o normas para llevar a cabo los
procesos, los responsables, la secuencia de pasos a ejecutar, documentos

requeridos, diagrama de flujo, entre otros.

Se realizaron dos tomos, el primero que incluye el levantamiento y la descripcion
de los procesos, debido a que estos no pueden ser alterados por realizarse en un
sistema definido que no permite modificaciones. El segundo tomo corresponde al
Manual de Usuario, que describe mediante la copia de imagenes de las ventanas
del sistema utilizado en la unidad, los pasos a seguir para la ejecucion de cada

procedimiento

La investigacion descriptiva consiste en presentar los hechos tal y como ocurren,

permite que el investigador se familiarice con los fendémenos relativamente
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desconocidos, identifique variables importantes, reconozca otros cursos de
accion, proponga pasos idoneos para pasos posteriores y identifique cuéles de
esas posibilidades tienen la maxima prioridad de asignacion de los recursos que

posee la empresa.
B. Fuentes de informacion

Las fuentes de informacién fueron los colaboradores de la Unidad de Gestion
Financiera y Administracion de Bienes, que ejecutan los procedimientos que

conforman tanto el Manual de Procedimientos como el de Usuarios.
1. Fuentes primarias

Para el presente trabajo, se utilizé instrumentos de elaboracion propia y técnicas
que permitieron la recoleccion de informacion brindada por medio de la unidad
informante, que corresponde a los funcionarios de la Unidad que se encuentran

involucrados en los procesos a describir.
a. Cuestionario

Se elaboré un cuestionario con preguntas que permitieron a la unidad informante
brindar la informacién solicitada de cada uno de los elementos descritos en el

Manual de Procedimientos. Ver apéndice 1

b. Entrevista

Para la recoleccion de la informacion con el instrumento elaborado, se realizaron
entrevistas no estructuradas a la unidad informante para conocer en detalle sobre

el proceso y sus elementos.
c. Observacion directa

Para la verificacion del proceso descrito, se utilizd la observacién directa en la

ejecucion de los procedimientos por parte de la unidad informante.
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2. Fuentes secundarias

Hace referencia a la informacion escrita por otros investigadores o autores en
general, para este estudio se utilizé la revision bibliografica de diversos autores,
internet, proyectos de graduacion elaborados por estudiantes del ITCR que
abordan el tema en cuestion y que permiten enriquecer el contenido de dicho

trabajo.

Ademas, se consultaron reglamentos, documentos y manuales que son utilizados
en la Unidad, ya sea porque estan involucrados directamente en los procesos a
documentar o que forman parte de informacién general para la elaboracion del
proyecto. Como parte de las fuentes secundarias se tuvo también el Proyecto

Final de Graduacion elaborado por la estudiante Brenda Villalobos Corrales, 2008.
C. Sujetos de informacién

Para este caso, correspondié a las personas involucradas directamente en el
desarrollo de los procesos a documentar, los funcionarios que pertenecen a la

Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes del ITCR.

D. Técnicas de investigacion

Las técnicas de investigacion utilizadas para la recoleccién de informacion fueron:
1. Cuestionario

Para el desarrollo del Manual de Procedimientos, se obtuvo la informacion
mediante un cuestionario elaborado con este fin, éste se aplicd a los sujetos de
informacion antes mencionados. Contiene preguntas estructuradas con el
propésito de definir los aspectos relevantes para cada proceso, asi como el

detalle de las actividades que involucra cada uno de estos.
2. Observacion

Mediante observacion directa en la ejecucion de cada proceso, permitio

corroborar el desglose de actividades proporcionadas por los sujetos de
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informacion mediante el instrumento seleccionado, ademas esta técnica se
convirtié en la base para la elaboracion del Manual de Usuario que se desarrolld

en el segundo tomo.
3. Entrevistas

Se utilizé la entrevista no estructurada con el propésito de obtener informacion de
los sujetos de informacion en situaciones especificas durante el levantamiento de

los datos o en el analisis de los mismos.
E. Procesamiento y analisis de datos

Una vez que se obtuvo la informacion recabada mediante las técnicas de
investigacion selectas, se procedi6 a analizar los datos para posteriormente
realizar la documentacion formal de estos por medio de un Manual de

Procedimientos y un Manual de Usuario.

F. Metodologia utilizada por capitulo

Tomo |
El primer tomo incluye los siguientes capitulos:
1. Generalidades de la investigacion

Para la descripcion de las generalidades de la empresa, se obtuvo la informacion
por medio del Proyecto Final de Graduacion elaborado por la estudiante Brenda
Villalobos (2008), asi como de la pagina web del Instituto Tecnolégico de Costa
Rica.

2. Marco teorico

Se desarroll6 mediante la revision bibliografica de varios autores, asi como de
trabajos de graduacion anteriores que contienen conceptos tedricos e informacion
pertinente para el estudio, este apartado contiene aquellos conceptos que son

necesarios para la comprension del tema desarrollado en el presente trabajo.
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3. Marco metodologico

En este capitulo se definieron los elementos que permiten al lector identificar el
proceso que se llevd a cabo en el desarrollo de cada una de las etapas que
contiene el presente trabajo, se desarrollaron los apartados establecidos en la
metodologia de investigacién solicitada por la Escuela de Administracién de

Empresas del ITCR.
4. Manual de Procedimientos

La recoleccion de informacién se obtuvo mediante la aplicacién de un cuestionario
a los sujetos involucrados en la ejecucion de los procesos a documentar, dicho
instrumento contiene una serie de preguntas que permiten recolectar los datos
necesarios para la elaboracién del manual. Una vez recolectada la informacién se
procedié al analisis y documentacion de la misma con base en la estructura

solicitada por la Escuela de Administraciéon de Empresas.

El Manual de Procedimientos desarrollado, contiene una codificacién especifica
disefiada por la estudiante Brenda Villalobos en su proyecto de graduacion
desarrollado en la Direccién de Sede y la Direccion Administrativa del ITCR, Sede
San Carlos, por lo tanto, a solicitud de la Direccion del Departamento
Administrativo, se procedid con la continuacion de la misma con el propoésito de

poseer una estandarizacién de los procedimientos de la Unidad

La codificacion se planted de la siguiente manera: Se definieron tres niveles para
efecto de la codificacion un nivel Ejecutivo, un nivel Intermedio y el nivel
Operativo, posteriormente se asigné el tipo de numeracién para cada nivel

representado en el siguiente cuadro.
Figura 11. Codificacién de procesos

Direccién (Nivel Coordinacién Areas (Nivel N2 de Procedimiento
Ejecutivo) (Nivel Intermedio) Operativo)

Iniciales del Numero Romano  Numero Ardbigo  Letra minuscula
Nombrede la

Direccion en

Mayuscula

Fuente: Villalobos, Brenda. 2008. Proyecto Final de Graduacién
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De acuerdo al analisis realizado, la codificacion para el departamento y por ende

para la unidad, seria de la siguiente forma:

Figura 12. Estructura del Departamento Administrativo

Fuente: Villalobos, Brenda. 2008. Proyecto Final de Graduacion

En la figura anterior, las letras, nUmeros romanos y nimeros naturales en negrita,
representan la numeracion utilizada para la codificacion de los procesos, para el
caso de la Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes, se utiliza
para el nivel ejecutivo las iniciales “DA”, nivel intermedio “I”, nivel operativo 1 6 2
dependiendo del proceso a desarrollar y finalmente el consecutivo del proceso se
representa por una letra mindscula, para el presente manual se utilizaran las
letras de forma consecutiva a diferencia de la codificacion base que se empleaba

de manera aleatoria.
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Tabla 4. Codificacién de procesos

Gestion Financiera

Nombre del proceso

DA.l.2.a Confeccidon de Orden de Compra

DA.l.2.b Confeccion de Recibo de Mercaderia (RDM)

Revisién, aprobacién y posteo de relaciones de compra

Proveeduria

Nombre del proceso
Revisiéon de asiento contable 110
Generacién de cuentas por pagar
Posteo e impresion de poliza 100
Confeccion de cheques sin compromiso de orden de compra

Registro de movimientos bancarios
Impresién de cheques

Registro de ingresos por pago de derechos de estudios
Registro de ingresos por pago de morosidades
Registro de ingresos por retiro de materias
Recuperacion de préstamos

Venta de boletos Planta de Matanza
Registro de ingresos por otros pagos
Registro de egresos por pago de factura
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DA.l.1.n Registro de egresos por adelanto de viaticos
DA.l.1.A Registro de egresos por vales

DA.l.1.0 Registro de egresos por pago a estudiantes
DA.l.1.p Pagos eventuales

DA.l.1.q Registro de entrega de cheques

DA.l.1.r Tramite de pago de Reintegro de Fondo de Trabajo

Fuente: Elaboracién propia, 2010

Una vez codificados los procesos se elabor6 el manual, este contiene las tablas
donde se detalla la secuencia de pasos para cada procedimiento, asi como su

respectiva representacion grafica por medio de diagramas de flujo.

Debido a que la Unidad no cuenta con la documentacion formal de los
procedimientos, se procedi6 a realizar un Unico tomo para la descripcion y andlisis
de dichos procesos. El aporte realizado en el respectivo andlisis se baso en
aguellos pasos que no requerian del uso de sistemas, asi como de documentos

internos, externos o formularios que asi lo requerian.
5. Conclusiones y recomendaciones

Durante la elaboracion del trabajo y segun surgian las conclusiones y/o
recomendaciones, se formularon y plantearon en el informe final escrito del

presente proyecto.

Finalmente se elaboraron los capitulos de apéndices, anexos y bibliografia

consultada, como parte de apartados importantes para el desarrollo del trabajo.

Tomo Il

Este tomo incluye el Manual de Usuario, para dicho manual se utiliza la siguiente

metodologia.
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Manual de Usuario

Con la documentacion formal de los procesos y mediante la observacion directa
de la ejecucion de cada proceso, se procedio al desarrollo del Manual de Usuario.
Para esto ademas se tiene como guia el formato del Manual de Usuario para el
Sistema Especifico de Valoracién de Riesgo Institucional (SEVRI),

suministrado por el Centro de Cémputo del ITCR.

Dicho manual ademas, incluye copia de imagenes de las ventanas del sistema

utilizado en la unidad para la ejecucién de cada procedimiento.

G. Cronograma de Actividades

Tabla 5. Cronograma de Actividades

Periodo Actividades

En esta semana, se procede a conocer sobre las actividades que
se realizan en la Unidad de Gestion Financiera y Administracion de
Bienes del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, Sede San Carlos.

En conjunto con la profesora asesora Mildred Zufiga Carvajal y el
Semana 1 Encargado en la Unidad, se definen los procesos a documentar en
el Manual de Procedimientos respectivo.

Durante este periodo, se procede a la revision del Proyecto Final de
Graduacion de la egresada Brenda Villalobos Corrales, el cual sirvio
como base para aspectos metodoldgicos del presente trabajo.

Se recolecta la informacién concerniente para la elaboracién de las
Generalidades de la Investigacion, incluyendo una modificacion al
Organigrama de la Institucion y aquellos datos que se consideraban
importantes de mencionar a parte de los requeridos segun lo
establecido por las normas de la Escuela de Administracion de
Empresas del ITCR.

Semana 2

Esta semana ademas, se plantea el problema, justificacion del
problema, objetivos y alcances del estudio.

Se inicié la elaboracion del Marco Teorico que incluye la base
Semana3d  yesrica de los aspectos desarrollados en este proyecto. Su
elaboracion tuvo como base la consulta bibliografica de libros,
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Semana 4

Semanab

Semana 6

Semana 7

Semana 8

Semana9

Semana 10

Semana 11

Proyectos de Graduacion en los que se desarrollaron temas afines y
paginas web.

Se concluy6 con la elaboracién del Marco Tedrico.

Se confecciond el instrumento para la recoleccion de informacion,
basado en el cuestionario elaborado por Brenda Villalobos Corrales
en su Proyecto Final de Graduacion.

Ademas, para esta misma semana, se definieron todos los
elementos metodolégicos que permitieron el desarrollo de cada una
de las etapas del presente trabajo.

Se inicio la recolecciéon de informacion mediante la entrega de los
cuestionarios a la unidad informante o mediante entrevista no
estructurada para conocer a fondo acerca del procedimiento en
cuestion.

Continué la recolecciéon de informacion mediante la entrega de
cuestionarios o la ejecucion de entrevistas.

Con la informacién brindada por la unidad informante, se inicio a la
documentacion de los procesos ya descritos por medio de los
instrumentos de recoleccion. También se continlo con la
recoleccion de informacion de los procedimientos faltantes.

Continu6 la documentacion de los procedimientos y la recolecciéon
de procesos faltantes. En esta misma semana se solicitan aquellos
documentos internos y/o externos, asi como formularios, que se
requieren para la ejecucion del proceso, esto para anexarlos al
respectivo procedimiento documentado.

Se utilizé la observacion directa en la ejecucion del proceso para
verificar la correcta descripcion del mismo, ademas se procedio a
copiar la ventana de las pantallas del sistema utilizado en el
proceso para la elaboracion del Manual de Usuario.

En esta semana se elabor6 el Manual de Usuario para cada
procedimiento, detallando paso a paso la secuencia del proceso en
el sistema correspondiente.

Continué la elaboraciéon del Manual de Usuario para la ejecucion de
los procedimientos en el sistema.
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Se finaliz6 con el Manual de Procedimientos y se entregé a la
Semana 12 profesora asesora para su revision y correccion. En este mismo
periodo realizaron las correcciones indicadas por la asesora.

Se finaliz6 con el Manual de Usuario y se entregd a la profesora
Semana 13 asesora para su revisibn y correccion. En este mismo periodo
realizaron las correcciones indicadas por la asesora.

Semana 14

Se redactan las conclusiones, recomendaciones y demas detalles
de formato que fueren necesario corregir o agregar.

Fuente: Elaboracion propia, 2010

H. Actividades realizadas por Objetivo

La siguiente tabla, muestra las actividades que se llevaron a cabo para el

desarrollo y cumplimiento de cada objetivo definido.

Tabla 6. Actividades por Objetivo

Objetivo General

Elaborar la documentacion formal de los procesos realizados en la Unidad de Gestion Financiera y

Administracion de Bienes del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, Sede San Carlos, mediante un Manual

de Procedimientos y un Manual de Usuario, con el fin de proporcionar un instrumento funcional que

contribuya al mejoramiento del desempefio en las actividades involucradas.

Objetivo especifico

Describir y analizar la forma en
gue actualmente se llevan a cabo
los procedimientos realizados en
la Unidad de Gestién Financieray

Administracion de Bienes

Actividades realizadas

Basado en el instrumento de recoleccion de informacion
elaborado por la egresada Brenda Villalobos, se realizaron los
cambios de contenido y formato necesarios para construir una
herramienta Util para la recoleccion de la informacién necesaria
para el desarrollo del proyecto.

Una vez elaborada la herramienta de recoleccion de
informacion, se entregd a los responsables de la ejecucion de
los procedimientos para que completaran el cuestionario con la
informacion respectiva.

Se determiné la informacién necesaria para la descripcién de
cada procedimiento, la secuencia de pasos se presentd por
medio de una Tabla de Descripcién la cual contiene la
descripcion de las tareas de forma consecutiva con su
respectivo responsable. Ademas cada proceso se presento
graficamente por medio de diagramas de flujo respetando la
norma teérica para la elaboracién de estos.
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Elaborar un Manual de
Procedimientos que contemple los
requisitos y pasos necesarios
para facilitar y asegurar su
realizacion eficaz

Complementar el Manual de
Procedimientos con un Manual de
Usuario que incluye imagenes de
los sistemas que se utilizan en los

procedimientos

Una vez que se obtiene la informacién de cada procedimiento,
se elabora el Manual de Procedimientos que incluye el conjunto
de procedimientos detallados, con sus actividades y
reguerimientos respectivos.

Mediante la ejecucion de los procesos que se ejecutan en
sistemas, se copiaron como imagenes las pantallas de cada
paso para reflejar la forma en que se ejecuta el procedimiento
en el sistema respectivo.

Fuente: Elaboracion propia, 2010
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V. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente capitulo contiene la descripcion de las actividades llevadas a cabo en
la ejecucion de los procesos realizados por la Unidad de Gestion Financiera y

Administracion de Bienes del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.

La informacién para el levantamiento de los procedimientos, fue suministrada por
la persona de la unidad responsable de la ejecucion de cada procedimiento, para
ello se utiliz6 un cuestionario y se emplearon entrevistas con los mismos para

ampliar detalles relacionados con cada proceso.

Para facilitar la identificacibn de los procedimientos y como parte de los
requerimientos solicitados para una certificacion de la Norma ISO 9000, se
elabora una codificacion, continuado la elaborada por la estudiante egresada
Brenda Villalobos Corrales, 2008; dicha codificacion se detalla de la siguiente

manera:

Cada cddigo inicia con las letras “DA”, que corresponden al departamento al que
pertenece la unidad, en este caso el Departamento Administrativo. Posterior a
esto, se identifica la unidad con nimeros romanos, correspondiéndole a esta ser
la primera “I”, por lo cual todos los procedimientos llevaran esta identificacion.
Segun la division elaborada por Villalobos, 2008, la unidad se subdivide en
procedimientos de Gestidn Financiera y de Proveeduria, por lo cual se identifican
con los numeros naturales 1 y 2 respectivamente. Finalmente de manera
consecutiva y para cada una de las subdivisiones, se enumeran los

procedimientos con letras mindsculas. Por lo tanto, conociendo de previo el modo

de codificar los procesos, se listan de la siguiente manera:

Gestion Financiera

Nombre del proceso

Confeccion de Orden de Compra

67



TE\\% Capitulo IV
mﬁqm Manual de procedimientos

DA.l.2.b Confeccion de Recibo de Mercaderia (RDM)

Revisidén, aprobacién y posteo de relaciones de compra

Proveeduria

Cadigo Nombre del proceso

DA.l.1.a Revision de asiento contable 110
DA.l.1.b Generacién de cuentas por pagar
DA.l.1l.c Posteo e impresion de poliza 100
DA.l.1.d Confeccidn de cheques sin compromiso de orden de compra

DA.l.l.e Registro de movimientos bancarios

DA.l.1.f Impresién de cheques

DA.l.1.g Registro de ingresos por pago de derechos de estudios
DA.l.1.h Registro de ingresos por pago de morosidades
DA.l.1.i Registro de ingresos por retiro de materias
DA.I.1 Recuperacion de préstamos

DA.l.1.k Venta de boletos Planta de Matanza

DA.I.L1. Registro de ingresos por otros pagos

DA.l.1.m Registro de egresos por pago de factura
DA.l.1.n Registro de egresos por adelanto de viaticos
DA.l.1.A Registro de egresos por vales

DA.l.1.0 Registro de egresos por pago a estudiantes

DA.L.1.p Pagos eventuales
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DA.l.1.g Registro de entrega de cheques

DA.l.1.r Tramite de pago de Reintegro de Fondo de Trabajo

Para cada procedimiento es necesario definir una serie de elementos que es
importante que el usuario del presente manual conozca para una correcta
ejecucion de las actividades descritas. Para esto Enrique Benjamin Franklin,
2009, propone la siguiente lista y orden de los mismos.

e Identificacion: Para definir el contenido de este elemento se elabora el

siguiente encabezado utilizado en cada procedimiento.

PROCEDIMIENTO

(NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO)

Paginas
De a

N*° Revisidn Fecha de elaboracion _ 112010

N*°Version Fecha de aprobacion _ 112010

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Tatiana Zahiga Rojas Mildred Zuniga Carvajal Arturo Carvajal Garro

e Introduccién: Resumen general del procedimiento

e Objetivo: Explica el propdsito que se pretende cumplir con el procedimiento.

e Alcance: Esfera de accion que cubre el procedimiento

e Documentos: Cualquier tipo de documento interno o externo utilizado en el
desarrollo de un procedimiento.

e Referencias: Leyes o procedimientos que se relacionan con el proceso.

e Normas o politicas: Criterios o lineas de accion que se formulan de manera
explicita para orientar y facilitar el desahogo de las operaciones que llevan a
cabo las distintas instancias que participan en el proceso.

e Concepto: Palabras, términos de caracter técnico o formatos que se
emplean en el procedimiento cuyo significado o referencia, por su grado de
especializacion, debe anotarse para hacer mas accesible la consulta del

manual.
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e Descripcion de las operaciones: Presentacion por escrito, en forma narrativa
y secuencial de cada una de las operaciones que se realizan en un

procedimiento. Para el detalle de actividades se utiliza el formato de la

siguiente tabla:

\?;% Proceso: (nombre del proceso)
Tecnolégico de Costa Rica Céd|go DAI__
Inicio
1
2
3
4
Fin

Mildred Zufiga C. Arturo Carvajal G.

Elaboré Tatiana Zufiiga R. ‘ Aprobo

e Diagrama de flujo: Representacion gréfica de la sucesién en que se realizan

las operaciones de un procedimiento.
¢ Indicadores: Medidas que permiten determinar si el procedimiento se esta
desarrollando de la forma mas eficiente.

e Formularios: Formas impresas que se utilizan en un procedimiento.
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Contenido del Manual

CONFECCION DE ORDEN DE COMPRA....coeoceesrsmsmsssssssssssssssssses 73
CONFECCION DE RECIRO DE MERCADERIA ..o 80
REVISION, APROBACION Y POSTED DE RELACIONES DE COMPRA ..o 39
REVISIAN DE ASIENTD CONTABLE 110 .o (10
GENERACION DE CUENTAS POR PAGAR.....c..occcesrsrsmsssssssssssssssssss 122
POSTED E IMPRESION DE POLIZA 10D ... 133
CONFECCION DE CHEQUES SIN COMPROMISO DE ORDEN DE COMPRA ..o 43
REGISTRO DE MOVIMIENTOS BANCARIDS.....ccoecoecrsrssmsmesssssssssesssssse a9
1 i
REGISTRO DE INGRESOS POR PAGD DE DERECHDS DE ESTUDID....oooeeeesrsrrrrn 189
REGISTRD DE INGRESOS POR PABD DE MORDSIDADES ..o 200
REGISTRO DE INGRESDS POR RETIRD DE MATERIAS...eeeeeecememecemmmmnsssssssrssn 200
L T 221
VENTA DE BOLETOS PLANTA MATANZA oo 233
REGISTRO DE INGRESDS POR OTROS PABDS ..o 24k
REGISTRO DE EGRESOS POR PAGD DE FACTURAS ..o 298
REGISTRO DF EGRESDS POR ADELANTD DE VIATIEDS .o 07
REGISTRD DE EGRESDS POR VALES ..o eoceesesemermsrsosomsmsmsssssmessssossssssssssssssese 318
REGISTRO DF EGRESDS POR PABD A ESTUDIANTES ..o 329
PABDS EVENTUALES ..o 337
REGISTRD DE ENTREBA DE CHETUES ..o 347
TRAMITE DF PAGD DEL REINTEGRD DE FONDD DE TRABAUD oo a7
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A. Procesos Proveeduria

PROCEDIMIENTO

Codigo
CONFECCION DE ORDEN DE COMPRA ( OC) DA.l.2.a

Paginas
De 72a83

N° Revision Fecha de elaboracion Setiembre 2010

N° Version Fecha de aprobacion Noviembre 2010

Elaborado por Aprobado por

Tatiana Zufiga Rojas Mildred Zuaiiga Carvajal Arturo Carvajal Garro

Tabla de contenido

ObjEtive del PrOCRAIMIENTD. ..o oottt 13
APBE 0B BPITACIAN e 13
DOCUMENOS IMEBINOS oo 13
DOCUMEBMLOS BXLBITIOS ..o T4
e =T T T T4
NOPMES 0 POIHCAS ettt sttt T4
LEYES 0 REQIAMBNTOS ..o T4
1T T4
RESPONSADIES ... Ta
DESCIPCIAN Bl PrOCEST .o Ta
DIBQPAME BB TIUID oottt 7
INQICAAOPES ..ottt sttt 87
T T 82
ADEXDS...ooeees sttt sttt ssses ottt 83
Anexo |. Orden B DOMPra s 83
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1. Confeccion de Orden de Compra

Con el fin de implementar la Ley de Control Interno en la Sede Regional San
Carlos, del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, se documenta formalmente el
presente procedimiento, con el proposito ademas de crear una herramienta que
sea de util interpretacion al usuario y que logre reflejar todas las actividades que

se llevan a cabo en la confeccién de la Orden de Compra (OC).

Una vez firme la adjudicacién de un Procedimiento de Contratacion, se procede a
la elaboracién de la Orden de Compra en el sistema correspondiente.

Objetivo del procedimiento

Formalizar la adquisicién de bienes y/o servicios tramitada por Compra

Directa o Licitacion.
Area de aplicacion

Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes, Departamento

Administrativo.
Documentos internos

e Cartel de Contratacion, incluye:
a. Solicitud de bienes
b. Cartel de contratacion
c. Invitacion a proveedores
d. Ofertas y garantia de participacion (cuando se solicita)
e. Comprobante de la Caja Costarricense del Seguro Social (CCSS)
f. Cuadro comparativo
g. Criterio Técnico y/o legal (cuando se requiere)

h. Acto de Adjudicacién
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i. Comunicado de Adjudicacion
j. Orden de compra (OC) (ver Anexo 1)

k. Garantia de Cumplimiento (cuando se solicita)
Documentos externos
e Cotizaciones u ofertas
Referencias
Manual de usuario para Confeccion de Orden de compra (OC)
Normas o politicas

1. La Orden de Compra se confecciona antes de realizar la Adjudicacion de los
respectivos Procedimientos de Contratacion, para verificar que se cuente con

el contenido presupuestario.

2. Si el monto por el cual se debe de confeccionar la orden de compra es en
dolares, se debe indicar un tipo de cambio estimado de acuerdo al
comportamiento de la moneda y el tiempo de entrega, ya que el cheque se
confecciona con el tipo de cambio del dia de su confeccién y se debe
asegurar que la orden de compra cubra dicho monto.

3. Una vez finalizado el proceso y no habiendo mas Ordenes de Compra que
confeccionar, se cierra sesion del sistema para evitar el ingreso de otras

personas al mismo.
Leyes o Reglamentos

e Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento
Conceptos

Solicitud de bienes

Documento por el cual la Unidad Ejecutora, indica las especificaciones de los

bienes y/o servicios que requiere, a la vez esta realiza el compromiso
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presupuestario correspondiente.
Contratacion

Contratos cuyo objeto directo, conjunta o separadamente, es la ejecucion de
obras, la gestion de servicios publicos y la realizacion de suministros, los de
concesion de obras publicas, los de consultoria y asistencia o de servicios.
(http://noticias.juridicas.com/articulos/15-Derecho%20Administrativo/200210-
55561730810212721.html)

Responsables

e Encargado del proceso de contratacion de la Unidad de Gestién Financiera

y Administracion de Bienes
e Encargado de aprobar procesos de contratacion de la Unidad de Gestion
Financiera y Administracion de Bienes

Descripcién del proceso

El proceso inicia una vez firme la adjudicacion de una contratacién, en ese
momento se procede a la elaboracion de la Orden de Compra en el sistema
correspondiente. Finaliza con la revision, aprobacion e impresién de la OC.

@ Proceso: Confeccion de Orden de Compra
Cdodigo DA.l.2.a

Tecuolégico de Costa Rica 1.; deCtR.l

Inicio

Ingresa al Sistema Web de Compras, con el
usuario y contrasefia designada por el Centro de | Encargado del proceso de

- Computo a través del Analista de Sistemas del contratacién
Departamento Financiero de Cartago
2 En la barra de mend, escoge la siguiente | Encargado del proceso de

secuencia Operacion — Ordenes de compra contratacion
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En la pantalla Mantenimiento de Ordenes de

Encargado del proceso de

3 Compra da clic en el botén Agregar para incluir .
contratacién
la nueva Orden de Compra
4 Completa los datos solicitados y agrega la nueva | Encargado del proceso de
Orden de Compra contratacion
El sistema regresa a la pantalla Mantenimiento
de Ordenes de Compra, localiza la Orden de
: . e Encargado del proceso de
5 Compra creada y da clic en el icono Modificar .
- : contratacién
para agregar la(s) Solicitud(es) de bienes que
corresponde a dicha orden
En la pantalla Modificar Orden de Compra, da
. . . Encargado del proceso de
6 clic en el boton Agregar para abrir la pantalla .
. contratacion
Agregar Linea a la Orden de Compra
Ingresa el numero de Solicitud de Bienes y
»w : . ” Encargado del proceso de
7 automaticamente se despliega la informaciéon de -
: e contratacién
dicha solicitud
Verifica que los datos incluidos en la Solicitud de
Bienes coincidan con lo requerido en el Cartel de
Contratacion Encargado del proceso de
8 e .
¢ Estan correctos los datos? contratacion
Sl: Paso 10
NO: Continta
9 Realiza los cambios necesarios Eselrgeely ol proceso 2l
contratacion
10 Agrega la linea a la Orden de Compra dando clic | Encargado del proceso de
en el boton Agregar contratacion
¢, Requiere la inclusion de otra Linea a la Orden
de Compra? Encargado del proceso de
11 _ .
Sl: Paso 6 contratacion
NO: Continta
12 En la pantalla Modificar Orden de Compra, da| Encargado del proceso de
clic en el boton Actualizar contratacion
13 Entrega el expediente de la Contratacion al | Encargado del proceso de
Encargado de aprobar procesos de contratacion contratacion
14 Recibe la documentacion Encargado de aprobar

procesos de contratacion
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Ingresa al Sistema Web de Compras, con el
usuario y contrasefia designada por el Centro de

Encargado de aprobar

i Computo a traves del Analista de Sistemas del | procesos de contratacion
Departamento Financiero de Cartago
16 En la barra de mend, escoge la siguiente Encargado de aprobar
secuencia Operacion — Ordenes de compra procesos de contratacion
En la pantalla Mantenimiento de Ordenes de
. Encargado de aprobar
17 Copra localiza la Orden de Compra creada y da -
) . procesos de contratacion
clic en el botén Aprobar
Ingresa a la Orden de Compra y revisa que la
informacion de esta coincida con la contratacion
respectiva. Encargado de aprobar
18 s -
¢ Estan correctos los datos? procesos de contratacion
Sl: Paso 21
NO: Continta
Entrega expediente de la contratacion al
” L Encargado de aprobar
19 Encargado del proceso de contratacion e indica -
- ) procesos de contratacion
la correccion a realizar
Recibe el expediente, ingresa a la Orden de
: - o Encargado del proceso de
20 Compra y corrige los datos solicitados. Continda .
contratacion
con el paso 13
21 En la pantalla Aprobar Orden de Compra, da Encargado de aprobar
clic en el botén Aprobar procesos de contratacion
29 Devuelve expediente de la Contratacién al Encargado de aprobar
Encargado del proceso de contratacion procesos de contratacion
Recibe documentacion e ingresa nuevamente a
la pantalla Mantenimiento de Ordenes de | Encargado del proceso de
23 : .
Copra, localiza la Orden de Compra creada y da contratacion
clic en el botén Imprimir
En la pantalla Imprimir Orden de Compra, da
. ) LT - Encargado del proceso de
24 clic en el boton Imprimir e imprime original con -
, contratacion
3 copias
o5 Firma Orden de Compra original en el espacio | Encargado del proceso de
Realizado por contratacion
26 Entrega Orden de Compra al Encargado de | Encargado del proceso de

aprobar procesos de contratacion para su firma

contratacion
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27 Recibe, firma la Orden de Compra original en el Encargado de aprobar
espacio Autorizado por y devuelve procesos de contratacion
o8 Recibe la Orden de Compra, sella las copias con | Encargado del proceso de
el sello Original Firmado contratacion
29 Envia Orden de Compra original al proveedor y | Encargado del proceso de
dos copias al encargado de Almacén contratacion
30 Archiva una copia en el expediente de la| Encargado del proceso de
contratacion contratacion
Fin

Mildred zZufiiga C. Arturo Carvajal G.

Tatiana Zufiiga R.
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Diagrama de flujo

v Responsable ” Encargado del proceso de contratacion

RN
';y Proceso H
TEC

Teenologico de Costa Rica Cédigo DA.l.2.a ‘ ‘Uersiéan evision 1/1

DIAGRAMA DEFLUJO

Confeccién de Orden de Compra

Descripcién Encargado del Encargado de
proceso de aprobar procesos
contratacion de contratacion

Inicio del proceso Inicio

Ingresa al Sistema Web de Compras, con el usuario y contrasefia
designada por el Centro de Computo a través del Analista de Sistemas
del Departamento Financiero de Cartago

En la barra de mend, escoge la siguiente secuencia Operacién -
Ordenes de compra

En la pantalla Mantenimiento de Ordenes de Compra da clic en el
boton Agregar para incluir la nueva Orden de Compra

Completa los datos solicitados y agrega la nueva Orden de Compra

El sistema regresa a la pantalla Mantenimiento de Ordenes de
Compra, localiza la Orden de Compra creada y da clic en el icono
Medificar para agregar la(s) Solicitud(es) de bienes que corresponde a
dicha orden

En la pantalla Modificar Orden de Compra, da clic en el boton
Agregar para abrir la pantalla Agregar Linea a la Orden de Compra

Ingresa el nimero de Solicitud de Bienes y automaticamente se
despliega la informacion de dicha solicitud

Bt B G B

Verifica que los datos incluidos en la Solicitud de Bienes coincidan con
lo requerido en el Cartel de Caontratacion

¢ Estan correctos los datos?

Sl: Paso 10

MNO: Continda

]

G0
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DIAGRAMA DE FLUJO

Descripcién Encargado del Encargado de
proceso de aprobar procesos
contratacién de contratacién

Realiza los cambios necesarios

Al
wétﬁl

Agrega la linea a la Orden de Compra dando clic en el boton Agregar

¢ Requiere la inclusién de otra Linea a la Orden de Compra?
Sl: Paso 6
NO: Continda

/2

PSRRI

NO

En la pantalla Modificar Orden de Compra, da clic en el boton
Actualizar

N

Entrega el expediente de la Contratacion al Encargado de aprobar
procesos de contratacion

ﬁ

Recibe la documentacidn

Ingresa al Sistema Web de Compras, con el usuario y contrasefia
designada por el Centro de Computo a traves del Analista de Sistemas
del Departamento Financiero de Cartago

En la barra de mend, escoge la siguiente secuencia Operacion =
Ordenes de compra

En la pantalla Mantenimientc de Ordenes de Copra localiza la
Orden de Compra creada y da clic en el boton Aprobar

[

Ingresa a la Orden de Compra y revisa que la informacion de esta
coincida con la contratacion respectiva.

¢ Estan correctos los datos?

Sl: Paso 21

NO: Continda

-+

2/\
b [l -
o

@

Entrega expediente de la contratacién al Encargado del proceso de
contratacién e indica la correccién a realizar

Recibe el expediente, ingresa a la Orden de Compra y corrige los datos " e
solicitados. Continda con el paso 13

En la pantalla Aprobar Orden de Compra, da clic en el boton Aprobar

Al |1
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DIAGRAMA DE FLUJO

Descripcién Encargado del Encargado de
proceso de aprobar procesos

contratacion de contratacion

Devuelve expediente de la Contratacion al Encargado del proceso de
contratacion

Recibe documentacidon e ingresa nuevamente a la pantalla
Mantenimientoe de Ordenes de Copra, localiza la Orden de Compra 3

creada y da clic en el boton Imprimir

En la pantalla Imprimir Orden de Compra, da clic en el botén Imprimir

e imprime ariginal con 3 copias 24 ol

Firma Orden de Compra original en el espacio Realizado por

Entrega Orden de Compra al Encargado de aprobar procesos de 76
contratacion para su firma

Recibe, firma la Orden de Compra original en el espacio Auterizade
por y devuelve

Recibe la Orden de Compra, sella las copias con el sello Original
Firmado

Envia Orden de Compra original al proveedor y dos copias al
encargado de Almacén

Archiva una copia en el expediente de la contratacion

Fin del proceso Fin

Elaborado por Aprobado por Fecha de aprobacion

Tatiana Zufiiga Rojas Arturo Carvajal Garro Noviembre 2010
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Indicadores

e Numero de Ordenes de Compra confeccionadas mensualmente
Formularios

N/A
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Anexos

Anexo 1. Orden de Compra

INSTITUTO TECNOLOGICO DE Pag. 11

No. 20101362

Dep de Ap i
R Tel.: 2550-2241, 2550-2698, 2550-2242.

O\ Fax: 25513118 COSTARICA
\‘\ Email: aprovisionamiento@itcr.ac.cr ORDEN DE COMPRA
Proveedor: TECNOLOGIA ACCESO Y SEGURIDAD TAS, S.A. Teléfono: 2805503
TEC Cédulano.: 301010283684 Fax: 2250467
Forma de pago: 30 DIAS DESPUES RECIBIDA MERC ] Fechas: ] Confeccién: 25/08/2010 Entrega: 06/09/2010

Observaciones: Segun Contratacion Directa 2010-CD-000063-SCITCR “Control de Acceso”

Plazo de Entrega: 08 dias habiles contados a partir del dia habil siguiente en que el ITCR le comunica que la orden de compra se encuentra
a su entera disposicion

Lugar de Entrega: La presente contratacion es para instalar en puerta de entrada principal a la Central Telefonica del ITCR Sede Regional
San Carlos, Santa Clara

Garantia: 12 meses

Realizado por: Luz Ma. Ramirez Campos

PRECIO
UNIT.

PRECIO TOTAL

DESCRIPCION

51011130-20015150 +Lectora de proximidad similar Marca HID modelo ProxPoint
para 1"a 3" con LED
«Cerradura electromagnética de 800 Ibs 24 vDC L 9"H 1 %" W 17 US28 incluye
fuente de poder

, incluye badoy puesta en marchay
capacitacion
+Debe quedar fi con el tablero en la Sala de Soporte de la Sede
Reg , hay una P de8mis
SB#163278 - UsarEn: Central Telefonica San Carlos

Valoren letras. SETECIENTOS DOLARES CON 00/100 TOTAL $700.00
UL

——— / — ——— —= i =
NOTA IMPORTANTE: Segun Ley 729311“\%&}12 ke marzo de 1992, el ITCR esta exento de impuestos, conserve el original de esta
ordeh para efectos de s Yauig de ante el M de H

RECHIO0 CON ORME Y ACEPTO LA ORDEN DE COMPRA EN LOS TEAMNOS GUE S8 MOCAN

en las

Favor devoliver esta Orden de Compra con el recibido conforme via fax y entregar los bienes arriba
del ITCR Horanodé!r?ﬁnondelunesavemes de7:30am.a 11:30 am.yde 1.00p.m. a4:00p.m

Original: Cliente Copia1: Contabilidad D Copia2: Aprovisionamiento D Copia3: Aimacen D

Anexo 1. Orden de Compra
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PROCEDIMIENTO

Codigo
CONFECCION DE RECIBO DE MERCADERIA (RDM) DA.l.2.b

Paginas
De 84297

N° Revision Fecha de elaboracion Setiembre 2010

N° Version Fecha de aprobacion Noviembre 2010

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Tatiana ZuRiga Rojas Mildred Zufiga Carvajal Arturo Carvajal Garro
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2. Confecciéon de Recibo de Mercaderia

Con el fin de implementar la Ley de Control Interno en la Sede Regional San
Carlos, del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, se documenta formalmente el
presente procedimiento, con el propdsito ademas de crear una herramienta que
sea de util interpretacion al usuario y que logre reflejar todas las actividades que

se llevan a cabo en la confeccion del Recibo de Mercaderia (RDM).

Una vez que el proveedor entrega la mercaderia o se presta un servicio, se
elabora el Recibo de Mercaderia RDM con el cual se solicita el inicio del tramite

para efectuar el pago correspondiente.
Objetivo del procedimiento

Elaborar el Recibo de Mercaderia para iniciar el trAmite de pago de bienes

y/o servicios contratados a los proveedores respectivos.
Area de aplicacion

Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes, Departamento

Administrativo.
Documentos internos

e Orden de Compra (OC) (ver Anexo 2)
Documentos externos

e Factura (ver Anexo 3)

e Certificado de Garantia (ver Anexo 4)
Referencias

Manual de usuario para Confeccion de Recibo de Mercaderia (RDM)
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Normas o politicas

1. El monto de la factura correspondiente a la compra realizada, debe ser igual al

monto establecido en la Orden de Compra.

2. El monto de la factura emitida debe estar exonerado de impuesto de ventas
(i.v.)

3. Segun lo estipulado el Reglamento de Operacion de Fondos Fijos de Caja

Chica, las facturas deben contener como minimo lo siguiente:
a. Que sea original y esté escrita con tinta
b. Que se describa claramente el o los articulos o servicios adquiridos

d. Que esté emitido a nombre del Instituto Tecnologico de Costa Rica o las
siglas ITCR.

e. Que indique el nombre de la empresa o persona que presta el servicio 0

suministra el bien (si la factura no es membretada).
f. Que no presente borrones ni tachaduras que hagan dudar de su legitimidad

g. Que la factura esté debidamente autorizada por la Direccion General de la
Tributacion Directa, o bien corresponda a los regimenes de tributacion
simplificada, segun estd definido en el Articulo 3 del la Ley No. 7543,

denominada "Ley de Ajuste Tributario"

i. La factura de contado o comprobantes de pago deberan presentar al dorso
una justificacion del gasto debidamente firmada y sellada, por el Director o
Encargado de la Unidad Ejecutora y que contenga lo siguiente:

¢ Que haga referencia de la dependencia ejecutora del gasto y su codigo

presupuestario correspondiente
¢ Valor total en letras y numeros que coincidan con el monto a pagar.

4. Los activos, corresponden a aquellos productos que superen el monto
establecido por la Vicerrectoria de Administracion por medio del Departamento
Financiero — Contable de la Sede Central del ITCR, segun lo establece el Articulo
15 del Reglamento para la Administracion de Activos Muebles, Inmuebles y Otros

Activos Sujetos a Depreciacion o Amortizacion.
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5. El Asistente Administrativo 2 puede codificar y firmar una factura en aquellos
casos que no se requiere el recibido a satisfaccion y revision técnica previa de la

unidad solicitante (ejemplo: computadores, equipo de audio, vehiculos, etc.)

6. Una vez finalizado el proceso y no habiendo mas Recibos de Mercaderia que
confeccionar, se cierra sesion del sistema para evitar el ingreso de otras personas

al mismo.
Leyes o0 Reglamentos

¢ Reglamento para la Administracion de Activos Muebles, Inmuebles y Otros

Activos Sujetos a Depreciacion o Amortizacion.

e Reglamento de Operacion de Fondos Fijos de Caja Chica
Conceptos

Activo

Bien mueble o inmueble con una vida util mayor a un afio, que se adquiere para
su uso y funcionamiento en la operacibn normal de la Institucibn o en la
prestacion de servicios al publico en general. Estos bienes estan sujetos a
revaluacion, depreciaciébn, amortizacion o0 agotamiento, segun corresponda.

(http://www.itcr.ac.cr/reglamentos/)

Centro de costo

Caodigo numérico asignado para identificar la Unidad Ejecutora, el cual permite
identificar el programa, departamento o escuela al cual pertenece la unidad.
(Departamento Financiero Contable, ITCR , 2008)

Garantia

Compromiso del fabricante de un aparato, mediante un escrito, de reparar de
forma gratuita las averias que tenga dicho aparato durante un periodo
determinado. (http://es.thefreedictionary.com/garant%C3%ADa)

Factura

Documento comercial, que se extiende al efectuar la compra-venta de

mercancias. (Gerenciaynegocios.com)
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Objeto de gasto

Cuenta de gasto, ordenada y agrupada de acuerdo con la naturaleza del bien o
servicio que se esté adquiriendo o la operacion financiera que se esté efectuando.
(Departamento Financiero Contable, ITCR , 2008)

Orden de Compra (CO)

Documento que se expide a un vendedor por parte de un comprador y que
contiene los detalles de la compra, como el tema, la cantidad, el precio y fecha de

entrega. (Articulos Informativos USA)
Responsables
e Asistente Administrativo 2 de la Unidad de Gestion Financiera y

Administracion de Bienes

e Analista de Proveeduria de la Unidad de Gestion Financiera y
Administracién de Bienes

e Proveedor

e Solicitante/ Encargado del Proyecto

e Encargado de Control de Activos de la Unidad de Gestion Financiera y
Administracion de Bienes

Descripciéon del proceso

El proceso inicia con la recepcion de la factura expedida por el proveedor y
finaliza con la confeccion e impresion del documento y finalmente traslado al

responsable de iniciar con el proceso para el respectivo pago.
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@ Proceso: Confeccion de Recibo de Mercaderia
TEC Codigo DA.I.2.b

Inicio
Entrega mercaderia y factura al Asistente
1 o : Proveedor
Administrativo 2
Recibe factura y busca OC correspondiente,
segun nombre del proveedor. ¢La factura es
2 por concepto de servicios? Asistente Administrativo 2
Sl: Paso 6
NO: Continta
Verifica que la mercaderia solicitada esté
completa, en buenas condiciones y cumpla
3 con Ias_ espeC|.f|ca_C|ones estlpulada§ en la Asistente Administrativo 2
respectiva OC. ¢ Existe alguna anomalia?
SI: Contindia
NO: Paso 6
4 Inf_orma al proveedor el tipo de anomalia Asistente Administrativo 2
existente
Corrige la anomalia existente, mediante
cambio de mercaderia, reposicion de
5 . . . Proveedor
mercaderia, retiro de mercaderia sobrante o la
solucioén que corresponda
Revisa informacién de la factura: monto igual
a la OC, debidamente timbrada, emitida al
Instituto Tecnolégico de Costa Rica (0 sus
6 siglas ITCR), exenta de impuestos. ¢Estan | Asistente Administrativo 2
correctos los datos?
Sl: Paso 9
NO: Continua
7 Devuelve factura al proveedor para correccion Asistente Administrativo 2
de los datos
Recibe, corrige y entrega la factura al
8 Asistente Administrativo 2 y continia con el Proveedor
Paso 6.
Da visto bueno a la factura, firma recibido y
9 entrega OC original al proveedor si esta fue | Asistente Administrativo 2
enviada via fax anteriormente
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10 Entrega la factura al solicitante y/o Encargado Asistente Administrativo 2

de Proyecto para su respectiva codificacion

Recibe la factura y codifica al reverso, incluye:
centro de costo y objeto de gasto, monto en

Solicitante/ Encargado del

11 letras y nuameros, firma del Solicitante/ rovecto
Encargado  del proyecto, sello  del proy
departamento correspondiente

12 Entrega la factura al Asistente Administrativo 2 | Solicitante/ Encargado del
para su tramite correspondiente proyecto
Recibe factura, ingresa al Sistema Web de
Compras, con el wusuario y contrasefia

13 designada por el Centro de Computo a través | Asistente Administrativo 2
del Analista de Sistemas del Departamento
Financiero de Cartago

14 En la parra de menu, escoge la siguiente Asistente Administrativo 2
secuencia Operacion — Documentos — RDM
Selecciona la opcion Agregar y confecciona el

15 RDM completando la informacion solicitada | Asistente Administrativo 2
por el sistema
¢Corresponde la Orden de Compra a la

AL s

16 ad.qU|S|c!or,1 de un activo" Asistente Administrativo 2
Sl: Continua
NO: Paso 22
Anota el nimero de relacion en la OC vy

17 entrega junto con la factura al Encargado de | Asistente Administrativo 2
Control de Activos

18 Recibe OC y factura Encargado d_e Control de

Activos

19 Elabora el Movimiento de Bienes e imprime | Encargado de Control de
original con 3 copias Activos
Entrega al Asistente Administrativo 2, la OC, | Encargado de Control de

20 . . : :
factura y 2 copias del Movimiento de Bienes Activos
Recibe documentos entregados por el

21 Encargado de Control de Activos y continta | Asistente Administrativo 2
con el Paso 24
¢, Corresponde a una Orden de Compra con

' 2
29 modalidad de entrega mensual o por tractos” Asistente Administrativo 2

Sl: Continla
NO: Paso 24
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Incluye los datos de la factura en el registro
manual de control de Orden de Compra con

copia del RDM, adjunta la Facturay OC

23 : Asistente Administrativo 2
modalidad de entrega mensual o por tractos,
elaborado en Microsoft Office Excel.

24 Imprime BDM con 2 copas y firma en el Asistente Administrativo 2
apartado “Tramitado por”, archiva una copia

25 Aprueba en el sistema el RDM Asistente Administrativo 2

26 Envia al Analista de Proveeduria, original y 1 Asistente Administrativo 2

Elaboro

Fin

Tatiana Zufiga R. Mildred Zadiga C.

Reviso6

Arturo Carvajal G.
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Diagrama de flujo

~,
o,

O Responsable N Asistente Administrativo 2
C H Confeccidn de Recibo de Mercaderia (RDM)

Tecnologico de Costa Rica Ver: 6ane

DIAGRAMA DEFLUIO
Descripcion Asistente Solicitante/

]
roveedor Administrativo 2 Encargado del
proyecto

Encargado de
Control de Activos

Inicio del proceso

Entrega mercaderia y factura al Asistente
Administrativo 2

il

Recibe factura y busca OC correspondiente,
segun nombre del proveedor. ¢La factura es por
concepto de servicios?

Sl Paso 6

MNO: Continda

Verifica que la mercaderia solicitada esté
completa, en buenas condiciones y cumpla con
las  especificaciones estipuladas en la
respectiva OC.  Existe alguna anomalia?

SI: Continda
NO: Paso 6
Informa al proveedor el tipo de anomalia a
existente
—

Corrige la anomalia existente, mediante cambio
de mercaderia, reposicion de mercaderia, retiro
de mercaderia sobrante o la solucion gque

corresponda

Revisa informacion de la factura: monto igual a ‘_®
la OC, debidamente timbrada, emitida al Instituto
Tecnoldgico de Costa Rica (o sus siglas [TCR),
exenta de impuestos. jEstan correctos los
datos?

Sl: Paso 9

NO: Continua

o |

@

MO

Devuelve factura al proveedor para correccion
de los datos

Recibe, corrige y entrega la factura al Asistente “ °
Administrativo 2 y continda con el Paso 6.

¥
[ ]
Da visto bueno a la factura, firma recibido y °
entrega OC original al proveedor si esta no le “

fue enviada via fax anteriormente
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DIAGRAMA DEFLUJO

Descripcion . Solicitante/
Proveedor Asistente Encargado del Fisbieis ol

Administrativo 2 Control de Activos

proyecto

Entrega la factura al solicitante y/o Encargado
de Proyecto para su respectiva codificacion

Recibe la factura y codifica al reverso, incluye:
centro de costo y objeto de gasto, monto en
letras vy nameros, firma del Solicitante/ 1
Encargado del proyecto, sello del departamento
correspondiente

Entrega la factura al Asistente Administrativo 2 12
para su tramite correspondiente

Recibe factura, ingresa al Sistema Web de
Compras, con el usuario y contrasefia
designada por el Centro de Cémputo a través 13
del Analista de Sistemas del Departamento
Financiero de Cartago

¥
En la barra de mend, escoge la siguiente 14
secuencia Operacién — Documentos — RDM

Selecciona la opcion Agregar y confecciona el
RDM completando la informacion solicitada por
el sistema

¢iCorresponde la Orden de Compra a la
adguisicion de un activo? NO e
SI: Continda

NO: Paso 22

Sl
Anota el nimero de relacion en la OC y entrega ‘
! 17
junto con la factura al Encargado de Control de

Activos

Recibe OC y factura 18

Elabora el Movimiento de Bienes e imprime o

19 l
original con 3 copias !

Entrega al Asistente Administrativo 2, la OC,
factura y 2 copias del Movimiento de Bienes

20

Recibe documentos entregados por el

Encargado de Control de Activos y continda con

el Paso 24
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DIAGRAMA DE FLUJO

incia Solicitant
Descripcion Asistente olicitante/ Encargado de

Proveedor Encargado del

Administrativo 2 Control de Activos
proyecto

¢Corresponde a una Orden de Compra con
modalidad de entrega mensual o por tractos?
SI: Continda

NO: Paso 24

E/\
u
)

=

o

Incluye los datos de la factura en el registro
manual de control de Orden de Compra con
modalidad de entrega mensual o por tractos,
elaborado en Microsoft Office Excel

Imprime RDM con 2 copias y firma en el
apartado “Tramitado por”, archiva una copia

¥

Aprueba en el sistema el RDM

Envia al Analista de Proveeduria, original y una
copia del RDM, adjunta la Factura y OC

O EyEylkpwant

Fin del proceso

Elaborado por Aprobado por Fecha de aprobacion

Tatiana Zufiiga Rojas Arturo Carvajal Garro Moviembre 2010

Indicadores

e NuUmero de Recibos de Mercaderia elaborados mensualmente.

Formularios

N/A
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Anexos

Anexo 2. Orden de Compra

NN O a3t Sin 2008 3 e | INSTITUTO TECNOLOGICODE | no. 20101362 Pag: 11
KA Fn:2551-311!_ X COSTARICA REFIERASE SIEMPRE A ESTE NUMERO
NOW Email: aprovisionamiento@itcr.ac.cr ORDEN DE COMPRA
Proveedor: TECNOLOGIA ACCESO Y SEGURIDAD TAS, S.A. Teléfono: 2805503
TEC Cédulano.: 301010283684 Fax: 2250467
Forma de pago: 30 DIAS DESPUES RECIBIDA MERC I Fechas: ‘ Confeccion: 25/08/2010 Entrega. 06/09/2010

Observaciones: Segun Contratacion Directa 2010-CD-000063-SCITCR “Control de Acceso”

Plazo de Entrega: 08 dias habiles contados a partir del dia habil siguiente en que el ITCR le comunica que la orden de compra se encuentra
a su entera disposicion

Lugar de Entrega: La presente contratacion es para instalar en puerta de entrada principal a la Central Telefonica del ITCR Sede Regional
San Carlos, SantaClara

Garantia: 12 meses

Realizado por: Luz Ma. Ramirez Campos

DESCRIPCION

CANTIDAD| UNIDA PRECIO

UNIT

PRECIO TOTAL

51011130-20015150 +Lectora de proximidad similar Marca HID modelo ProxPoint
para 1"a 3" con LED
Cerradura electromagnética de 800 Ibs 24 vDC L 9" H 1 %" W 17 US28 incluye
fuente de poder

o, incluye entubadoy ¢ puesta en marcha y
capacitacion
*Debe quedar funcionando con el tablero instalado en la Sala de Soporte de la Sede
Regional, hay una distancia aproximada de 8 mts
SB#163278 - UsarEn: Central Telefoénica San Carlos

Valoren letras. SETECIENTOS DOLARES CON 00/100 TOTAL $700.00
UL

I (7 A L B - = 5
NOTA IMPORTANTE: Segun Lay 7293&6\‘& e marzo de 1992, el ITCR esta exento de impuestos, conserve el original de esta
ordef para’ efectos de su acion de anteelM de H

RECHID0 CONF ORME Y ACEPTO LA ORDEN DF COMPRA £X LOS TEAMNOS GUE 51 NOCAN

REALIZADO POR

Favor devotver esta Orden de Compra con el recibido conforme via fax y entregar los bienes arriba
del ITCR Horanoylondelunesav-emes de7:30am.a11:30am.yde 1:00p.m. a4:00p.m

Copia1: Contabilidad E] Copia2: Aprovisionamiento D Copia3: Aimacen D

AUTORIZADO POR NOMBRE Y FIRMA REPRESENTANTE LEGAL

en las

g

Oniginal: Cliente

Anexo 2. Orden de Compra
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Anexo 3. Factura
TECNOLOGIA ACCESO & SEGURIDAD TAS, S.A. racTuraNe. 014228
Céd. Juridica 3-101-283684 e E
 Jekétono: (506 506) 2280-2500 * Fax: (506) 2225-0467 (oA [ e ARO )
; Ave. 8% Calles 29 y 31, Casa #2961
e iarin 771550, Sin Joah - Cont Ha L 2| 8 20100 J
- 14208 b
SENOR:  INSTITUTO TECNCLOGICO DE COSTA RICA B
DIRECCION: CARTAGO TELEFONO: 2552-5333 VENDEDOR: VINICIO REDONDO ZUNIGA
ORDEN DE COMPRA! SC-303/2010 CODIGO CLIENTECI000016 FORMA DE PAGO: CONTADO [_| CREDITO[ ]
930000002 LECTORA HI D MOD. PROX POINT 1.000 360,164.00 360,164.00
CERRADURA ELECTROMAGNETICA
DE 600 LBS 24 VDC.
INCLUYE INSTALACION,
CABLEADO Y CAPACITACION.
i
i
:
3
i
§
i
F
i
ESTA FACTURA VENCE:
¢ B0 TET00 |
o Ao 460 e Codigs de Comerale. g | SUS-TOTAL — pppnte
mﬁ”zw oo S AT ORZAL BHOIO 08 040 97" DE FECHA 30 09187 DE"L':'B“G“PD“ DESCUENTO " g
sustotaL | 360.184.00
IMP. VENTAS 0.00
" /]
(_RECIBIDO CONFORME:  NOMBRE: cooua 253 TQ‘i ToraL [* e

V

Anexo 3. Factura
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Anexo 4. Certificado de Garantia

CERTIFICADO DE GARANTIA

Biocencia Centro para el Desarrollo Biociencia S.A.
Lomas de Ayarco Norte, Curridabat 1Km. Este Servicentro La Galera » Tels: 271-1701 / 271-1702 / Fax: 271-1703
San José, Costa Rica « Pagina: www biociencia.cr.nu

/

DESCRIPCION: _AUTOCLAVE

MARCA: YANG TA MIN MODELO:__HY-260 SERIE:
CLIENTE: ITCR
FACTURAN®_9061 ___ FECHA: 18/12/09 CODIGO: _20a00a000000000C

CONDICIONES DE ESTA GARANTIA:

1. Estagarantiaes validapor _365  dias.

2. Cubre sdlo defectos de fabrica

3. No es vélida por el uso de voltajes y combustibles diferentes a los
indicados (en caso de equipos).

4. No es valida por el mal uso del equipo 0 material.

5. No es valida por daios de fuerza mayor ajenos a nuestro control

6. No es valida cuando el equipo haya sido intervenido por personas
ajenas a esta empresa.

7. No se dara servicio de garantia sin la presentacion de este
— documento debidamente sellado.

Impresio en Lihssa 279-9759

Anexo 4. Certificado de Garantia
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PROCEDIMIENTO

REVISION, APROBACION Y POSTEO DE RELACIONES
DE COMPRA

Paginas
De 98a 108
N° Revision Fecha de elaboracion Setiembre 2010
N° Versidn Fecha de aprobacién Noviembre 2010

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Tatiana Zdahiga Rojas Mildred Zuafiga Carvajal Arturo Carvajal Garro

Tabla de contenido
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DOCUMENOS IMEEITIOS coeeseeseeeesessesessrsessssessssessssessesessssessssessssesessessssessssesssese g9
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S T T 93
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T T 104
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Anexo 7. Reporte de Facturas y Guias Detalladn ... 107
T a1 P 108
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3. Revision, aprobacion y posteo de relaciones de

compra

Con el fin de implementar la Ley de Control Interno en la Sede Regional San
Carlos, del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, se documenta formalmente el
presente procedimiento, con el proposito ademas de crear una herramienta que
sea de util interpretacion al usuario y que logre reflejar todas las actividades que

se llevan a cabo en la revision, aprobacion y posteo de relaciones de compra.

Una vez que se cuenta con el RDM, se continta con el tramite para el pago a

proveedores respectivo.
Objetivo del procedimiento

Realizar el trdmite correspondiente para el pago a proveedores de

productos o servicios a la Institucion.
Area de aplicacion

Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes, Departamento

Administrativo.
Documentos internos

e Recibo de Mercaderia (RDM) (ver Anexo 5)
e Orden de compra (OC) (ver Anexo 6)

e Reporte de Facturas y Guias Detallado (ver Anexo 7)
Documentos externos

e Factura (ver Anexo 8)
Referencias

Manual de usuario para Revisién, Aprobacion y Posteo de Relaciones de
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Compra
Normas o politicas

1. Se aplicara la retencion del Impuesto sobre la Renta a aquellas personas

fisicas o juridicas establecidas en el Articulo 2 de la Ley N° 7092.

2. No se aplicara la retencién del Impuesto sobre la Renta a aquellas personas
fisicas o juridicas que no estan sujetas al impuesto, segun lo establecido en el
Articulo 3 de la Ley N° 7092.

3. La retencion del Impuesto sobre la Renta, se aplica a las facturas de
proveedores contribuyentes, con montos iguales o superiores al establecido

por la Direccién General de Tributacion.

4. Una vez finalizado el proceso y no habiendo mas Relaciones de Compra que
revisar y postear, se cierra sesion del sistema para evitar el ingreso de otras

personas al mismo.
Leyes o Reglamentos

e Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos

e Ley N° 7092 del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento
Conceptos

Factura

Documento comercial, que se extiende al efectuar la compra-venta de

mercancias. (Gerenciaynegocios.com)

Orden de Compra

Documento que se expide a un vendedor por parte de un comprador y que
contiene los detalles de la compra, como el tema, la cantidad, el precio y fecha de

entrega. (Articulos Informativos USA)

Impuesto sobre la renta

Impuesto que se aplica a la ganancia obtenida por el contribuyente por llevar a

cabo su actividad, es decir, la cantidad que se tiene después de restar a los
100
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ingresos percibidos, los gastos realizados. (http://www.sat.gob.mx/sitio_internet

/asistencia_contribuyente/principiantes/comun/23_708.html)
Responsables

e Analista de Proveeduria de la Unidad de Gestibn Financiera vy

Administracion de Bienes
e Asistente Administrativo 2 de la Unidad de Gestion Financiera y
Administracion de Bienes

Descripcion del proceso

El proceso inicia una vez que se recibe el RDM junto con la factura y Orden de
Compra, si posee. Finaliza con la revision, aprobacién y posteo de las relaciones

de compra en el sistema respectivo.

& Proceso: Revision, aprobacion y posteo de Relaciones

TEC de compra
e & con T Codigo DA.L.2.c

Inicio

Entrega al Analista de Proveeduria, 2 copias ) o )
1 del RDM, adjunta la Factura y OC (si posee) Asistente Administrativo 2

Recibe documentos entregados por el ] i
2 Asistente Administrativo 2 Analista de Proveeduria

Verifica que el monto, nimero de factura y
proveedor indicados en el RDM coincidan con
los determinados en la factura. Revisa que la
3 factura contenga la codificacion respectiva. Analista de Proveeduria
¢ Estan correctos los datos?
Sl: Paso 6

NO: Continta

Devuelve documentos al Asistente _ .
4 Administrativo 2 Analista de Proveeduria

Recibe documentos, revisa y corrige los datos. ) o )
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Ingresa al sistema COMPRAF, con el usuario
y contrasefia designada por el Centro de

relacion y postea

6 Coémputo a través del Analista de Sistemas del | Analista de Proveeduria
Departamento Financiero de Cartago
En la barra de menu, escoge la siguiente ) :
7 secuencia Compras - Documentos Analista de Proveeduria
Localiza la Relacion de Compra, con los ) i
8 ultimos cuatro nimeros del N° RDM Analista de Proveeduria
En la pantalla Mantenimiento de Compras,
9 verifica la fecha de vencimiento, monto y Analista de Proveeduria
cuenta, corrige si es necesario
¢, Corresponde a un proveedor contribuyente
segun la Ley N° 7092? _ ]
10 SI: Continta Analista de Proveeduria
NO: Paso 13
¢Es el monto de la factura igual o superior al
establecido por la Direccion General de
11 Tributacion? Analista de Proveeduria
Sl: Contintia
NO: Paso 13
En la pantalla Detalle de una Compra, en el
12 campo RETENCION, se digita el mes en que Analista de Proveeduria
se vence el pago, en numeros naturales
En la pagina Administrador de informes,
13 ingresa a la secuencia de carpetas: Analista de Proveeduria
CONTABLE - Compraf — informe CP0007
Selecciona el Sistema de Origen IN, ingresa el
numero de relacion en tramite e imprime con 2 _ .
14 copias el REPORTE DE FACTURAS Y| Analistade Proveeduria
GUIAS DETALLADO
Regresa al sistema COMPRAF en la pantalla
15 Relaciones de Compas, selecciona la Analista de Proveeduria

Elaboré

Fin

Mildred Zafiga C.

Tatiana Zufiga R.

Arturo Carvajal G.
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Diagrama de flujo

Responsable ” Analista de Proveeduria

Revisidn, aprobacién y posteo de Relaciones de compra

Proceso H

Tecnologico de Costa Rica Cédigo DA.l.2.c ‘ Versiéanevisién 1’,‘1

DIAGRAMA DE FLUJO
DESCI'IPCIOI‘I Asistente Analista de
Administrativo 2 Proveeduria
Inicio del proceso ( mido )
Entrega al Analista de Proveeduria, 2 copias del RDM, adjunta la ¥ :

Factura y OC (si posee) 1
Recibe documentos entregados por el Asistente Administrativo 2 2

Verifica que el monto, nimero de factura y proveedor indicados en el ¥
RDM coincidan con los determinados en la factura. Revisa que la 3
factura contenga la codificacion respectiva.
¢ Estan correctos los datos?

@

Sl: Paso 6 3
NO: Continla NO
Devuelve documentos al Asistente Administrativo 2 4

Recibe documentos, revisa y corrige los datos. Regresa al paso 1

Ingresa al sistema COMPRAF, con el usuario y contrasefia designada
por el Centro de Computo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago

En la barra de mend, escoge la siguiente secuencia Compras -
Documentos

[T
Localiza la Relacién de Compra, con los Ultimos cuatro ndmeros del N° n
RDM

En la pantalla Mantenimiento de Compras, verifica la fecha de
vencimiento, monto y cuenta, corrige si es necesario
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DIAGRAMA DE FLUJO

Descripcion

Asistente Analista de
Administrativo 2 Proveeduria

SI: Continda
NOQ: Paso 13 s

¢ Corresponde a un proveedor contribuyente segun la Ley N® 70927 I O

iEs el monto de la factura igual o superior al establecido por la
Direccion General de Tributacion?

SI: Continda

NO: Paso 13

®

En la pantalla Detalle de una Compra, en el campo RETENCION, se
digita el mes en que se vence el pago, en nimeros naturales

I
OO

En la pagina Administrador de informes, ingresa a la secuencia de
carpetas: CONTABLE - Compraf — informe CP0007

Selecciona el Sistema de Origen IN, ingresa el ndmero de relacion en
tramite e imprime con 2 copias el REPORTE DE FACTURAS Y
GUIAS DETALLADO

Regresa al sistema COMPRAF en |a pantalla Relaciones de Compas,
selecciona la relacion y postea

Ut

Fin del proceso

Elaborado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Tatiana Zufiga Rojas Arturo Carvajal Garro Moviembre 2010
Indicadores

¢ Numero de Relaciones de Compra posteadas mensualmente.

Formularios

N/A
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Anexo 5. Recibo de Mercaderia

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
DEPARTAMENTO DE APROVISIONAMIENTO

SO Recibo de Mercaderia y Documentos
NN
P ESPINOZA DE LA O ALVARO N° RDM: 20102664
Fa irar el cheque el dia: 20/10/2010 Fecha: 19/10/2010
TPi@en de Compra Factura Monto
20101592 2183 ¢ 355,200.00
¢ 355,200.00
Observaciones:
Tramitado por: Visto Bueno Coordinador Almacen:

Anexo 5. Recibo de Mercaderia
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Anexo 6. Orden de Compra

— =

pa ds Aprovisionaws INSTITUTO TECNOLOGICO DE | no. 20101592 Pag. 11
\ . ¥ ¥ 4
T COSTA RICA el i
N, Email: aprovisionamiento@itcr.ac.cr
N\ ORDEN DE COMPRA
Proveedor: ESPINOZA DE LA O ALVARO Teléfono: 22289176
I E,‘ Cédula no.: 502030480 Fax: 22289176
Forma de pago: 15 DIAS DESPUES RECIBIDA MERC l Fechas: | Confeccion:  24/09/2010 Entrega: 15/10/2010

Observaciones: Aplicacion del art. 201 del RCA, de la Contratacion Directa 2010-CD-000084-SCITCR “ADQUISICION DE UNIFORMES,
MANTELES Y BANDERAS™

Plazo de Entrega: 15 contados a partir del dia habil siguiente en que el ITCR le comunica que la orden de compra se encuentra a su entera
disposicion

Lugar de Entrega: entregar en el Aimacén del ITCR Sede Regional San Carlos, horario: de lunes a viernes de 7 a.m. a 10:00 a.m. y de
1230 p.m.a2:00p.m

Realizado por: Mildred Zufiga C
DESCRIPCION [CANTIDAD| UNIDA| PRECIO |PRECIO TOTAL
| UNIT.
51042090-60102540 Camisetas tipo polo piqué, 3 botones, cuello con ribete, pufio 58 cu 4,800.00 278.400.00

con ribete. Las de mujer sin botones y con abertura a los lados. se adjunta
documento con logos, tallas y colores. SB#165461 - UsarEn: Regionalizacion

52022188-00012540 Camisetas tipo Polo con 2 logos bordados; uno al frente y otro 10 cu 4,800.00 48,000.00
en la manga segun disefio que se detalla abajo. Tipo de Tela: Piqué 280g, color
anaranjado ladrillo, sin bolsa |
Tallas: HOMBRE: S:1, M:3, L:1, XL:1 (con botones)
MUJER S:2, M:2 ( con la manga mas corta que las de hombre, sin botones y con
abertura en los lados)

SB#165867 - UsarEn: Carrera Computacion

51042101-20012540 Camisetas tipo Polo con 2 logos bordados; uno al frente y otro 4 cu 4.800.00 19,200.00
en la manga segun disefio que se detalla abajo. Tipo de Tela: color turquesa, sin
bolsa

MUJER M:3 y 3XL:1 ( con la manga mas corta que las de hombre, sin botones y con
abertura en los lados)

Las prendas deben tener el isotipo institucional ubicado a la altura del pecho lado
izquierdo y la leyenda “www.tec.ac.cr” en la manga izquierda ( a 3 cm de donde
termina el resorte)

SB#166126 - UsarEn: nancy,gaby, lucia, kattia

51042101-20012540 Camisetas tipo polo tela en Punto, color 2 Pr 4.800.00 9,600.00
*Una color blanco, cuello y maga con ribete azul, logo azul
*Una color turquesa, cuello y manga con ribete blanco, pufio azul, logo color blanco
Ambas sin boisa

Talla: Hombres 2 talla M
Las prendas deben tener el isotipo institucional ubicado a la altura del pecho lado |
izquierdo y la leyenda “www.tec.ac.cr” en la manga izquierda ( a 3 cm de donde
termina el resorte),

SB#163232 - UsarEn: Central Telefonica

Valorenletras: TRESCIENTOS CINCUENTAY CINCO MIL DOSCIENTOS COLONES CON 00/100 TOTAL ¢ 355,200.00
UL
NF!’EM;E)RTANTE: 131 dﬁ marzo de 1992, el '703-3{3 exento de impuestos, conserve el original de esta
ol ra efect ion de i ; anleell io de H
— e
=N (% 'vm A l J'l J
Favor devolver esta Orden ibido cénforme via fax y entregar los bienes arriba . di en las bodeg
del ITCR. Horario de recepcion rmes: de 7:30a.m.a 11:30 a.m. yde 1:00 p.m.a4:00 p.m
Original: Cliente Cl Copia1: Contabilidad D Copia2: Aprovisionamiento D Copia3: Aimacen D

Uso exclusivo TEC

Anexo 6. Orden de Compra
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Anexo 7. Reporte de Facturas y Guias Detallado

sp CP !_Reporting Pag.1
N 20/10/2010
\\\\ INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
N, DEPARTAMENTO FINANCIERO-CONTABLE
REPORTE DE FACTURAS Y GUIAS DETALLADO
TEC LSRR CONELOENCTAL R
RELACION : 2664
PROVEEDOR : 667155 ESPINOZA DE LA O ALVARO CUENTA PROVEEDOR : 2102 1000 0001 4911 000 000
FECHA DE FACTURA © 12102010 FECHA DE ENTRADA : 19102010 FECHA DE VENCIMIENTO: 20102010

# FACTURA :(F) 2183 RDM #2664 OC 20101592 F-2183

FECHA VENCIMIENTO : 20/1022010 0:00:00 RETENCION : 10 MONEDA : CO
Linea  Cantidad Costo Unit. Monto  Descripcion Cuenta Rubro Subrubro Ord. Articulo  Active
Compra
1 58 1.800.00 27840000 RDM #2664 OC 20101592 F-2183 5104 2090 6010 2540 000 000 51042090 60102540 20101592
2 10 1.800.00 48.000.00 RDM #2664 OC 20101592 F-2183 5202 2188 0001 2540 000 000 52022188 12540 20101592
3 1 1.800.00 19.200.00 RDM #2664 OC 20101592 F-2183 5104 2101 2001 2540 000 000 51042101 20012540 20101592
1 2 4.800.00 9.600.00 RDM #2664 OC 20101592 F-2183 5104 2101 2001 2540 000 000 51042101 20012540 20101592
Total por Documento : (F) 2183 355.200,00
Total por Proveedor : ESPINOZA DE LA O ALVARO 355.200,00

Uso exclusivo TEC

Anexo 7. Reporte de Facturas y Guias Detallado
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Anexo 8. Factura

FACTURA

Aluaro Espinoza De Lo O 0 oonmoo Dcro

Cedula: 5-203-480 (DA | MES

Tel: 2228-9176
De la Iglesia 500 m. Norte, 75 m. Este Casa 1-A

San Antonio - Escazy. No

IS e S

Autorizado mediante Oficio 01-0053-97
de la fecha de 26-09-1997 de la D.G.T.D. Sub-Total ¢
Disefos

Impreso Impresos Jiménez. SA.
Tol 22608767 - disonim@omai com | % Ventas ¢

= Firma Autorizada

L8355 2

2552

Anexo 8. Factura
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PROCEDIMIENTO

REVISION DE ASIENTO CONTABLE 110

Paginas
De 109 a 120

N° Revision Fecha de elaboracion Setiembre 2010

N° Versidn Fecha de aprobacién Noviembre 2010
Elaborado por Revisado por Aprobado por
Tatiana Zdahiga Rojas

Mildred Zuafiga Carvajal Arturo Carvajal Garro

Tabla de contenido
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4. Revision de Asiento Contable 110

Con el fin de implementar la Ley de Control Interno en la Sede Regional San
Carlos, del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, se documenta formalmente el
presente procedimiento, con el propdsito ademas de crear una herramienta que
sea de util interpretacion al usuario y que logre reflejar todas las actividades que

se llevan a cabo en la revisiéon de Asiento Contable 110.

La revision de este asiento permite verificar que el monto se debita de la cuenta

contable y presupuestaria sea el correcto.
Objetivo del procedimiento

Verificar el correcto Registro del Asiento Contable y Presupuestario

correspondiente al pago a un proveedor.
Area de aplicacion

Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes, Departamento

Administrativo.
Documentos internos

¢ Recibo de Mercaderia (RDM) (ver Anexo 9)
e Reporte de Facturas y Guias Detallado (ver Anexo 11)
e Orden de Compra (OC) (Anexo 10)

e Listado Detallado de Pdlizas Diarias (ver Anexo 12)
Documentos externos

e Factura (ver Anexo 13)
Referencias

Manual de usuario para revision de Asiento Contable 110
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Normas o politicas

1. Para poder revisar el Asiento Contable 110, es necesario que previamente la

Relacion de compra haya sido posteada en el sistema COMPRAF.

2. Una vez finalizado el proceso y no habiendo més asientos para registrar, se

cierra sesion del sistema para evitar el ingreso de otras personas al mismo.
Leyes 0 Reglamentos

e Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos
Conceptos

Factura

Documento comercial, que se extiende al efectuar la compra-venta de

mercancias. (Gerenciaynegocios.com)

Orden de Compra

Documento que se expide a un vendedor por parte de un comprador y que
contiene los detalles de la compra, como el tema, la cantidad, el precio y fecha de

entrega. (Articulos Informativos USA)
Asiento

Es todo registro que se hace en los libros de contabilidad de una transaccién que
representa un aumento o disminucién del activo, del pasivo o del
patrimonio.(http://www.businesscol.com/productos/glosarios/contable/glossary.php
?2word=ASIENTO%20CONTABLE)

Cuenta contable

Es el elemento basico y central en la contabilidad y en los servicios de pagos. Las
cuentas suponen la clasificacion de todas las transacciones comerciales que tiene
una empresa 0 negocio. (http://www.buenastareas.com/ensayos /Definicion-De-
Cuentas-Contables/380785.html)

Lote

Conjunto de cosas que tienen unas caracteristicas comunes y que se agrupan
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con un fin determinado. (http://es.thefreedictionary.com/lote)
Pdliza

Documento en que se plasma el contrato de seguro y en el que se establecen las
obligaciones y derechos tanto de la aseguradora como del asegurado.

(http://www.lacoordinadora.com/faq_popup.aspx?faq_id=1)
Responsables

e Profesional en Administracion de la Unidad de Gestion Financiera y

Administracion de Bienes

e Tesorero de la Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes
Descripcidon del proceso

El proceso inicia una vez posteada la Relacion de Compra, finaliza con la
impresion del Listado de Polizas Diarias, ordenamiento de los documentos y

entrega al Tesorero de estos.

@ Proceso: Revision de Asiento Contable 110
TEC Codigo DA.l.1.a
Inicio
Ingresa al sistema CONTA, con el usuario y
contrasefia designada por el Centro de Profesional en
1 Computo a través del Analista de Sistemas del Administracion
Departamento Financiero de Cartago
En la barra de menud, escoge la siguiente Profesional en
2 secuencia Operacion — Asientos Diarios Administracion
Se localiza la Relacion de compra, con los Profesional en
3 altimos cuatro nimeros del N° RDM Administracion

Se ingresa al Detalle de Asiento Diario,
verifica la cuenta y monto del asiento

4 contable. Profesional en
¢, Estan correctos los datos? Administracion
SI: Continda
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NO: Corrige los datos y contindia

En la pagina Administrador de informes,
ingresa a la secuencia de carpetas:

Profesional en

Profesional en Administracion

5 CONTABLE - Conta General- informe Administracion
CG0024T Listado Pdlizas Diarias Tec
Completa los datos ingresando el Periodo )
6 (afio) y mes correspondiente, seguido del Lote Profesional en
y Poliza asignados en el sistema CONTA Administracion
Genera el Listado Detallado de Pdlizas )
7 Diarias, imprime con 1 copia y firma en el Profesional en
espacio Hecho por Administracion
Ordena los documentos para enviar al
Tesorero de la siguiente manera:
e 1 copia del Listado Detallado de Pdlizas
Diarias
e 2 copias del Reporte de Facturas y
Guia Detallado
e Factura
e 1 Copia del RDM _
8 e 1 copiadelaOC Profesional en
e Memorandos u otros documentos Administracion
Para archivar se ordena:
e 1 copia del Reporte de Facturas y Guia
Detallado
e 1 copia del Listado Detallado de Pdlizas
Diarias
e 1 copia del RDM
e 1 copiadelaOC
. Entrega al Tesorero todos los documentos Profesional en
ordenados Administraciéon
Recibe los documentos entregados por el
10 Tesorero

Elaboré

Fin

Mildred Zafiga C.

Tatiana Zafiga R.

Arturo Carvajal G.
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Diagrama de flujo

2 Responsable H Profesional en Administracion
T
C H Revisién de Asiento Contable 110

DIAGRAMA DE FLUJO

Descripcion Profesional en
s » Tesorero
Administracién

Inicio del proceso

Ingresa al sistema CONTA, con el usuario y contrasefia designada por
el Centro de Computo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago
[

En la barra de menl, escoge la siguiente secuencia Operacién —
Asientos Diarios

Se localiza la Relacion de compra, con los dltimos cuatro nimeros del
N® RDM

Se ingresa al Detalle de Asiento Diario, verifica la cuenta y monto del
asiento contable.

¢Estan correctos los datos?

SI: Continda

NO: Corrige los datos y continda

En la pagina Administrador de informes, ingresa a la secuencia de
carpetas: CONTABLE - Conta General- informe CG0024T Listado
Polizas Diarias Tec

Completa los datos ingresando el Periodo (afio) y mes
correspondiente, seguido del Lote y Pdliza asignados en el sistema
CONTA

Genera el Listado Detallado de Poélizas Diarias, imprime con 1 copia
y firma en el espacio Hecho por

Ordena los documentos para enviar al Tesorero de la siguiente
manera:
» 1 copia del Listado Detallado de Palizas Diarias
» 2 copias del Reporte de Facturas y Guia Detallado
» Factura
» 1 Copia del RDM
* 1 copia de la OC I:B
* Memorandos u otros documentos
Para archivar se ordena:
» 1 copia del Reporte de Facturas y Guia Detallado
» 1 copia del Listado Detallado de Pélizas Diarias
» 1 copia del RDM
+ 1 copniade la OC

Entrega al Tesorero todos los documentos ordenados 9

Recibe los documentos entregados por el Profesional en
Administracion

1

Ol

Fin del proceso

Elaborado por Aprobado por Fecha de aprobacion

Tatiana Zufiiga Rojas Arturo Carvajal Garro Noviembre 2010
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Indicadores

e Cantidad de Asientos Contables 110 realizados correctamente

mensualmente.

Formularios

N/A
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Anexo 9. Recibo de Mercaderia

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
DEPARTAMENTO DE APROVISIONAMIENTO

3 1\ Recibo de Mercaderia y Documentos
\
4 ESPINOZA DE LA O ALVARO N° RDM: 20102664
Fa irar el cheque el dia: 20/10/2010 Fecha: 19/10/2010
"TPi@en de Compra Factura Monto
20101592 2183 ¢ 355,200.00
¢ 355,200.00
Observaciones:
Tramitado por: Visto Bueno Coordinador Almacen:

Anexo 9. Recibo de Mercaderia
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Anexo 10. Orden de Compra

— =

P de Aprovisk ‘ INSTITUTO TECNOLOGICO DE
h Tel.: 2550-2241, 2550-2698, 2550-2242.
\ \\\ Eu: fsm-ma COSTARICA
Now mail :apiovmonamlemoen:f.ac‘a
N ORDEN DE COMPRA
Proveedor: ESPINOZA DE LA O ALVARO Teléfono: 22289176
I E,‘ Cédula no.: 502030480 Fax: 22289176
Forma de pago: 15 DIAS DESPUES RECIBIDA MERC l Fechas: | Confeccion: 24/09/2010 Entrega: 15/10/2010
Observaciones: Aplicacion del art. 201 del RCA, de la Contratacion Directa 2010-CD-000084-SCITCR “ADQUISICION DE UNIFORMES,
MANTELES Y BANDERAS™
Plazo de Entrega: 15 contados a partir del dia habil siguiente en que el ITCR le comunica que la orden de compra se encuentra a su entera
disposicion

Lugar de Entrega: entregar en el Aimacén del ITCR Sede Regional San Carlos, horario: de lunes a viernes de 7 a.m. a 10:00 a.m. y de
1230 p.m.a2:00p.m

Realizado por: Mildred Zufiga C
DESCRIPCION [CANTIDAD| UNIDA| PRECIO |PRECIO TOTAL
| UNIT.
51042090-60102540 Camisetas tipo polo piqué, 3 botones, cuello con ribete, pufio 58 cu 4,800.00 278.400.00

con ribete. Las de mujer sin botones y con abertura a los lados. se adjunta
documento con logos, tallas y colores. SB#165461 - UsarEn: Regionalizacion

52022188-00012540 Camisetas tipo Polo con 2 logos bordados; uno al frente y otro 10 cu 4,800.00 48,000.00
en la manga segun disefio que se detalla abajo. Tipo de Tela: Piqué 280g, color
anaranjado ladrillo, sin bolsa |
Tallas: HOMBRE: S:1, M:3, L:1, XL:1 (con botones)
MUJER S:2, M:2 ( con la manga mas corta que las de hombre, sin botones y con
abertura en los lados)

SB#165867 - UsarEn: Carrera Computacion

51042101-20012540 Camisetas tipo Polo con 2 logos bordados; uno al frente y otro 4 cu 4.800.00 19,200.00
en la manga segun disefio que se detalla abajo. Tipo de Tela: color turquesa, sin
bolsa

MUJER M:3 y 3XL:1 ( con la manga mas corta que las de hombre, sin botones y con
abertura en los lados)

Las prendas deben tener el isotipo institucional ubicado a la altura del pecho lado
izquierdo y la leyenda “www.tec.ac.cr” en la manga izquierda ( a 3 cm de donde
termina el resorte)

SB#166126 - UsarEn: nancy,gaby, lucia, kattia

51042101-20012540 Camisetas tipo polo tela en Punto, color 2 Pr 4.800.00 9,600.00
*Una color blanco, cuello y maga con ribete azul, logo azul
*Una color turquesa, cuello y manga con ribete blanco, pufio azul, logo color blanco
Ambas sin boisa

Talla: Hombres 2 talla M
Las prendas deben tener el isotipo institucional ubicado a la altura del pecho lado |
izquierdo y la leyenda “www.tec.ac.cr” en la manga izquierda ( a 3 cm de donde
termina el resorte),

SB#163232 - UsarEn: Central Telefonica

Valorenletras: TRESCIENTOS CINCUENTAY CINCO MIL DOSCIENTOS COLONES CON 00/100 TOTAL ¢ 355,200.00
UL
NF!’EM;E)RTANTE: 131 dﬁ marzo de 1992, el '703-3{3 exento de impuestos, conserve el original de esta
ol ra efect ion de i ; anleell 1o de H:
— e
=N (% 'vm A l J'l J
Favor devolver esta Orden ibido cénforme via fax y entregar los bienes arriba . di en las bodeg
del ITCR. Horario de recepcion res: de 7:30a.m.a 11:30 a.m. yde 1:00 p.m.a4:00 p.m
Original: Cliente Cl Copia1: Contabilidad D Copia2: Aprovisionamiento D Copia3: Aimacen D

Uso exclusivo TEC

Anexo 10. Orden de Compra
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Anexo 11. Reporte de Facturas y Guias Detallado

sp CP !_Reporting Pag.1
N 20/10/2010
\\\\ INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
N, DEPARTAMENTO FINANCIERO-CONTABLE
REPORTE DE FACTURAS Y GUIAS DETALLADO
TEC LSRR CONELOENCTAL R
RELACION : 2664
PROVEEDOR : 667155 ESPINOZA DE LA O ALVARO CUENTA PROVEEDOR : 2102 1000 0001 4911 000 000
FECHA DE FACTURA © 12102010 FECHA DE ENTRADA : 19102010 FECHA DE VENCIMIENTO: 20102010

# FACTURA :(F) 2183 RDM #2664 OC 20101592 F-2183

FECHA VENCIMIENTO : 20/1022010 0:00:00 RETENCION : 10 MONEDA : CO
Linea  Cantidad Costo Unit. Monto  Descripcion Cuenta Rubro Subrubro Ord. Articulo  Active
Compra
1 58 1.800.00 27840000 RDM #2664 OC 20101592 F-2183 5104 2090 6010 2540 000 000 51042090 60102540 20101592
2 10 1.800.00 48.000.00 RDM #2664 OC 20101592 F-2183 5202 2188 0001 2540 000 000 52022188 12540 20101592
3 1 1.800.00 19.200.00 RDM #2664 OC 20101592 F-2183 5104 2101 2001 2540 000 000 51042101 20012540 20101592
1 2 4.800.00 9.600.00 RDM #2664 OC 20101592 F-2183 5104 2101 2001 2540 000 000 51042101 20012540 20101592
Total por Documento : (F) 2183 355.200,00
Total por Proveedor : ESPINOZA DE LA O ALVARO 355.200,00

Uso exclusivo TEC

Anexo 11. Reporte de Facturas y Guias Detallado
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Anexo 12. Listado Detallado de Pélizas Diarias

20/10/20109:33

J60024
\

N

\ 2010

Lote 110

Origen

57091

Sub-Origen

Nro.Documento

N

Hecho por

Ng hay notas

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE

*** Listado Detallado de Polizas Diarias***

CxP-IN RDM # 2664 OC 20101592 F-2183

Estado (R/N) R Fecha 20/10/2010
Modalidad (L/F/N). L Relacion

Periodo Corporativo 10

Periodo Fiscal L Polizas del lote 57091

-->lote 100 ¢l nro. del doc corresponde al nro. de CHEQUE

DESCRIPCION DEBITOS CREDITOS
INRDM # 2664 OC 20101592 F-2183 0,00 355.200,00
! IN RDM # 2664 OC 20101592 F-2183 278.400,00 0,00
17 INRDM # 2664 OC 20101592 F-2183 48.000,00 0,00
IN RDM # 2664 OC 20101592 F-2183 28.800,00 0,00
Totales de la Poliza==> 355.200, 00 355.200,00
Revisado por

Uso exclusivo TEC

Anexo 12. Listado Detallado de Pélizas Diarias
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Anexo 13. Factura

FACTURA
Alvaro Espinaza De La O O convmoo

Cedula: 5-203-480 (DA | MES
Tel: 2228-9176

De la Iglesia 500 m. Norte, 75 m. Este Casa 1-A
$San Antonio - Escaz.

@ 2183
(Snﬂor(A): __Z: r A B
2

Direccion: s 7 é di' d Tel:

AJ‘. 1

/3 Losn

Q0 7 / yry /)
o Falls | YRo /E8ao

ol echa o 26.05.1597 de n D0 75, | Sub-Total ¢ 35524
Impreso en Disefos Impresos Jiménez, S.A. v
Tel: 2289-8767 - disenjim@gmail.com | % Ventas ¢ —

L Firma Autorizada T 1359 249

Anexo 13. Factura
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PROCEDIMIENTO

GENERACION DE CUENTAS POR PAGAR

Unidad de Gestidn y Administracion de Bienes Paginas
De 121 a3 131
N° Revisidn Fecha de elaboracidn Setiembre 2010
N° Version Fecha de aprobacion Noviembre 2010

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Tatiana ZuRiga Rojas Mildred Zuhiga Carvajal Arturo Carvajal Garro
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5. Generacion de Cuentas por Pagar

Con el fin de implementar la Ley de Control Interno en la Sede Regional San
Carlos, del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, se documenta formalmente el
presente procedimiento, con el propdsito ademas de crear una herramienta que
sea de util interpretacion al usuario y que logre reflejar todas las actividades que

se llevan a cabo en la Generacion de Cuentas por Pagar.

Para la inscripcion de un nuevo proveedor, es necesario crear en el sistema la
Cuenta por Pagar correspondiente, asi como la Cuenta de Retencion si lo

requiere.
Objetivo del procedimiento

Generar la Cuenta contable por Pagar correspondiente a la inscripcion de
un nuevo proveedor, asi como la Cuenta de Retencion para aquellos que la

requieran.
Area de aplicacion

Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes, Departamento

Administrativo.
Documentos internos
N/A
Documentos externos

¢ Documentacion solicitada al proveedor
Referencias

Manual de usuario para la generacion de Cuentas por Pagar

Normas o politicas

1. Se aplicara la retencion del Impuesto sobre la Renta a aquellas personas
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fisicas o juridicas establecidas en el Articulo 2 de la Ley N° 7092.

2. No se aplicara la retencién del Impuesto sobre la Renta a aquellas personas
fisicas o juridicas que no estan sujetas al impuesto, segun lo establecido en el
Articulo 3 de la Ley N° 7092.

3. Una vez finalizado el proceso y no habiendo Cuentas por Pagar que generar,

se cierra sesion del sistema para evitar el ingreso de otras personas al mismo.
Leyes o0 Reglamentos

e Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos
e Ley N° 7092 del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento

e Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento.
Conceptos

Cuenta contable

Es el elemento basico y central en la contabilidad y en los servicios de pagos. Las
cuentas suponen la clasificacion de todas las transacciones comerciales que tiene
una empresa 0 negocio. (http://www.buenastareas.com/ensayos /Definicion-De-
Cuentas-Contables/380785.html)

Cuenta por Pagar

Surgen por operaciones de compra de bienes materiales (Inventa rios), servicios
recibidos, gastos incurridos y adquisicion de activos fijos o contratacion de
inversiones en proceso. (http://www.zonaeconomica.com/analisis-

financiero/cuentas-pagar)

Cuenta de Retencidon

Cuenta para Conservacion de parte de una cantidad que se debe pagar para
garantizar el cumplimiento de alguna obligacién, generalmente de tipo fiscal.

(http://es.mimi.hu/economia/retencion.html)

Impuesto sobre la Renta

Impuesto que se aplica a la ganancia obtenida por el contribuyente por llevar a
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cabo su actividad, es decir, la cantidad que se tiene después de restar a los
ingresos percibidos, los gastos realizados. (http://www.sat.gob.mx/sitio_internet

/asistencia_contribuyente/principiantes/comun/23_708.html)
Proveedor

Un proveedor puede ser una persona 0 una empresa que abastece a otras
empresas con existencias (articulos), los cuales serdn transformados para
venderlos posteriormente o directamente se compran para Su venta.

(http://www.e-conomic.es/programa/glosario/definicion-proveedor)
Responsables

e Profesional en Administracion de la Unidad de Gestion Financiera y

Administracion de Bienes
Descripcion del proceso

El procedimiento inicia una vez que el nuevo proveedor ha presentado la
documentacion solicitada para la respectiva inscripcion, se debe generar la
Cuenta por pagar y en el caso que lo requiera la Cuenta de Retencion. Finaliza
con el ingreso de la informacién del proveedor en el Sistema de Registro de

Proveedores.

& Proceso: Generacion de Cuentas por Pagar
Codigo DA.L.1.b

In|C|o
Ingresa al sistema CONTA, con el usuario y

1 contrasefia designada por el Centro de Profesional en
Computo a través del Analista de Sistemas del Administracion
Departamento Financiero de Cartago

5 En la barra de menu, escoge la siguiente Profesional en
secuencia Catalogos - Cuentas Administracién
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¢, Conoce el consecutivo de la ultima Cuenta
por Pagar creada?

Sl: Paso 6

NO: Continta

Profesional en
Administracion

Busca la dltima cuenta por pagar creada,
digitando en los espacios de busqueda: 2102
1000 0001 y presiona la tecla Enter

Profesional en
Administracion

Anota aparte el consecutivo de la ultima
cuenta creada

Profesional en
Administracion

En la pantalla Cuentas, da clic en el botén
Nuevo para generar la nueva Cuenta por
Pagar

Profesional en
Administracion

En la pantalla Mantenimiento de Cuentas,
digita el nimero de la cuenta siguiendo el
consecutivo de la ultima Cuenta por Pagar
creada, nombre del proveedor en el campo
Local y da clic en el boton Agregar

Profesional en
Administracion

¢, Corresponde a un proveedor contribuyente
segun la Ley N° 70927

SI: ContinGia

NO: Paso 13

Profesional en
Administracion

Genera la Cuenta de Retencion para el
proveedor.

¢, Conoce el consecutivo de la ultima Cuenta
de Retencion creada?

Sl: Paso 12

NO: Continta

Profesional en
Administracion

10

Da doble clic en Cuenta y digita en la pantalla
Lista de Cuenta: 2102 1000 0002 y presiona
la tecla Enter

Profesional en
Administracion

11

Busca y anota aparte el consecutivo de la
altima Cuenta de Retencion creada

Profesional en
Administracion

12

En los espacios del campo Cuenta, digita el
namero de la siguiente cuenta segun el
consecutivo de la ultima Cuenta de Retencion
creada y da clic en el botobn Agregar

Profesional en
Administracion

13

Cierra la pantalla Mantenimiento de Cuentas
con el botén Terminar

Profesional en
Administracion

14

Ingresa al Sistema de Registro de
Proveedores con el usuario y contrasefia
designada por el Centro de Cémputo a través
del Analista de Sistemas del Departamento
Financiero de Cartago

Profesional en
Administracion
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15

En la barra de menu, escoge la siguiente
secuencia Catalogos - Proveedores

Profesional en
Administracion

16

En el campo Nombre o Raz6n Social, digita
el nombre del proveedor y da clic en el icono
Buscar

Profesional en
Administracion

17

En la linea que se despliega con la
informacion del proveedor, da clic en el icono
Modificar que se ubica en las casillas finales
de la linea

Profesional en
Administracion

18

En la pantalla Modificar Proveedor, completa
los campos con la informacion respectiva
suministrada por el proveedor

Profesional en
Administracion

19

Corrobora los datos y da clic en el boton
Actualizar para guardar los cambios

Profesional en
Administracion

20

En el cuadro de didlogo que se despliega da
clic en el botén Aceptar

Profesional en
Administracion

Elaboro

Fin

Mildred Zadiga C.

Tatiana Zufiga R.

Aprobd

Arturo Carvajal G.
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Diagrama de flujo

Profesional en Administracién

Generacion de Cuentas por Pagar

S Responsable
\.\“'-
Proceso ‘
Tecnologico de Costa Rica Cédigo

DA.LLb ‘ Versién/Revision

Descripcion

Inicio del proceso

1/1

DIAGRAMA DE FLUJO

Profesional en Administracién

Inicio

Ingresa al sistema CONTA, con el usuario y contrasefia
designada por el Centro de Computo a través del Analista de
Sistemas del Departamento Financiero de Cartago

i

En la barra de mend, escoge la siguiente secuencia
Catalogos - Cuentas

¢+Conoce el consecutivo de la dltima Cuenta por Pagar
creada?

5l: Paso 6

NO: Continda

w
il

A
]

=
Q

Busca la dltima cuenta por pagar creada, digitando en los
espacios de blsgueda: 2102 1000 0001 y presiona la tecla
Enter

=

Anota aparte el consecutivo de la (ltima cuenta creada

En la pantalla Cuentas, da clic en el botdén Nueve para
generar la nueva Cuenta por Pagar

N

En la pantalla Mantenimiento de Cuentas, digita el nimero
de la cuenta siguiendo el consecutivo de la Ultima Cuenta por
Pagar creada, nombre del proveedor en el campo Local y da
clic en el botén Agregar

UH@GD %

N

¢ Corresponde a un proveedor contribuyente segin la Ley N°
70927

51: Continda

NO: Paso 13

éf

@

@

127



TEC Capitulo IV
Tocaologio de Coma Ricn Manual de procedimientos

DIAGRAMA DE FLUJO

Descripcion

Profesional en Administracion

I

Genera la Cuenta de Retencion para el proveedor.
¢ Conoce el consecutivo de la dltima Cuenta de Retencion s
creada?
SI: Paso 12 NO
NO: Continda

-]

Da doble clic en Cuenta y digita en la pantalla Lista de
Cuenta: 2102 1000 0002 y presiona la tecla Enter

Busca y anota aparte el consecutivo de la dltima Cuenta de
Retencion creada

En los espacios del campo Cuenta, digita el nimero de la
siguiente cuenta segln el consecutivo de la dltima Cuenta de
Retencion creada y da clic en el botan Agregar

Cierra la pantalla Mantenimiento de Cuentas con el botén
Terminar

Ingresa al Sistema de Registro de Proveedores con el
usuario y contrasefia designada por el Centro de Computo a
través del Analista de Sistemas del Departamento Financiero
de Cartago

En la barra de mend, escoge la siguiente secuencia
Catalogos - Proveedores

En el campo Nombre o Razén Social, digita el nombre del
proveedor y da clic en el icono Buscar

En la linea gue se despliega con la informacién del
proveedor, da clic en el icono Medificar que se ubica en las
casillas finales de la linea

En la pantalla Medificar Proveeder, completa los campos
con la informacién respectiva suministrada por el proveedor

Corrobora los datos y da clic en el botén Actualizar para
guardar los cambios

En el cuadro de didlogo que se despliega da clic en el botdn
Aceptar

B o B

Fin del proceso

Elaborado por Aprobado por Fecha de aprobacidn

Tatiana Zuniga Rojas Arturo Carvajal Garro Noviembre 2010
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Indicadores

¢ Numero de Cuentas por Pagar creadas mensualmente

e NuUmero de Cuentas de Retencién creadas mensualmente
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Formularios

Solicitud de Inscripcién al Registro de Proveedores

Este formulario es entregado a solicitud de un proveedor que desea ser inscrito al
Registro de Proveedores del ITCR, tiene como fin la recoleccion de informacion
general del nuevo proveedor, entre estos datos estan: Nombre o Razén Social,

Nombre Comercial, Direccion, Productos(s) o Servicio(s) que ofrece, entre otros.

Adjunto a la solicitud de inscripcidn, es entregado al proveedor una lista de

requisitos que debe cumplir asi como de documentos a presentar.

§ CODMD PROVEEDOR
Departamento de Aproriﬁion amiento

].]:.[, Dnchesion  {2) Achssizacion
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T=ememrmrn  Departamento de Aprovisionamiento
-
1} Daho adntar ol pracents famularka ko siubonts
1.1) Far parsonas fisicas:

A Fotocopin de b ool e Kentidad o pasapons
b Folocopin de factum oniginal
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Anexos
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6. Posteo e impresion de Pdéliza 100

Con el fin de implementar la Ley de Control Interno en la Sede Regional San
Carlos, del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, se documenta formalmente el
presente procedimiento, con el propdsito ademas de crear una herramienta que
sea de util interpretacion al usuario y que logre reflejar todas las actividades que

se llevan a cabo en el Posteo e impresion de Pdliza 100.

Una vez que se han impreso los cheques, se procede a postearlos en el sistema

CONTA para que sean trasladados de Cuentas por Pagar al Registro Contable.
Objetivo del procedimiento

Transferir las Cuentas por Pagar al Registro Contable para la elaboracién

de los Estados Financieros correspondientes.
Area de aplicacion

Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes, Departamento

Administrativo.
Documentos internos

e Cheques y su documentacion adjunta
o Para pago a proveedores:

» Listado Detallado de Pdlizas Diarias

» Reporte de Facturas y Guia Detallado

» Factura

= Copia del RDM

= CopiadelaOC

» Constancia de Retencion del 2% del Impuesto Sobre la Renta

= Memorandos u otros documentos
o Para Reintegro de Fondo de Trabajo:

= Listado Detallado de Pdlizas Diarias, Lote 110
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» Listado Detallado de Pdlizas Diarias, Lote 132
= Reporte de Facturas y Guia Detallado

» Solicitud de Emisién de Cheques

= Copia del Reintegro

» Documentacion restante

e Reporte de Polizas (ver Anexo 14)
Documentos externos
N/A
Referencias
Manual de Usuario para el posteo e impresion de poliza 100
Normas o politicas

1. Toda la documentacion que respalda la generacion del cheque, debe ser
revisada detalladamente antes de realizar el posteo, ya que a partir de ese
momento el proceso es irreversible y la informacion correcta o errénea
mediante los sistemas respectivos, se transferiran a las sistemas contables
utilizados en el Departamento Financiero-Contable de la Sede Central del
ITCR.

2. Una vez finalizado el proceso y no habiendo mas pdlizas que postear, se
cierra sesion del sistema para evitar el ingreso de otras personas al mismo.
Leyes o Reglamentos
e Reglamento General de Tesoreria del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

Conceptos

Lote

Conjunto de cosas que tienen unas caracteristicas comunes y que se agrupan
con un fin determinado. (http://es.thefreedictionary.com/lote)
Pdliza
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Documento en que se plasma el contrato de seguro y en el que se establecen las
obligaciones y derechos tanto de la aseguradora como del asegurado.

(http://www.lacoordinadora.com/faq_popup.aspx?faq_id=1)

Cheque

Documento o titulo valor que contiene una orden de pago extendida por el librador
a cargo del librado, que ha de ser un Banco o Entidad de crédito asimilada, para
que pague a su tenedor el importe de dicha orden en el momento que se le

presente al cobro. (http://www.economia48.com/spa/d/cheque/cheque.htm)
Responsables

e Tesorero de la Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes
Descripcién del proceso

Se produce una vez que el cheque ha sido impreso y se ha revisado
detalladamente la documentacion que respalda la generacion del cheque; inicia
con el posteo de las relaciones que generaron la impresion del cheque para el
pago de proveedores seguido de los Reintegros de Fondo de Trabajo, o
viceversa. Finaliza con la impresién de la Pdliza 100 que garantiza el debido

Registro Contable de los cheques posteados.

& Proceso: Posteo e impresion de Péliza 100
TEC Codigo DA.l.1.c

Tecnolégico de Costa Rica

m Descripcion Responsable

Inicio

Ingresa al sistema CXP604, con el usuario y
contrasefia designada por el Centro de
1 Cémputo a través del Analista de Sistemas del Tesorero
Departamento Financiero de Cartago

En la barra de menu, escoge la siguiente
2 secuencia: Sistemas - Constantes - Tesorero
Cuentas a utilizar
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Selecciona y fija la cuenta niamero 7 en la
pantalla Seleccionar Cuenta a Trabajar que
se despliega

Tesorero

Cierra la pantalla Seleccionar Cuenta a
Trabajar y en la pantalla principal escoge en
la barra menu secuencia Operacion -
Cheques

Tesorero

Anota aparte el numero de relacién y niumero
de cheque correspondiente de la primera y
altima relacion

Tesorero

Da clic en el icono Postear para desplegar la
pantalla Aplicacion Masiva de Relaciones

Tesorero

En los campos Relacion Inicial y Relacién
Final, ingresa respectivamente el nimero de
la primera y ultima relacién obtenidos en la
pantalla anterior

Tesorero

Da clic en el boton Aceptar, al igual que en
los cuadros de didlogo, si aparecen, que
indica la inexistencia de alguna relacién

Tesorero

Cuando aparece el cuadro de dialogo
indicando el fin del posteo, da clic en el botén
Aceptar

Tesorero

10

Cierra la pantalla Operacion con el icono
Salir

Tesorero

11

En la barra de mena de la pantalla Sistema
de Cuentas por Pagar V6.2 sqgl San Carlos,
escoge la siguiente secuencia: Sistemas -
Constantes — Cuentas a utilizar

Tesorero

12

Selecciona vy fija la cuenta numero 16 en la
pantalla Seleccionar Cuenta a Trabajar que
se despliega

Tesorero

13

Cierra la pantalla Seleccionar Cuenta a
Trabajar y en la pantalla principal escoge en
la barra menu secuencia Operacion -
Cheques

Tesorero

14

Anota el numero de relacion y numero de
cheque correspondiente de la primera y ultima
relacion

Tesorero
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15

Da clic en el icono Postear para desplegar la
pantalla Aplicacion Masiva de Relaciones

Tesorero

16

En los campos Relacion Inicial y Relacién
Final, ingresa respectivamente el nimero de
la primera y ultima relacién obtenidos en la
pantalla anterior

Tesorero

17

Da clic en el boton Aceptar, al igual que en
los cuadros de didlogo, si aparecen, que
indica la inexistencia de alguna relacion

Tesorero

18

Cuando aparece el cuadro de dialogo
indicando el fin del posteo, da clic en el botén
Aceptar

Tesorero

19

Cierra la pantalla Operacion con el icono
Salir

Tesorero

20

Ingresa al sistema CONTA, con el usuario y
contraseifla designada por el Centro de
Computo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago

Tesorero

21

En la barra de menu, escoge la siguiente
secuencia: Operacion — Asientos diarios

Tesorero

22

En el campo Lote, digita el numero 100, que
corresponde al lote de cheques generados en
la Sede Regional San Carlos

Tesorero

23

Localiza la primera y ultima relaciéon posteada
y anota aparte el numero de pdliza que le
asigna el sistema a cada una

Tesorero

24

Cierra la pantalla Asientos Diarios con el
icono Salir

Tesorero

25

En la pagina Administrador de informes,
ingresa a la secuencia de carpetas:
CONTABLE - ContaGeneral - informe
CG0024B

Tesorero

26

Completa los datos, ingresando el Lote el
namero 100, en el campo Pdliza Desde, el
namero de la primer pdliza del rango asignada
por el sistema CONTA y en el campo Pdliza
Hasta, la ultima pdliza del rango

Tesorero

27

Genera el Reporte de Pdlizas y revisa que
aparezcan todos los cheques que se
postearon

Tesorero
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Imprime con 1 copia el reporte y firma en el

28 espacio Hecho por Tesorero
Redacta un memorando para el envio del

29 Reporte de Polizas original con la Tesorero
documentacion correspondiente
Archiva copia del reporte junto con la

30 documentacién a archivar Tesorero

Elaboré

Fin

Mildred Zufiga C.

Tatiana Zafiga R. ‘

Arturo Carvajal G.
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Diagrama de flujo

S Responsable Tesoraro
‘\-

TEC ‘ Posteo e impresion de Péliza 100
Tecnoligico de Costa Rica céd igo DAl1l.c ‘

DIAGRAMA DE FLUJO

1/1

Descripcion

Tesorero

Inicio del procesc Inicio

Ingresa al sistema CXP604, con el usuario y contrasefia
designada por el Centro de Computo a traves del Analista de
Sistemas del Departamento Financiero de Cartago

En la barra de menld, escoge la siguiente secuencia:
Sistemas — Constantes — Cuentas a utilizar

Selecciona y fija la cuenta ndmero 7 en la pantalla
Seleccionar Cuenta a Trabajar que se despliega

Cierra la pantalla Seleccionar Cuenta a Trabajar y en la
pantalla principal escoge en la barra mend secuencia
Operacién — Cheques

Anota aparte el ndmero de relacidon y nimero de cheque
correspondiente de |la primera y Gltima relacian

Da clic en el icono Postear para desplegar la pantalla
Aplicacion Masiva de Relaciones

En los campos Relacién Inicial y Relacién Final, ingresa
respectivamente el nimero de la primera y Gltima relacién
obtenidos en |la pantalla anterior

Da clic en el botén Aceptar, al igual que en los cuadros de
dialogo, si aparecen, que indica la inexistencia de alguna
relacion

Cuando aparece el cuadro de dialogo indicando el fin del
posteo, da clic en el boton Aceptar

b B T
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DIAGRAMA DEFLUJO

Descripcion

Tesorero

=
[=]

-

Cierra la pantalla Operacion con el icono Salir

En la barra de mena de |la pantalla Sistema de Cuentas por
Pagar V6.2 sql San Carlos, escoge la siguiente secuencia:
Sistemas — Constantes — Cuentas a utilizar

Selecciona vy fija la cuenta namero 16 en la pantalla
Seleccionar Cuenta a Trabajar que se despliega

Cierra |la pantalla Seleccionar Cuenta a Trabajar y en la
pantalla principal escoge en la bara menld secuencia
Operacién — Cheques

NN

Anota aparte el ndmero de relacion y nimero de cheque
correspondiente de la primera y Gltima relacion

=

NENIN)

Da clic en el icono Postear para desplegar la pantalla
Aplicacion Masiva de Relaciones

RPN

En los campos Relacion Inicial v Relacion Final, ingresa
respectivamente el nidmero de la primera y ultima relacian
obtenidos en la pantalla anterior

N

Da clic en el botén Aceptar, al igual que en los cuadros de
dialogo, si aparecen, que indica la inexistencia de alguna
relacién

Cuando aparece el cuadro de dialogo indicando el fin del
posteo, da clic en el boton Aceptar

Cierra la pantalla Operacion con el icono Salir

Ingresa al sistema CONTA, con el usuario y contrasefia
designada por el Centro de Computo a través del Analista de
Sistemas del Departamento Financiero de Cartago

En la barra de mend, escoge la siguiente secuencia:
Operacicn — Asientos diarios

En el campo Lote, digita el ndmero 100, que corresponde al
lote de cheques generados en la Sede Regional San Carlos

S o S
AHEFH el
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DIAGRAMA DEFLUJO

Descripcion

Tesorero

Localiza la primera y (ltima relacion posteada y anota aparte
el nimero de péliza que le asigna el sistema a cada una

Cierra la pantalla Asientos Diarios con el icono Salir

En la pagina Administrador de informes, ingresa a la
secuencia de carpetas: CONTABLE - ContaGeneral -
informe CG0024B

Completa los datos, ingresando el Lote el nimero 100, en el
campo Paéliza Desde, el nimero de la primer pdliza del
rango asignada por el sistema CONTA y en el campo Péliza
Hasta, la Ultima pdliza del rango

h

Genera el Reporte de Poélizas y revisa en el sistema que
aparezcan todos los cheques que se postearon

1 e
INIENaRNENENnS

Imprime con 1 copia el reporte y firma en el espacio Hecho
por

[ 2]
"]
(=]

"

Redacta un memaorando para el envio del Reporte de Pélizas
original con la documentacion correspondiente

[
=]

‘\i[_

|

"

Archiva copia del reporte junto con la documentacidn a
archivar —
L

Fin del proceso

Il
E]

Elaborado por Aprobado por Fecha de aprobacion

Tatiana Zuniga Rojas Arturo Carvajzal Garro MNoviembre 2010
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Indicadores

e Cantidad de relaciones posteadas semanalmente

Formularios

N/A
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Anexos

Anexo 14. Reporte de Pdlizas

N
CGOQ: INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA Pag.2
N
27 :58 DEPARTAMENTO FINANCIERO-CONTABLE
REPORTE DE POLIZAS
Lote: i Poliza: 60503 CxP-CH: Cheques automaticos 27/10/2010 1 Periodo: 10 2010 Fecha:  27/10/2010
Cue Descripcion Documento Debitos Creditos
1102 2000 0003 0001  acarva PAULA CONTRERAS HERNAND 228 0,00 561.361,80
1108 1000 0007 0001 REINTC.J.0020100709 228 561.361,80 0,00
TOTAL POLIZA > 60503 561.361,80 561.361,80
Lote: 100 Poliza: 60504 CxP-CH: Cheques automaticos 26/10/2010 0 Periodo: 10 2010 Fecha:  27/10/2010
Cuenta Descripcion Documento Debitos Creditos
1102 2000 0002 0001 acarva ALVAREZ GUTIERREZ MIGUE 32340 0,00 343.000,00
2102 1000 0001 4406  RDM #2743 OC 20101653 F- 32340 250.000,00 0,00 J
2102 1000 0001 4406  RDM #2743 OC 20101653 F- 32340 100.000,00 0,00
2102 1000 0002 3997  IMPUESTO DE RENTA 32340 0,00 7.000,00
TOTALPOLIZA =~ 60504 350.000,00 350.000,00
Lote: 100 Poliza: 60505 CxP-CH: Cheques automaticos 26/10/20100 Periodo: 10 2010 Fecha:  27/10/2010
Cuenta Descripcion Documento Debitos Creditos
1102 2000 0002 0001  acarva ALVARADO SOTO REBECA 32341 0.00 980.000.00
2102 1000 0001 5200 RDM #2741 OC 20101123 F- 32341 1.000.000,00 0.00
2102 1000 0002 4846  IMPTO. RENTA PROVEEDORES 32341 0.00 20.000.00
TOTALPOL > 60505 1.000.000,00 1.000.000,00
Lote: 100 Poliza: 60506 CxP-CH: Cheques automaticos 26/10/2010 0 Periodo: 10 2010 Fecha:  27/10/2010
Cuenta Descripcion Documento Debitos Creditos
1102 2000 0002 0001 acarva BARRANTES CARTIN URIEL 32342 0,00 1.225.000,00
2102 1000 0001 4558  RDM #2740 OC 20101300 F- 32342 1.250.000.00 0.00
2102 1000 0002 3992 IMPTO. RENTA PROVEEDORES 32342 0.00 25.000,00
TOTALPOLIZA - 60506 1.250.000,00 1.250.000,00
Lote: 100 Poliza: 60507 CxP-CH: Cheques automaticos 26/10/2010 0 ® Periodo: 10 2010 Fecha:  27/10/2010
Cuenta Descripcion Documento Debitos - Creditos
1102 2000 0002 0001  acarva INDUSTRIAS GAREND, S A 32343 0,00 1.207.660,40
2102 1000 0001 4053  RDM #2739 0C 20101821 F- 32343 573.750,00 0,00
2102 1000 0001 4053 RDM #2739 OC 20101821 F- 32343 181.156,50 0.00
2102 1000 0001 4053 RDM #2739 OC 20101821 F- 32343 477.400,00 0,00
Hecho por: Revisado por:
Uso exclusivo TEC

Anexo 14. Reporte de Polizas

143



TEC Capitulo IV
Tocaologio de Coma Ricn Manual de procedimientos

PROCEDIMIENTO

CONFECCION DE CHEQUES SIN COMPROMISO DE
ORDEN DE COMPRA

Paginas
De 144 a 157
N° Revision Fecha de elaboracion Setiembre 2010
N° Versidn Fecha de aprobacién Noviembre 2010

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Tatiana Zdahiga Rojas Mildred Zuafiga Carvajal Arturo Carvajal Garro
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7. Confeccion de cheques sin compromiso de Orden

de Compra

Con el fin de implementar la Ley de Control Interno en la Sede Regional San
Carlos, del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, se documenta formalmente el
presente procedimiento, con el propdsito ademas de crear una herramienta que
sea de util interpretacion al usuario y que logre reflejar todas las actividades que

se llevan a cabo en la Confeccion de Cheques Sin Compromiso de Orden de
Compra.

Corresponde a la cancelacion de facturas o pagos que no poseen un compromiso
de Orden de Compra previo, entre estos se pueden mencionar el pago a

CORFOGA y pago de adelanto de viéticos.
Objetivo del procedimiento

Efectuar la cancelacion de facturas o pagos que no se tramitan por medio

de una Orden de Compra.
Area de aplicacion

Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes, Departamento

Administrativo.
Documentos internos

e Reporte de Facturas y Guias Detalladas (ver Anexo 15)
e Listado Detallado de Pdlizas Diarias (ver Anexo 16)

e Solicitud de Emisién de Cheques (ver Anexo 17)
Documentos externos

e Factura (ver Anexo 18)
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Referencias

Manual de usuario para confeccion de cheques sin compromiso de orden

de compra
Normas o politicas

1. Segun lo estipulado el Reglamento de Operaciéon de Fondos Fijos de Caja

Chica, las facturas deben contener como minimo lo siguiente:
a. Que sea original y esté escrita con tinta
b. Que se describa claramente el o los articulos o servicios adquiridos

d. Que esté emitido a nombre del Instituto Tecnologico de Costa Rica o las
siglas ITCR.

e. Que indique el nombre de la empresa o persona que presta el servicio 0

suministra el bien (si la factura no es membretada).
f. Que no presente borrones ni tachaduras que hagan dudar de su legitimidad

g. Que la factura esté debidamente autorizada por la Direccion General de la
Tributacion Directa, o bien corresponda a los regimenes de tributacion
simplificada, segun estd definido en el Articulo 3 del la Ley No. 7543,

denominada "Ley de Ajuste Tributario"

i. La factura de contado o comprobantes de pago deberan presentar al dorso
una justificacion del gasto debidamente firmada y sellada, por el Director o
Encargado de la Unidad Ejecutora y que contenga lo siguiente:

¢ Que haga referencia de la dependencia ejecutora del gasto y su codigo

presupuestario correspondiente
e Valor total en letras y numeros que coincidan con el monto a pagar.

2. Los pagos por esta modalidad, se registran a la cuenta Transitoria Solicitud
Cks Tesoreria (2102 1000 9999 0004 000 000)

3. Una vez finalizado el proceso y no habiendo mas cheques que generar, se

cierra sesion del sistema para evitar el ingreso de otras personas al mismo.
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Leyes o0 Reglamentos

e Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos

¢ Reglamento de Operacion de Fondos Fijos de Caja Chica
Conceptos

Factura

Documento comercial, que se extiende al efectuar la compra-venta de

mercancias. (Gerenciaynegocios.com)

Orden de Compra

Documento que se expide a un vendedor por parte de un comprador y que
contiene los detalles de la compra, como el tema, la cantidad, el precio y fecha de

entrega. (Articulos Informativos USA)
Responsables

e Profesional en Administraciéon de la Unidad de Gestion Financiera y
Administracion de Bienes

e Solicitante/Encargado del proyecto

e Tesorero de la Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes
Descripcion del proceso

El proceso inicia una vez que el Profesional en Administracion recibe la factura sin
compromiso de Orden de Compra. Continda con la creacion de la Relaciéon de
compra, aprobacion y posteo de la misma. El proceso finaliza con la revision del

Asiento Contable 110 y envio de la documentacion al Tesorero.
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@ Proceso: Confeccion de cheques sin compromiso de
TEC Orden de Compra
Cddigo DA.l.Ad

m Descripcion Responsable

Inicio
Recibe la factura sin compromiso de Orden de Profesional en
1 Compra Administracion
Verifica que la factura contenga la respectiva
codificacion )
2 ¢ Esta correcta la codificacion? Profesional en
SI: Paso 6 Administracion
NO: Continta
Envia factura a la dependencia Profesional en
3 correspondiente para su correccion Administracion
4 Recibe factura, revisa codificacion y corrige Solicitante/Encargado del
proyecto
Envia factura al Profesional en Administracion, |  Solicitante/Encargado del
S contintia con el paso 1 proyecto
Ingresa al sistema COMPRAF, con el usuario
y contrasefia designada por el Centro de Profesional en
6 Computo a traves del Analista de Sistemas del Administracion

Departamento Financiero de Cartago

En la barra de menu, escoge la siguiente

7 secuencia Compras - Documentos y crea Profesional en
una nueva relacion con el nombre del pago Administracién
8 Localiza la nueva Relacion de compra, con el Profesional en
nombre asignado Administracion

En la pantalla Mantenimiento de Compras,
ingresa los datos de la factura: fecha de

9 vencimiento, descripcion breve del pago, Profesional en
monto y cuenta (Cta Transitoria Solicitud Cks Administracion
Tesoreria)

En la pantalla Detalle de una Compra, )

10 ingresa nuevamente datos de la factura: Prof_es_lonal_etn

cantidad, monto y cuenta Administracion
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11

En la pagina Administrador de informes,
ingresa a la secuencia de carpetas:
CONTABLE - Compraf — informe CP0007

Profesional en
Administracion

12

Selecciona el Sistema de Origen IN, ingresa el
namero de relacion en tramite e imprime con 2
copias el REPORTE DE FACTURAS Y
GUIAS DETALLADO

Profesional en
Administracion

13

Regresa a la carpeta Compraf y selecciona el
informe CP0016

Profesional en
Administracion

14

Selecciona el Sistema de Origen IN, ingresa el
ndamero de relacion en tramite, nombre del
usuario e imprime con 1 copias de la
SOLICITUD DE EMISION DE CHEQUES.
Firma en el espacio Hecho por

Profesional en
Administracion

15

Regresa al sistema COMPRAF

Profesional en
Administracion

16

En la pantalla Relaciones de Compas,
selecciona la relacion y postea

Profesional en
Administracion

17

Cierra la sesion del sistema COMPRAF e
ingresa al sistema CONTA, con el usuario y
contrasefla designada por el Centro de
Cdomputo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago

Profesional en
Administracion

18

En la barra de menud, escoge la siguiente
secuencia Operacion — Asientos Diarios

Profesional en
Administracion

19

Localiza la Relacién de compra creada en el
sistema COMPRAF

Profesional en
Administracion

20

Ingresa al Detalle de Asiento Diario, verifica
la cuenta y monto del asiento contable.

¢ Estan correctos los datos?

SI: Contintia

NO: Corrige los datos y contindia

Profesional en
Administracion

21

En la pagina Administrador de informes,
ingresa a la secuencia de carpetas:
CONTABLE - ContaGeneral - informe
CG0024T Listado Pdlizas Diarias Tec

Profesional en
Administracion

22

Completa los datos ingresando el Periodo
(afio) y mes correspondiente, seguido del Lote
y Poliza asignados en el sistema CONTA

Profesional en
Administracion
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Genera el Listado Detallado de Pdlizas )
23 Diarias, imprime con 1 copia y firma en el Profesional en
Ordena los documentos para enviar al
Tesorero de la siguiente manera:
e 1 copia del Listado Detallado de Pdlizas
Diarias
e 2 copias del Reporte de Facturas y
Guia Detallado
e 1 copia de la Solicitud de Emision de
” Cheques Profesional en
e Factura Administracion
Para archivar se ordena:
e 1 copia del Reporte de Facturas y Guia
Detallado
e 1 copia del Listado Detallado de Pdlizas
Diarias
e 1 copia de la Solicitud de Emision de
Cheques
Entrega al Tesorero los documentos Profesional en
25 ordenados Administracion
Recibe los documentos entregados por el
26 Analista de Proveeduria Tesorero
Fin

Elabord ‘

Mildred Zafiga C.

Tatiana Zafiga R

Arturo Carvajal G.
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Diagrama de flujo

~

O _” Profesional en Administracion
NS
C H Confeccion de cheques sin compromiso de Orden de Compra
Tecnolbgico de Costa Rica Cédigo ‘ DA.L.1.d ‘

DIAGRAMA DEFLUJO

1/1

Descripcion

Solicitante/
Encargado del Tesorero
proyecto

Profesional en
Administracién

Inicio del proceso Inicio

Recibe la factura sin compromiso de Orden de Compra

Verifica que la factura contenga la respectiva codificacion
¢ Esta correcta la codificacién?

Sl: Paso 6

NO: Continta

Envia factura a la dependencia correspondiente para su correccion

Recibe factura, revisa codificacion y corrige

Envia factura al Profesional en Administracién, continGa con el paso 1

Ingresa al sistema COMPRAF, con el usuario y contrasefia designada
por el Centro de Cémputo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago

En la barra de mend, escoge la siguiente secuencia Compras -
Documentos y crea una nueva relacion con el nombre del pago

Localiza la nueva Relacién de compra, con el nombre asignado

En la pantalla Mantenimiento de Compras, ingresa los datos de la
factura: fecha de vencimiento, descripcion breve del pago, monto y
cuenta (Cta Transitoria Solicitud Cks Tesoreria)

En la pantalla Detalle de una Compra, ingresa nuevamente datos de
la factura: cantidad, monto y cuenta

BB g
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Descripcion

DIAGRAMA DE FLUJO

Solicitante/
Encargado del Tesorero
proyecto

Profesional en
Administracion

En la pagina Administrador de informes, ingresa a la secuencia de
carpetas: CONTABLE - Compraf — informe CP0007

Selecciona el Sistema de Crigen IN, ingresa el nimero de relacién en
tramite e imprime con 2 copias el REPORTE DE FACTURAS Y
GUIAS DETALLADO

Regresa a la carpeta Compraf y selecciona el informe CP0016

Selecciona el Sistema de Crigen IN, ingresa el nimero de relacién en
tramite, nombre del usuario e imprime con 1 copias de la SOLICITUD
DE EMISION DE CHEQUES. Firma en el espacio Hecho por

Regresa a la carpeta Compraf

En la pantalla Relaciones de Compas, selecciona la relacion y postea

Cierra la sesion del sistema COMPRAF e ingresa al sistema CONTA
con el usuario y contrasefia designada por el Centro de Computo a
través del Analista de Sistemas del Departamento Financiero de
Cartago

En la barra de mend, escoge la siguiente secuencia Operacion -
Asientos Diarios

Localiza la Relacion de compra creada en el sistema COMPRAF

Ingresa al Detalle de Asiento Diario, verifica la cuenta y monto del
asiento contable.

¢ Estan correctos los datos?

SI: Continda

NO: Corrige los datos y continda

RSttt it

/E\
=
Q

@
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Descripcion

DIAGRAMA DEFLUJO

Solicitante/
Encargado del Tesorero
proyecto

Profesional en
Administracion

En la pagina Administrador de informes, ingresa a la secuencia de
carpetas: CONTABLE - Conta General- informe CG0024T Listado
Pélizas Diarias Tec

Completa los datos ingresando el Periodo (afio) y mes
correspondiente, seguido del Lote y Poliza asignados en el sistema
CONTA

Genera el Listado Detallade de Pélizas Diarias, imprime con 1 copia
y firma en el espacio Hecho por

Ordena los documentos para enviar al Tesorero de la siguiente
manera:

« 1 copia del Listado Detallado de Pélizas Diarias

« 2 copias del Reporte de Facturas y Guia Detallado

* 1 copia de la Solicitud de Emision de Cheques

* Factura
Para archivar se ordena:

+* 1 copia del Reporte de Facturas y Guia Detallado

* 1 copia del Listado Detallado de Pélizas Diarias

= 1 copia de la Solicitud de Emision de Cheques

Entrega al Tesorero los documentos ordenados

Recibe los documentos entregados por el Analista de Proveeduria

26

Fin del proceso

Fin

Elaborado por Aprobado por Fecha de aprobacion

Tatiana Zufiga Rojas Arturo Carvajal Garro Noviembre 2010

Indicadores

e Cantidad de cheques sin compromiso de Orden de Compra confeccionados

mensualmente.

Formularios

N/A
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Anexos

Anexo 15. Reportes de Facturas y Guias Detallado

sp_CP0007_Reporting Pag.1
20/10/2010
NN INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
. DEPARTAMENTO FINANCIERO-CONTABLE
REPORTE DE FACTURAS Y GUIAS DETALLADO
’I‘EC *kk kA *E* k% CONFIDENCIAL ***%* k%
RELACION : 26900
PROVEEDOR : 10477 CORPORACION GANADERA CUENTA PROVEEDOR : 2102 1000 9999 0004 000 000

FECHA DE FACTURA : 1771072010 FECHA DE ENTRADA : 20/10/2010 FECHA DE VENCIMIENTO: 20/10/2010

# FACTURA :(F) 2359 REINECION CORFOGA

FECHA VENCIMIENTO : 20/10/2010 0:00:00 RETENCION : MONEDA : CO
Linea  Cantidad Costo Unit. Monto  Descripcion Cuenta Rubro Subrubro Ord. Articulo  Active
Compra
| 1 146.044.80 146.044.80 RETNECION CORFOGA 2102 2000 0017 0001 000 000 3 1
Total por Documento : (F) 2359 146.044,80
Total por Proveedor : CORPORACION GANADERA 146.044,80

Uso exclusivo TEC

Anexo 15. Reportes de Facturas y Guias Detallado
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Anexo 16. Listado de Pélizas Diarias

207102010906 INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE

*** Listado Detallado de Polizas Diarias***

\\i 2010
N Lote 110 CxP-IN CORFOGA
57089 Estado (R/N) R Fecha
lt)E‘ ,( 1o Modaldad (1/F/N) | Relacion
Origen Periodo Corporativo 10
Sub-Origen Periodo Fiscal 10 Polizas del lote
Nro.Documento =>lote 100 el nro. del doc corresponde al nro. de CHEQUE
LN DESCRIPCION

! INCORFOGA

IN CORFOGA

Totales de la Poliza=>

<

Hecho por Revisado por

Notas:

No hag notas

201102010
57089
DEBITOS CREDITOS
0,00 146.044,80
146.044, 80 0,00
146.044,80 146.044,80 )

Uso exclusivo TEC

Anexo 16. Listado de Podlizas Diarias
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Anexo 17. Solicitud de Emision de Cheques

20/10/2010
INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
X DEPARTAMENTO FINANCIERO-CONTABLE
SOLITUD DE EMISION DE CHEQUES

’PEC ...... : Milenna Bermude: NRO. DE RELACION.....: 26900

CUENTA PROVEEDOR.: 2102 1000 9999 0004 000 000

ORFOGA FECHA VENCIMIENTO.: 20/10/2010 0:00:00

£ FAC 2359 RETNECION CORFOGA
FECHA VENCIMIENTO : 10/2010 0:00:00
LINEA DESCRIPCION MONTO CUENTA
1 RETNEC 146.044,80 2102 2000 0017 0001 000 000
TOTAL POR DEPARTAMENTO : (F) 2359 T 46,044, 80
RETNECION CORF
FIRMA SC 1 AUTORIZADO UNIDAD TESORERIA VoBo CONTABILIDAD

Uso exciusivo TEC

Anexo 17. Solicitud de Emision de Cheques
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Anexo 18. Factura

0"\6" G, CORPORACION GANADERA FORMULARIO DE AUTOLIQUIDACION W
< "% "Para del Fomento de la Ganaderia" MATANZA
] W S Telf (506) 2225 10 11 Fax: (506) 2234 2576
L . . Email: tributo@corfoga.org N DECLARACION
CORFOG" Ley 7837 y su Reglamento By »
AGENTE RETENEDOR: Ne Cedula,
)L-,\a.4> Zﬂc.\.’o {ojfto Cjc /aswéL gca LoD o Y2-§ =
PERIODO DECLARADO: IDENTIFICACION
Niamero de Semana J CANTIDAD GENERO
( oesoe Hasta VA HEMBRAS
DIA (1 |DA v 74 MACHOS
MES 11 |MES le 2 TERNEROS
- o . "
ANO JO |ANO t Qg )<< TOTAL
BASE DE CALCULO:
( TOTAL UNIDADES MONTO DE TRIBUTO X TIPO DE CAMBIO MONTO TOTAL
3 o o
2 X SOz 144 044 ]

|vm.cmEm.:-:rms:(‘J anr Ve

INFORMACION DE PAGO: ¢ v . -

Cplone s O

,lc‘ v SV e ( ('uckradck;/ l
5’0/0&

—
Fecha:

1B~ 10-1U

Depésito #:

Nombre de Banco:

N° de Cuenta Corriente:

Observaciones:

Jaime ®. Galindo Badills

Med. Veterinerls

idad Nal G

deciaro | Nomb

P Legal o A

a Firmar:

Jaime (o“/z-tjb R

Cédula de Identidad:

9 070 34 %

M”ﬁ'ﬁ H l/Jﬂ\(.‘mnw.‘O-

correctos y completos al Cargo:
do por la _‘ -
Ley 7837 y su reglamento. | Firma: YA e A\ Veternsrid

SERV. IMPR. FENIX TEL : 2226-1719 50X50X3 u*!-wmouu BAVAUIDIIQ\A Impoﬂ;eo&u‘rm “
Ui :

versids

Anexo 18. Factura

'N¢ 2359
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE MOVIMIENTOS BANCARIOS

Paginas
De 158 a 169
N° Revision Fecha de elaboracion Setiembre 2010
N° Versidn Fecha de aprobacién Noviembre 2010

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Tatiana Zdahiga Rojas Mildred Zuafiga Carvajal Arturo Carvajal Garro

Tabla de contenido

Objetivo del ProCRAIMIBNTD. ..ottt [ag
APBE B BPICACIAN 1. [ag
DOCUMENOS IMEEITIDS ooeeeeseesesessesersesossssossssessssossssossssossssessssossssessssessssosissos [ag
DOCUMENTOS EXIEFIIOS oottt [ad
] =T T T [ag
NOPMAS 0 POIHIEAS oo (60
LEYES 0 REQIAMEBNIOS ..o (60
LT (60
RESPONSADIES ..o (60
DESCRIPCION GBI PrOCESD oottt sttt 3]
DT T |64
IMQICAAOPES ..ottt sttt sttt sttt sttt sttt |6B
LRI 11T T T |6b
PAEXDS .ttt sesseses st se st se sttt ss st ss sttt ettt 167
Anexo 19. Listado de Movimientos BANCARIOS ... sssssessneen 167
ANEXD 20, DEPASIED BANCAIID ..o ssesseseses e seeee s seeee e |68
Anexo 21. Comprobante de Transterencia EIRCIPENICa .o 169
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8. Registro de Movimientos Bancarios

Con el fin de implementar la Ley de Control Interno en la Sede Regional San
Carlos, del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, se documenta formalmente el
presente procedimiento, con el propdsito ademas de crear una herramienta que
sea de util interpretacion al usuario y que logre reflejar todas las actividades que

se llevan a cabo en el registro de Movimientos Bancarios.

Este registro ingresa los datos de transferencias electronicas o depdsitos
bancarios, que realizaron clientes del ITCR para efectuar determinado pago a la

Institucion.
Objetivo del procedimiento

Registrar los depositos bancarios o trasferencias electronicas que realizan

clientes de la Institucion al realizar sus pagos.
Area de aplicacion

Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes, Departamento

Administrativo.
Documentos internos

e Listado de Movimientos Bancarios (ver Anexo 19)
Documentos externos

¢ Recibo de Deposito Bancario (ver
e Anexo 20)

e Comprobante de Trasferencia Electrénica (ver Anexo 21)
Referencias

Manual de usuario para registro de Movimientos Bancarios
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Normas o politicas

Los reportes del registro de Movimientos Bancarios, se realizaran

semanalmente.

Por acuerdo con el Departamento Financiero — Contable de la Sede Central
del ITCR, se recomienda preferiblemente incluir un maximo de 20
movimientos bancarios registrados en cada relacion, sin embargo esta sujeto a

variaciones segun se considere necesario.

En caso que una Transferencia Electrénica contenga dos lineas, una por pago
a la cuenta de colones y otra a la cuenta de ddlares, se debera contar con una
copia de dicho comprobante, para que exista un respaldo en el grupo de
comprobantes de Transferencias correspondiente a cada una de las cuentas a

las que pertenece el mismo nimero de Transferencia.

Una vez finalizado el proceso y no habiendo mas Movimientos Bancarios que
registrar, se cierra sesion del sistema para evitar el ingreso de otras personas

al mismo.
Leyes 0 Reglamentos

e Ley de Administracién Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos

Conceptos

Transferencia electrénica

La transferencia electrénica, es la manera de traspasar fondos desde una cuenta

a otra, a través de un servidor autorizado que es generalmente el del banco. Se

utiliza tanto por empresas como por personas para hacer todo tipo de pagos de

servicios y transferencias a terceras personas.

Responsables

e Cajero 2 de la Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes

e Profesional en Administracion de la Unidad de Gestiébn Financiera y

Administracion de Bienes
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Descripcion del proceso

El proceso inicia con la recepcion de los recibos de Depdsitos Bancarios y/o
comprobantes de las transferencias electronicas. Se ingresan al sistema los datos
de cada movimiento bancario, finaliza con la impresion del Listado de
Movimientos Bancarios, elaboracion de un memorado y envio al Coordinador de

la Unidad de Contabilidad en Cartago.

& Proceso: Registro de Movimientos Bancarios
TEC Codigo DA.l.1.e
Inicio

Entrega al Profesional en Administracion los
recibos de  Depésitos Bancarios vy )
1 comprobantes de Transferencias Electrénicas Cajero 2
entregadas por el PPA

5 Recibe los documentos entregados por el Profesional en
Cajero 2 Administracion

Separa los recibos de Depdésitos Bancarios y
comprobantes de Transferencias, de los

documentos adicionales (Informe Diario de Profesional en
3 Venta de Boletos, Recibos de dinero y colillas Administracion
de boletos). Devuelve documentos adicionales
al Cajero 2
Separa los recibos de Depoésitos Bancarios de )
4 los  comprobantes de  Transferencias Profesional en
Electrénicas. Administracion

Separa, tanto los recibos de Depositos
Bancarios como los comprobantes de Profesional en
5 Transferencias, entre pagos efectuados en Administracién
dolares o en colones

Ordena, tanto los recibos de Depdsitos
Bancarios como los comprobantes de

6 Transferencias, por nimero de documento de Prof_es_lonal en
menor a mayor y separa en grupos de 20 Administracion
movimientos
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Ingresa al sistema MB, con el usuario y

contrasefia designada por el Centro de Profesional en
7 Computo a traves del Analista de Sistemas del Administracion

Departamento Financiero de Cartago

En la barra de menu, escoge la siguiente Profesional en
8 secuencia Operacion — Movimientos Administracién

Escoge la opcién Nuevo, para crear la nueva
relacion. Se indica el periodo (mes) vy Profesional en
9 descripcion (CORFOGA para pagos en Administracion
dolares y PLANTA MATANZA para colones)

En la pantalla de Relaciones de

10 Movimientos Bancarios, se escoge la nueva Prof_es_lonal en
relacion creada Administracion

En la  pantalla  Operaciones con

Movimientos Bancarios, escoge la opcion Profesional en
11 Nuevo para crear el nuevo Movimiento Administracién
Bancario

En la  pantalla  Mantenimiento de
Movimientos Bancarios se realizan los
cambios necesarios para el registro del nuevo
movimiento:
e Cadigo de cuenta:
a. Para pagos en dolares utiliza el
codigo 19
b. Para pagos en colones, si se
deposita a la cuenta 353105 se
utiliza el codigo 7. Si el depésito es a
la cuenta 17402 se utiliza el cédigo

16
12 e Tipo de movimiento: depdsitos (DP) o Profesional en
transferencia (NC) Administracion

e Documento: numero del recibo de Depdsito
Bancario o transferencia.

e Referencia: para pagos en ddlares
CORFOGA y en colones PLANTA
MATANZA

e Monto: El indicado en el documento

¢ Fecha: La indicada en el documento

e Descripcion: Nombre del depositante o “Sin
nombre — (numero indicado en el espacio
para la firma)”

Se agrega los cambios realizados.
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En la pantalla Detalle de Movimientos

. Bancarios se ingresan los datos en los Profesional en
campos que se encuentran en blanco y se Administracion
aceptan los cambios
En la pagina Administrador de informes,

14 ingresa a la seg:uencia de carpetas: Profesional en
_CONTABLE — Movimientos Bancarios - Administracién
informe MB MOV
Genera el Listado de Movimientos )

15 Bancarios, indicando el nimero de relacion Profesional en
del movimiento Administracion

16 Imprimg 1 copia del Listado qlglMovimientos Profesional en
Bancarios generado para revision Administracion
Compara el detalle de la informacién impresa
en el listado, con cada recibo de Depdsitos
Bancarios o comprobantes de Transferencias )

17 electrénicas Profesional en
Si: Continua
NO: Corrige en el sistema y continta
Elimina copia de revisién e imprime original y .

18 1 copia del Listado de Movimientos Profesional en
Bancarios generado Administracion
Elabora un memorando con copia, para el )

19 envio de los reportes al Coordinador de la Profesional en
Unidad de Contabilidad en Cartago Administracion
Adjunta una copia del informe generado al _

20 Memorando y archiva copia de memorando e Profesional en
informe Administracion
Envia Memorando, copia del Listado de
Movimientos Bancarios y recibos de Depoésitos i

21 bancarios y comprobantes de transferencias Profesional en
electronicas, al Coordinador de la Unidad de Administracion
Contabilidad en Cartago
Fin

‘ Elabord H

Tatiana Zafiiga R.

Mildred Zafiga C.

Arturo Carvajal G.
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Diagrama de flujo

O

Responsable N

Profesional en Administracién

™
o
“\V‘&

Proceso “

Registro de Movimientos Bancarios

TEC

Tecnologico de Costa Rica

DA.lLl.e

Cadigo ‘

== -

Descripcidn

Inicio del proceso

DIAGRAMA DE FLUIO

Profesional en SR
Administracion )

Entrega al Profesional en Administracion los recibos de Depdsitos
Bancarios y comprobantes de Transferencias Electronicas entregadas
por el PPA

Ia

Recibe los documentos entregados por el Cajero 2

Separa los recibos de Depdsitos Bancarios y comprobantes de
Transferencias, de los documentos adicionales (Informe Diario de
‘enta de Boletos, Recibos de dinero y colillas de boletos). Devuelve
documentos adicionales al Cajero 2

Separa los recibos de Depdsitos Bancarios de los comprobantes de
Transferencias Electrénicas.

Separa, tanto los recibos de Depésitos Bancarios como los
comprobantes de Transferencias, entre pagos efectuados en dolares o
en colones

Ordena, tanto los recibos de Depodsitos Bancarios como los
comprobantes de Transferencias, por nimero de documento de menor
a mayor y separa en grupos de 20 movimientos

Ingresa al sistema MB, con el usuario y contrasefia designada por el
Centro de Computo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago

En la barra de mend, escoge la siguiente secuencia Operacién —
Movimientos

Escoge la opcion Nuevo, para crear la nueva relacion. Se indica el
periodo (mes) y descripcion (CORFOGA para pagos en dolares y
PLANTA MATANZA para colones)

En la pantalla de Relaciones de Movimientos Bancarios, se escoge
la nueva relacién creada

En la pantalla Operaciones con Movimientos Bancarios, escoge la
opcion Nuewvo para crear el nuevo Movimiento Bancario

S TGP D
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DIAGRAMA DE FLUIO

Descripcion

Profesional en .
. . Cajero 2
Administracion

En la pantalla Mantenimiento de Movimientos Bancarios se realizan
los cambios necesarios para el registro del nuevo movimiento:
» Cddigo de cuenta:
a. Para pagos en dolares utiliza el cédigo 19
b. Para pagos en colones, si se deposita a la cuenta 353105 se
utiliza el codigo 7. Si el depdsito es a la cuenta 17402 se utiliza el
caodigo 16
» Tipo de movimiento: depositos (DP) o transferencia (NC) Ezj
* Documento: nimero del recibo de Depésito Bancario o
transferencia.
» Referencia: para pagos en ddlares CORFOGA y en colones
PLANTA MATANZA
» Monto: El indicado en el documento
» Fecha: La indicada en el documento
+ Descripcion: Mombre del depositante o “Sin nombre — (nimero
indicado en el espacio para la firma)”
Se agrega los cambios realizados.

En la pantalla Detalle de Movimientos Bancarios se ingresan los
datos en los campos gque se encuentran en blanco y se aceptan los
cambios

k.
(=]
En la pagina Administrador de informes, ingresa a la secuencia de 1‘?
carpetas: CONTABLE - Movimientos Bancarios — informe MB MOV !
¥
[

Genera el Listado de Movimientos Bancarios, indicando el nimero
de relacidn del movimiento

Imprime 1 copia para revision del Listado de Movimientos Bancarios 16
generado

Compara el detalle de la informacion impresa en el listado, con cada

recibo de Depdsitos Bancarios o comprobantes de Transferencias S
electrdnicas <;

¢ Esta todo bien?

Si: Continua sl

MNO: Corrige en el sistema y continda

18

Elimina copia de revision e imprime original y 1 copia del Listado de

Movimientos Bancarios generado 18 4
1

Elabora un memorando con copia, para el envio de los reportes al 19

Coordinador de la Unidad de Contabilidad en Cartago
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DIAGRAMA DE FLUIO

Descripcidn

Profesional en .
. » Cajero 2
Administracién

Adjunta una copia del informe generado al Memaorando y archiva copia 20 4 W
de memorando e informe :

Envia Memorando, copia del Listado de Mowvimientos Bancarios y
recibos de Depositos bancarios y comprobantes de transferencias 21
electronicas, al Coordinadaor de la Unidad de Contabilidad en Cartago

Fin del proceso

Elaborado por Aprobado por Fecha de aprobacion

Tatiana Zufiiga Rojas Arturo Carvajal Garro MNoviembre 2010

Indicadores

e Cantidad de Movimientos Bancarios registrados semanalmente.

Formularios

N/A
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Anexos

Anexo 19. Listado de Movimientos Bancarios

MB_MOV INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA Pég.1
" DEPARTAMENTO FINANCIERO-CONTABLE 20/10/2010
N LISTADO DE MOVIMIENTOS BANCARIOS

WO\ RELACION: 31111
Cta cumento Fecha Referencia Descripcién Monto  Periodo
19 DP 00000930 04/10/2010 CORFOGA ARTURO QUESADA 2,00 10-2010
19 DP 00009130 21/09/2010 CORFOGA ELIOMAR QUESADA SALAZAR 2,00 10-2010
19 DP 00009150 21/09/2010 CORFOGA ELIOMAR SALAZAR QUESADA 2,00 10-2010
19 DP 00012335 20/09/2010 CORFOGA MANUEL GONZALEZ VALERIO 4,00 10-2010
19 DP 00056456 20/09/2010 CORFOGA MANUEL GONZALEZ VALERIO 2,00 10-2010
19 DP 00210346 24/09/2010 CORFOGA JOSE FRANCISCO CARRANZA 2,00 10-2010
19 DP 00334136 23/09/2010 CORFOGA ARTURO QUESADA CORDERO 2,00 10- 0
19 DP 00341143 21/09/2010 CORFOGA DISTRIBUIDORA DE CARNES AZ 4,00 10

19 DP 00341222 16/03/2010 CORFOGA DISTRIBUIDORA DE CARNES AZ 2,00 10-20
19 DP 03400405 28/09/2010 CORFOGA DISTRIBUIDORES DE CARNES Y 2,00 10-2010

EMBUTIDOS SC
19 DP 03400535 24/09/2010 CORFOGA SILVIA GONZALEZ VILLALOBOS 6,00 10-2010
19 DP 03410142 05/10/2010 CORFOGA DISTRIBUIDORA DE CARNES AZ 4,00 10-2010
19 DP 03411203 28/09/2010 CORFOGA DISTRIBUIDORA DE CARNES AZ 4,00 10-2010
19 DP 03431356 06/10/2010 CORFOGA HENRY CHACON GUT’IERREZ 8,00 10-2010
19 DP 09432685 05/10/2010 CORFOGA LVIA GONZALEZ VILLALOBOS 6,00 10-2010
19 DP 33410154 28/09/2010 CORFOGA ROSIBEL QUESADA ZAMORA 2,00 10-2010
**%* TOTALES POR TIPO DE MOVIMIENTO Y BANCO *#*#*
Banco Moneda Movimiento Total
19 DOLARES DP DEPOSITOS 54,00

Anexo 19. Listado de Movimientos Bancarios

Uso exclusivo TEC
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Anexo 20. Depésito Bancario

Banco de Costa Rica

3 2170972010 09:13:21

Oficinas 4
Cajero: 2427
locumentos 00009130
Formularios
Motivo:

HOSPITAL CIUDAD QUESA

1000
IEPOSITO CTA CORRIENTE

[IOLARES

Moneda de Tra ccions
Cuenta:001-0273410-9
INSTITUTO TECN

OLOGICO DE COSTA

DESGLOSE DE LA TRANSACCION

Efectivos KRR K2 00
Valoress KRRk Rk kkk0, 00
Total: PERREKRRRERkRk2 . 00

Mto en letras:
D0S DOLARES EXACTOS

llepositante:000002319781

ELIOMAR BUESADA SQL%:;}

Anexo 20. Dep06sito Bancario

anvesaca sa

chavauaLc R s A
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Anexo 21. Comprobante de Transferencia Electrénica

24/09/2010 Banco de Costa Rica
Su transferencia de fondos ha concluido satisfactoriamente

Numero de control: 07515642

Monto de la transferencia: 15,975.00 Colones

De la cuenta Corriente : 250-0003207-7

Anombre de: HIDALGO RIGIONI SERGIO
Motivo: tres boletos cerdos menos 100k

Los fondos han sido transferidos a la(s) siguiente(s) cuenta(s)

Tipo de cuenta Oficina Numero Monto
1 Corriente 334 0000174-0 15,975.00 Colones

Duefo de la Cuenta: INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA
BCR 24/09/2010 07:50:48

Anexo 21. Comprobante de Transferencia Electrénica
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PROCEDIMIENTO

IMPRESION DE CHEQUES

Paginas
De 170 a 187
N° Revision Fecha de elaboracién Setiembre 2010
N° Version Fecha de aprobacion Noviembre 2010

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Tatiana ZuRiga Rojas Mildred Zuhiga Carvajal Arturo Carvajal Garro
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9. Impresidon de Cheques

Con el fin de implementar la Ley de Control Interno en la Sede Regional San
Carlos, del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, se documenta formalmente el
presente procedimiento, con el propdsito ademas de crear una herramienta que
sea de util interpretacion al usuario y que logre reflejar todas las actividades que

se llevan a cabo en la Impresion de cheques.

Los cheques impresos se emiten para el pago a proveedores y reintegros de

Fondo de Trabajo de las cajas chicas respectivas.
Objetivo del procedimiento

Generar la impresion de cheques para el pago a proveedores y/o

Reintegros de Fondo de Trabajo
Area de aplicacion

Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes, Departamento

Administrativo.
Documentos internos

e Documentacion entregada por el Profesional en Administracion
o Para pago a proveedores:

» Listado Detallado de Pdlizas Diarias

» Reporte de Facturas y Guia Detallado
» Factura

= Copia del RDM

= CopiadelaOC

= Memorandos u otros documentos
o Para Reintegro de Fondo de Trabajo:

= |Listado Detallado de Pdlizas Diarias, Lote 110

= Listado Detallado de Pdlizas Diarias, Lote 132
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= Reporte de Facturas y Guia Detallado
» Solicitud de Emisién de Cheques
= Copia del Reintegro

= Documentacion restante

e Cheque (ver Anexo 22 y Anexo 23)

e Constancia de Retencion del 2% del Impuesto Sobre la Renta (ver Anexo

24)

Documentos externos

N/A

Referencias

Manual de usuario para la impresion de cheques

Normas o politicas

Segun el Capitulo 4 del Reglamento General de Tesoreria del Instituto

Tecnoldgico de Costa Rica, estable que:

a. El Departamento Financiero Contable es el responsable para confeccionar
los cheques, a través de la Unidad de Contabilidad, el cual lo hara a favor de

el(la) girado(a), contra la documentacién legal que respalde su emision.

b. Todos los desembolsos que se realicen en la Institucion se haran por
medio de cheques, segun lo dispone la Norma 203.02 del “Manual sobre
Normas Técnicas de Control Interno para la Contraloria General de la
Republica y las Entidades y Organos sujetos a su Fiscalizacion” o cualquier
otro medio autorizado por el Departamento Financiero Contable, que cumpla

con los respectivos controles internos.

c. Los cheques que emita la Institucion requeriran de dos firmas

mancomunadas.

d. El Departamento Financiero Contable y Departamento Administrativo de
Sede segun corresponda, procederan a anular los cheques no retirados al

mes de haber sido emitidos.
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e. Todo cheque que se le dio orden de no pago, podra ser nuevamente
emitido después de tres meses de haberse dado la orden, siempre y cuando
el mismo no haya sido cambiado. En caso contrario no se hara la reposicion

respectiva.

2. Los cheques emitidos por un monto igual o mayor a un millon de colones,
deberan realizarse por medio de la proteccibn manual respectiva, en el

espacio del formulario correspondiente.

3. El Tesorero elaborara un Acta de Emision de Cheques diaria, donde hace

constar la entrega de los cheques impresos al encargado en Cajas.

4. Cuando se anula un cheque impreso, se redacta un memorando que contiene
el detalle, nUumero de cheque, monto, fecha, entre otros, del o los cheque(s)
anulado(s). Posteriormente se envia al Departamento Financiero — Contable

de la Sede Central del ITCR con las impresiones anuladas.
Leyes o0 Reglamentos
e Reglamento General de Tesoreria del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

Conceptos

Cheque

Documento o titulo valor que contiene una orden de pago extendida por el librador
a cargo del librado, que ha de ser un Banco o Entidad de crédito asimilada, para
gue pague a su tenedor el importe de dicha orden en el momento que se le

presente al cobro. (http://www.economia48.com/spa/d/cheque/cheque.htm)

Impuesto sobre la Renta

Impuesto que se aplica a la ganancia obtenida por el contribuyente por llevar a
cabo su actividad, es decir, la cantidad que se tiene después de restar a los
ingresos percibidos, los gastos realizados. (http://www.sat.gob.mx/sitio_internet

/asistencia_contribuyente/principiantes/comun/23_708.html)
Responsables

e Profesional en Administracion de la Unidad de Gestibn Financiera y
173



TEC Capitulo IV
Tocaologio de Coma Ricn Manual de procedimientos

Administracion de Bienes, Departamento Administrativo

e Tesorero de la Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes,

Departamento Administrativo
Descripcion del proceso

El proceso inicia cuando el Profesional en Administracion entrega la
documentacion requerida al Tesorero, este verifica que dicha documentacién esté
completa, finaliza cuando genera la impresion del cheque en el formulario
destinado para dicho fin y revisa que los datos estén correctos para poder
proceder con el tratamiento final que se le da al cheque antes de ser entregado al

beneficiario.

@ Proceso: Impresion de Cheques

e m Cédigo DA.L.1.f

Inicio
Entrega documentacion requerida para el Profesional en
1 tramite al Tesorero Administracion

Recibe documentacién y revisa que contenga
los documentos y datos correctos.

2 ¢Existe alguna anomalia? Tesorero
SI: Continta
NO: Paso 5
Entrega documentos al Profesional en
3 Administracion e indica la anomalia Tesorero
Recibe documentos, corrige la anomalia y Profesional en
4 continGia con el paso 1 Administracién

¢, Corresponde la impresién de un cheque para
el pago a un proveedor?

5 SI: Continta Tesorero
NO: Paso 17
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Firma el Listado Detallado de Pdélizas
Diarias en el espacio Revisado por

Tesorero

Ingresa al sistema CXP604, con el usuario y
contrasefla designada por el Centro de
Cdomputo a traves del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago

Tesorero

En la barra de menu, escoge la siguiente
secuencia: Sistemas - Constantes -
Cuentas a utilizar

Tesorero

Selecciona y fija la cuenta niamero 7 en la
pantalla Seleccionar Cuenta a Trabajar que
se despliega

Tesorero

10

Cierra la pantalla Seleccionar Cuenta a
Trabajar y en la pantalla principal escoge en
la barra menu secuencia Operacion -
Cheques

Tesorero

11

¢, Corresponde a un proveedor contribuyente
segun la Ley N° 7092 que requiere aplicacion
de la retencién del Impuesto sobre la Renta?
Sl: Continda

NO: Paso 14

Tesorero

12

En la pantalla Operacién, localiza la relacion
creada e ingresa a la pantalla Mantenimiento
de Pardmetros Generales

Tesorero

13

En los espacios del apartado Retenciones,
ingresa la cuenta de Impuesto sobre la Renta
asignada al proveedor. Da clic en el botén
Aceptar para agregar el cambio

Tesorero

14

En la pantalla Operacién, localiza la relacién
creada e ingresa a la pantalla Cheques
Automaticos

Tesorero

15

Elije la Cuenta Bancaria nimero 7 e ingresa
el numero de proveedor asignado en los
espacios Proveedor inicial y Proveedor final

Tesorero

16

Genera el cheque dando clic en el botén
Generar, en la  pantalla  Cheques
Automaticos. Continta con el paso 25

Tesorero
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17

Corresponde a un Reintegro de Fondo de
Trabajo. Firma el Listado Detallado de Pdlizas
Diarias 110, Listado Detallado de Pdlizas
Diarias 132 y Reintegro de Fondo de Trabajo
en el espacio Revisado por. Y la Solicitud de
Emision de Cheques en el espacio
Autorizado Unidad Tesoreria

Tesorero

18

Ingresa al sistema CXP604, con el usuario y
contrasefla designada por el Centro de
Cdomputo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago

Tesorero

19

En la barra de menu, escoge la siguiente
secuencia: Sistemas - Constantes -
Cuentas a utilizar

Tesorero

20

Selecciona y fija la cuenta nimero 16 en la
pantalla Seleccionar Cuenta a Trabajar que
se despliega

Tesorero

21

Cierra la pantalla Seleccionar Cuenta a
Trabajar y en la pantalla principal escoge en
la barra menu secuencia Operacion -
Cheques

Tesorero

22

En la pantalla Operacién, localiza la relacion
creada e ingresa a la pantalla Cheques
Automaticos

Tesorero

23

Elije la Cuenta Bancaria numero 16 e
ingresa el niumero de proveedor asignado en
los espacios Proveedor inicial y Proveedor
final

Tesorero

24

Genera el cheque dando clic en el botén
Generar, en la  pantalla  Cheques
Automaticos

Tesorero

25

En la pantalla Operacion, da doble clic en la
relacion creada para revisar que los datos
incluidos sean los correctos

Tesorero

26

En la pantalla Trabajar con Cheques, verifica
que esté correcto el monto, nUmero y nombre
del proveedor.

¢, Son correctos los datos?

Sl: Paso 29

NO: Contintua

Tesorero
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27

Elige la linea que contiene la informacion de
la relacién y da doble clic sobre esta

Tesorero

28

En la pantalla Mantenimiento de Cheques
que se despliega, realiza los cambios
necesarios y da clic en el boton Modificar

Tesorero

29

Coloca el formulario continuo respectivo para
la impresion de cheques en la impresora

Tesorero

30

En la pantalla Operacién, localiza la relacion
creada y da clic en el boton para imprimir el
formulario

Tesorero

31

En el cuadro Impresion Masiva, en los
campos Primer cheque y Ultimo cheque,
ingresa el nimero de relaciébn que se asigna
en la pantalla Operacion. Da clic en el botén
Aceptar y nuevamente Aceptar en el cuadro
de didlogo que se despliega para obtener la
impresion del cheque en formulario continuo
de original y copia

Tesorero

32

¢ El cheque impreso corresponde un Reintegro
de Fondo de Trabajo?

SI: Contintia

NO: Paso 36

Tesorero

33

Coloca en la impresora el cheque impreso
para la impresion del detalle del mismo

Tesorero

34

En la pantalla Operacion selecciona la
relacion impresa y escoge la secuencia
Operacién — DETALLE DE CHKS

Tesorero

35

En el cuadro Comprobantes de Cheques, en
los campos Primer cheque y Ultimo cheque,
ingresa el namero de relacion del cheque
impreso. Da clic en el botdbn Aceptar y
nuevamente Aceptar en el cuadro de dialogo
gue se despliega para obtener la impresién
del detalle del cheque en original y copia

Tesorero

36

Verifica que la impresion del detalle del
cheque esté correcta

¢ Es correcta la impresion del cheque?

Sl: Paso 43

NO: Continua

Tesorero
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37

En la pantalla Operacion selecciona la
relacion impresa y da doble clic sobre esta

Tesorero

38

En la pantalla Trabajar con cheques
selecciona la relacion impresa y elimina la
impresion

Tesorero

39

Ingresa al sistema par, con el usuario y
contrasefla designada por el Centro de
Cdomputo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago

Tesorero

40

En la barra mena de la pantalla Pardmetros
generales por Sistema, escoge la secuencia
Sistema — Cuentas por Pagar

Tesorero

41

En la pantalla Cheques se escoge la cuenta
segun corresponda a pago de proveedor o al
Reintegro de Fondo de Trabajo

Tesorero

42

En el campo Ultimo numero de Cheque,
ingresa el numero consecutivo del cheque
anulado y da clic en el boton Cambiar.
Continta con el paso 29

Tesorero

43

¢, Corresponde el cheque generado a un
proveedor contribuyente segun la Ley N°
7092, que requirié aplicacion de la retencién
del Impuesto sobre la Renta?

Sl: Continda

NO: Fin del proceso

Tesorero

44

En la pagina Administrador de informes,
ingresa a la secuencia de carpetas:
CONTABLE - CuentasXPagar - informe
CP0042

Tesorero

45

Ingresa los datos solicitados: Fecha (dia de
impresion del cheque), Banco (7). Desactiva
el campo NULL e ingresa el numero
consecutivo del cheque impreso

Tesorero

46

Genera el informe Constancia de Retencion
del 2% del Impuesto Sobre la Renta, dando
clic en el boton Ver informe e imprime original
con una copia

Tesorero

a7

Firma el informe en el espacio Hecho por

Tesorero
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Adjunta informe original al cheque y archiva
48 copia del informe a la documentacién restante Tesorero

Fin

Mildred zZufiga C. Arturo Carvajal G.
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Diagrama de flujo
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Proceso H

Impresién de Cheques

TEC

Tecnologico de Costa Rica

DA.LLf

Codigo ‘

= -

Descripcion

Inicio del proceso

DIAGRAMA DE FLUIO

Profesional en

Tesorero
Administracion

Entrega documentacion requerida para el tramite al Tesorero

Recibe documentacidn y revisa que contenga los documentos y datos
correctos.

¢ Existe alguna anomalia?

5I: Continda

NO: Paso &

=]

5l

Entrega documentos al Profesional en Administracion e indica la
anomalia

Lt

Recibe documentos, corrige la anomalia y continda con el paso 1

¢ Carresponde la impresion de un cheque para el pago a un proveedor?
51: Continda
NO: Paso 17

-

Lo

']

bl

Firma el Listado Detallado de Pdlizas Diarias en el espacio Revisado
por

Ingresa al sistema CXP604, con el usuario y contrasefia designada por
el Centro de Computo a ftravés del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago

En la barra de mend, escoge la siguiente secuencia: Sistemas —
Constantes — Cuentas a utilizar

Selecciona y fija la cuenta nimero 7 en la pantalla Seleccionar
Cuenta a Trabajar que se despliega

Cierra la pantalla Seleccionar Cuenta a Trabajar y en la pantalla
principal escoge en la barra mend secuencia Operacion — Cheques

e e
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Descripcion

DIAGRAMA DE FLUJO

Profesional en
Tesorero

Administracién

i Corresponde a un proveedor contribuyente segdn la Ley N° 7092 que
requiere aplicacion de la retencion del Impuesto sobre la Renta?

SI: Continda

NO: Paso 14

=
=

=

[=]

@

En la pantalla Operacién, localiza la relacién creada e ingresa a la
pantalla Mantenimiento de Parametros Generales

En los espacios del apartado Retenciones, ingresa la cuenta de
Impuesto sobre la Renta asignada al proveedor. Da clic en el botén
Aceptar para agregar el cambio

En la pantalla Operacion, localiza la relacion creada e ingresa a la
pantalla Cheques Automaticos

Elije la Cuenta Bancaria nimero 7 e ingresa el nimero de proveedor
asignado en los espacios Proveedor inicial y Proveedor final

Genera el cheque dando clic en el botdn Generar, en la pantalla
Cheques Automaticos. Continla con el paso 26

Corresponde a un Reintegro de Fondo de Trabajo. Firma el Listado
Detallado de Pélizas Diarias 110, Listado Detallado de Pdélizas Diarias
132 y Reintegro de Fondo de Trabajo en el espacio Revisado por. Y |a
Solicitud de Emision de Cheques en el espacio Autorizado Unidad
Tesoreria

Ingresa al sistema CXP604, con el usuario y contrasefia designada por
el Centro de Coémputo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago

En la barra de mend, escoge la siguiente secuencia: Sistemas —
Constantes — Cuentas a utilizar

Selecciona y fija la cuenta nimero 16 en la pantalla Seleccionar
Cuenta a Trabajar que se despliega

Cierra la pantalla Seleccionar Cuenta a Trabajar y en la pantalla
principal escoge en la barra mend secuencia Operacion - Cheques

En la pantalla Operacion, localiza la relacién creada e ingresa a la
pantalla Cheques Automaticos

Elije la Cuenta Bancaria nimero 16 e ingresa el numero de proveedor
asignado en los espacios Proveedor inicial y Proveedor final

Genera el cheque dando clic en el botdn Generar, en la pantalla
Cheques Automaticos
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DIAGRAMA DE FLUJO

Descripcion

Profesional en
. . Tesorero
Administracion

En la pantalla Operacién, da doble clic en la relacién creada para
revisar que los datos incluidos sean los correctos f 2

En la pantalla Trabajar con Cheques, verifica que esté correcto el
monto, ndmero y nombre del proveedar. sl

i30n correctos los datos? @
Sl: Paso 29
NQ: Continda

. - . . .. .. . b
Elige la linea gue contiene la informacion de la relacién y da doble clic / 27 7
sobre esta

h
[

En la pantalla Mantenimiento de Cheques que se despliega, realiza
los cambios necesarios y da clic en el boton Meodificar

Coloca el formulario continuo respectivo para la impresion de cheques .

en la impresora
29
. . - . Y
En la pantalla Operacion, localiza la relacién creada y da clic en el / 30 7
botén para imprimir el formulario
En el cuadro Impresién Masiva, en los campos Primer cheque y
31

Ultimo cheque, ingresa el ndmero de relacion que se asigna en la
pantalla Operacion. Da clic en el botdn Aceptar y nuevamente
Aceptar en el cuadro de didlogo que se despliega para obtener la 31 5
impresidn del cheque en formulario continuo de original vy copia

-

i El cheque impreso corresponde un Reintegro de Fondo de Trabajo? NO
SI: Continda iz @
NO: Paso 36 °
Coloca en la impresora el cheque impreso para la impresion del detalle
del mismao 3
En la pantalla Operacién selecciona la relacidn impresa y escoge la i ;; 7
secuencia Operacion — DETALLE DE CHKS
En el cuadro Comprobantes de Cheques, en los campos Primer 15
cheque y Ultimo cheque, ingresa el numero de relacion del chegue
impreso. Da clic en el botdn Aceptar y nuevamente Aceptar en el

35 4

cuadro de dialogo que se despliega para obtener la impresion del
detalle del cheque en original vy copia
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Descripcién

DIAGRAMA DEFLUIO

Profesional en
e . Tesorero
Administracion

Verifica que la impresion del detalle del cheque esté correcta
¢ Es correcta la impresidn del cheque?

Sl: Paso 43

NO: Continda

En la pantalla Operacién selecciona la relacion impresa y da doble clic
sobre esta

En la pantalla Trabajar con cheques selecciona la relacion impresa y
elimina la impresidén

Ingresa al sistema Par, con el usuario y contrasefia designada por el
Centro de Coémputo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago

En la barra menl de |la pantalla Parametros generales por Sistema,
escoge |a secuencia Sistema — Cuentas por Pagar

En la pantalla Cheques se escoge la cuenta segln corresponda a
pago de proveedor o al Reintegro de Fondo de Trabajo

En el campo Ultimo namere de Cheque, ingresa el nlimero
consecutivo del cheque anulado y da clic en el botdn Cambiar
Continda con el paso 29

¢ Corresponde el cheque generado a un proveedor contribuyente segin
la Ley N® 7092, que requirid aplicacion de la retencion del Impuesto
sobre la Renta?

51: Continda

NO: Fin del proceso

En la pagina Administrador de informes, ingresa a la secuencia de
carpetas: CONTABLE - CuentasXPagar — informe CP0042

Ingresa los datos solictados: Fecha (dia de impresidn del cheque),
Banco (7). Desactiva el campo NULL e ingresa el ndmero consecutivo
del cheque impreso

Genera el informe Constancia de Retencion del 2% del Impuesto
Sobre la Renta, dando clic en el botén Ver informe e imprime original
con una copia
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DIAGRAMA DE FLUJO

Descripcion

Profesional en
. ., Tesorero
Administracion

Firma el informe en el espacio Hecho por

Adjunta informe original al cheque y archiva copia del informe a la
documentacién restante

Fin del proceso @

Elaborado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Tatiana Zufiiga Rojas Arturo Carvajal Garro MNoviembre 2010
Indicadores

e Cantidad de cheques impresos semanalmente

Formularios

N/A
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Anexos

Anexo 22. Cheque

(INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA: EMITE ESTE CHEQUE EN PAGO DE LO SIGUIENTE:

ROM # 2611 OC 20101653 F-287 250,000 00
e
POR UN MONTO DE ............. 250,000.00
f=\
.

. R A
(5 CODIGO DEBE HABER )

$104-2101-00071-1510 250,000.00

1102-2000-0002-9001 X 250,000 00

SALDOS IGUALES ; 250,000.00 250,000.00
\ .
HECHO POR REVISADO RECIBIDO CONFORME CEDULANo. )

FORMAILARIOB STANGARD TEL | 240-0043 FAX. 2405000 - No. 5250000 - 10 M - 072008 DEL No. 27,001 AL No. 37,000

Anexo 22. Cheque
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Anexo 23. Cheque con Proteccién Manual

(INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA: EMITE ESTE CHEQUE EN PAGO DE LO SIGUIENTE:

RDM # 2582 OC 20101533 F-207¢

POR UN MONTO DE

SE RETIENE 2% SEGUN LEY 7108
21,800.00
1,088,200 00

1,068,200.00

1,090 ,000.00

N.0032320

CODIGO

§104-2090-2001-1430
1102-2000-0002-0001

SALDOS IGUALES

1,080,000.00

1,090,000.00

21.800{!)

HABER

1,0€8,200.00

1,090,000.00

HECHO POR

L
FORMULAINOB STANDARD TEL - 240 004 FAX. 240-6005 - No. 6259003 - 10 M - 07/2005 DEL No. 27.001 AL No. 37,000

REVISADO

RECIBIDO CONFORME

Anexo 23. Cheque con Proteccién Manual
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Anexo 24. Constancia de Retencion del 2% del Impuesto Sobre la Renta

AGENTE RETENEDOR
INSTITUTD TECHOLOGICO DE COSTA RICA
| TELEFONO 552-5333, EXT. 2428 FAX 591-1312 APARTADO 159, CARTAGOD
| CEDULA JURIDICA 4-000-042145-07
, CONSTANCIA DE RETENCION DEL 2% DEL IMPUESTD SODRE LA RENTA
{Articale 22 da la lay No. 7092 y sos raformas, ¥ Articole 24 dal Faglamanto, dacrate 18445-H)

Nombre o razon social del beneficiario: PANIAGUA CHAVES ADRAHAM
Humero de cedula del beneficiario: 203350717
Retencion Practicada en el mes: 10 de 2010

| Monto bruto de la Operacion ¢ 1.090.000,00 Monto de la Retencion ¢  21.800,00

Fecha: 15/10/2010

i Hecho pox:

Instituto Tecnolégico de Costa Rica, T (506) 552-5333 Fax: (506) 551-5348 Apdo. TEC 159-7050, Costa Rica. www.itcr.ac.cr

Anexo 24. Constancia de Retencion del 2% del Impuesto Sobre la Renta
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE INGRESOS POR PAGO DE DERECHOS DE
ESTUDIO

Paginas
De 188 a 198
N° Revision Fecha de elaboracion Setiembre 2010
N° Versidn Fecha de aprobacién Noviembre 2010

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Tatiana Zdahiga Rojas Mildred Zuafiga Carvajal Arturo Carvajal Garro

Tabla de contenido

ObjEtive del PrOCRAIMIBNTD ..ottt 189
APBE B BPICACIAN 1. 189
DOCUMENOS IMEEITIOS oo sesessesessesessssesssseesesesssses st sssessss st 189
DOCUMENOS BXLEITIOS w.cocoeeeeeeeesesesesssesssessssesessesssssssssosss sttt 189
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FOPIIUIBIIOS oottt sttt ettt ettt 197
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Anexo 25, Recibo de dinero e TESOrErTA........oo..ooeeeeeeesseeeesceesseeesseeesssees s ssssessssssessssesesnseeses 198
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10. Registro de ingresos por Pago de Derechos de
Estudio

Con el fin de implementar la Ley de Control Interno en la Sede Regional San
Carlos, del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, se documenta formalmente el
presente procedimiento, con el propdsito ademas de crear una herramienta que
sea de util interpretacion al usuario y que logre reflejar todas las actividades que

se llevan a cabo en el registro de ingresos por Pago de Derechos de Estudio.

Este pago es realizado por la comunidad estudiantil de la Institucion, incluye el

pago de matricula, créditos de los cursos matriculados y bienestar estudiantil.
Objetivo del procedimiento

Registrar el ingreso de dinero por concepto del pago de derechos de

estudio, efectuado por la comunidad estudiantil de la Institucion.
Area de aplicacion

Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes, Departamento

Administrativo.
Documentos internos
¢ Recibo de dinero de Tesoreria (ver Anexo 25)
Documentos externos
N/A
Referencias

Manual de usuario para registro de ingresos por pago de Derechos de
Estudio

Normas o politicas

1. Los estudiantes no pueden efectuar el pago de derechos de estudio por
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medio de cheques.

2. El monto minimo para cancelar por medio de tarjeta sea de débito o crédito es

de ¢3.000 colones netos.

3. Los estudiantes que se encuentran en espera de aplicacion de beca o
asistencia para el pago de los derechos de estudio, no podran cancelar el
monto correspondiente a matricula y bienestar estudiantil hasta tanto no hay

sido aplicada la misma.

4. Una vez finalizado el proceso y no habiendo mas usuarios esperando ser
atendidos, se cierra sesion del sistema para evitar el ingreso de otras

personas al mismo.
Leyes o Reglamentos
e Reglamento de Operacion de Fondos Fijos de Caja Chica

Conceptos

Cheque

Documento o titulo valor que contiene una orden de pago extendida por el librador
a cargo del librado, que ha de ser un Banco o Entidad de crédito asimilada, para
que pague a su tenedor el importe de dicha orden en el momento que se le
presente al cobro. (http://www.economia48.com/spa/d/cheque/cheque.htm)

Datafono

Equipo que, conectado a la red telefénica convencional, permite el cobro
mediante tarjetas de crédito o débito, con intercambio de informacion en tiempo
real con el centro gestor de la tarjeta, incluyendo una peticion de autorizacion vy,
en su caso, el cargo en cuenta.
(http://www.poraqui.net/diccionario/index.php/term/Glosario+de+turismo+y+hostel
er%C3%ADa,dat%C3%Alfono.xhtml)

Voucher

Es el pagaré que extienden los establecimientos comerciales a los tarjeta-
habientes en el momento que realizan compras con tarjeta de crédito. Este

voucher es un comprobante de la operacion realizada.
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(http://'www.esmas.com/noticierostelevisa/435068.html)
Responsables

e Cajero 2 de la Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes

e Estudiante
Descripcion del proceso

El proceso inicia con la solicitud de pago de derechos de estudio por parte del
estudiante al Cajero 2, finaliza con la emisién del Recibo de dinero de Tesoreria
respectivo, cobro del monto a pagar y entrega de dicho comprobante al

estudiante.

\\@ Proceso: Registro de ingresos por Pago de Derechos
TEC de Estudios
R Cddigo DA.lL.1.g

Inicio

1 Saluda _e}l estudiante y pregunta el tipo de Cajero 2
transaccion que desea realizar

2 Solicita efectuar el pago de derechos de estudio Estudiante

Ingresa al sistema de Cajas, con el usuario y
contrasefia designada por el Centro de Coémputo
3 a travées del Analista de Sistemas del Cajero 2
Departamento Financiero de Cartago, y nUmero
de cédula en el espacio de identificacién

En la barra de menu escoge la secuencia
4 Ingresos- Derechos de estudio, selecciona el Cajero 2
periodo a consultar

5 Solicita nimero de carné al estudiante Cajero 2

Ingresa numero de carné al sistema y verifica )
6 nombre con el estudiante Cajero 2
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Indica al estudiante el monto a cobrar

7 correspondiente y consulta la forma de pago que Cajero 2
utilizard.
Indica la forma de pago. ¢Es el pago en
efectivo? .

8 SI: ContinGa Estudiante
NO: Paso 18
Entrega dinero al Cajero 2. ¢Es el monto
exacto? )

9 SI: Paso 15 Estudiante
NO: Contintua
¢El monto del dinero que entrega es mayor al
monto a pagar?

10 SlI: Determina el monto sobrante y continda con Cajero 2
el paso 15
NO: Continua
Solicita el restante del dinero al estudiante.
¢,Cuenta con el restante del dinero? )

11 SI: Solicita el dinero y contintia con el paso 9 Cajero 2
NO: Contintia
Pregunta al estudiante si desea realizar “abono”
(arreglo de pago). ¢Desea realizar abono

12 (arreglo de pago)? Cajero 2
Sl: Paso 14
NO: Contintia
Devuelve el dinero entregado y finaliza el )

13 procedimiento Cajero 2
Ingresa el monto a pagar en el campo )

14 denominada Monto a Pagar. Cajero 2
Selecciona en Detalle de pago la opciéon )

15 Efectivo. Cajero 2
Imprime el Recibo de dinero de Tesoreria, firma )

16 y sella. Archiva copia Cajero 2
Entrega original del Recibo de dinero de

17 Tesoreria al estudiante y el vuelto cuando se Cajero 2
requiere. Fin del procedimiento.
Selecciona en Detalle de pago la opcién Visa )

18 BCR Cajero 2
Solicita tarjeta de crédito o débito y cédula de )

19 identificacion al estudiante Cajero 2
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Entrega tarjeta de crédito o débito y cédula de _
20 identificacion Estudiante
21 Verifica que !a tarjeta corresponda al estudiante Cajero 2
y devuelve cédula
22 Desliza tarjeta por el Datafano, digita los ultimos _
4 nimeros de la tarjeta y presiona tecla OK Cajero 2
Digita el monto a cobrar y presiona tecla OK.
¢ Tiene fondos la tarjeta? _
23 Sl: Paso 25 Cajero 2
NO: Continta
Devuelve tarjeta a estudiante y finaliza el )
24 proceso Cajero 2
Presiona OK para imprimir voucher y presiona )
25 OK nuevamente para imprimir copia de voucher Cajero 2
Entrega voucher al estudiante para que este lo _
26 firme Cajero 2
27 Firma y devuelve voucher Estudiante
o8 Imprime Recibo de dinero de Tesoreria, firma y Cajero 2
sella
29 Adjunta vogcher a I.a copia del Recibo de dinero Cajero 2
de Tesoreria y archiva
Adjunta copia de voucher al Recibo de dinero de
30 Tesoreria original y entrega al estudiante junto Cajero 2
con la tarjeta
Fin

Mildred Zufiiga C. Arturo Carvajal G.

‘

Tatiana ZGfiga R
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Diagrama de flujo

S Responsable ‘ Cajero 2
N
C “ Registro de ingresos por pago de derechos de estudios
Tecnologico de Costa Rica Cédigo ‘ DA.Ll.g “ 1)‘1

DIAGRAMA DEFLUIO

Descripcion

Cajero 2 Estudiante

Inicio del proceso

Saluda al estudiante y pregunta el tipo de transaccion que desea
realizar

Solicita efectuar el pago de derechos de estudio

Ingresa al sistema de Cajas, con el usuario y contrasefia designada por
el Centro de Computo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago, y nimero de cédula en el
espacio de identificacion

En la barra de menl escoge la secuencia Ingresos- Derechos de
estudio, selecciona el periodo a consultar

Solicita nimero de carné al estudiante

Ingresa nimero de carné al sistema y verifica nombre con el estudiante

Indica al estudiante el monto a cobrar correspondiente y consulta la
forma de pago que utilizara.

HIA

Indica la forma de pago. 4 Es el pago en efectiva?
SlI: Continda NO e
NO: Paso 18

Entrega dinero al Cajero 2. ;Es el monto exacto?
Sl: Paso 15 sl

NOQ: Continla 6 e

£ El monto del dinero que entrega es mayor al monto a pagar?
$l: Determina el monto sobrante v continda con el paso 15
NO: Continda

@

CF
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DIAGRAMA DE FLUJO

Descripcion

Cajero 2 Estudiante

Solicita el restante del dinero al estudiante.

¢ Cuenta con el restante del dinero?

Sl: Solicita el dinero y continda con el paso 9
NO: Continda o

B e =

Sl

Pregunta al estudiante si desea realizar “abono” (arreglo de pago).
i Desea realizar abono (arreglo de pago)?

Sl: Paso 14

NO: Contina

=}
@

D

Devuelve el dinero entregado y finaliza el procedimiento

=

o
= e =
\{_‘

Ingresa el monto a pagar en el campo denominada Monte a Pagar.

N

Selecciona en Detalle de pago la opcion Efectivo.

~eo o

Imprime el Recibo de dinero de Tesoreria, firma y sella. Archiva copia

=]

16

Entrega original del Recibo de dinero de Tesoreria al estudiante y el 1
vuelto cuando se requiere. Fin del procedimiento.

®

Selecciona en Detalle de page la opcion Visa BCR

Solicita tarjeta de crédito o débito y cédula de identificacién al
estudiante

Entrega tarjeta de crédito o débito y cédula de identificacion

Verifica que la tarjeta corresponda al estudiante y devuelve cédula

G H“é

195




TEC Capitulo IV
Tocaologio de Coma Ricn Manual de procedimientos

DIAGRAMA DE FLUJO

Descripcion

Cajero 2 Estudiante

Desliza tarjeta por el Datafano, digita los dltimos 4 ndmeros de Ia i 2 7

tarjeta y presiona tecla OK

Digita el monto a cobrar y presiona tecla OK. ; Tiene fondos la tarjeta?

Sl: Paso 25 3
NO: Continta o
A 4
Devuelve tarjeta a estudiante y finaliza el proceso 2 ""@

Presiona OK para imprimir voucher y presiona OK nuevamente para

¥ :
imprimir copia de voucher { 25 ,;
v

Entrega voucher al estudiante para que este lo firme 26
|

Firma y devuelve voucher
v
28

Imprime Recibo de dinero de Tesoreria, firma y sella

Adjunta voucher a la copia del Recibo de dinero de Tesoreria y archiva B v

entrega al estudiante junto con |a tarjeta

Adjunta copia de voucher al Recibo de dinero de Tesoreria original y 0 4
h

Fin del proceso Fin

Elaborado por Aprobado por Fecha de aprobacion

Tatiana Zufiiga Rojas Arturo Carvajal Garro Noviembre 2010
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Indicadores

e Cantidad de Registros de Ingresos por Pago de Derechos de Estudio

realizados diariamente.

Formularios

N/A
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Tecnolégico de Costa Rica

Anexos

Anexo 25. Recibo de dinero de Tesoreria

Y
( INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA ; (
JEL:MS022-FAX: WL fﬂm
ADO: 159 - 7050 CARTAGO, COSTA RICA
CEDULA JURIDICA No. 4-000-042145-07 A 5 AR )
( DireCoidy eldctrénica: finapcieta@iter acor <Pagioa i www.itcr.ac. | Paulz 5 <
g HEMOS LASUMADE ¢ [ 7
u i| IDENTIFICACION: i ¢
|| )| MONTO EN LETRAS: TR
8 1
; #| POR CONCEPTO DE: (
2 : /
il [ CODIGO - CONTABLE DETALLE MONIO- . 6)
& : (
z F
3 i
4 :
g 2
o s (
.
P z
S | (
2 H
5; X
o
H i ;
t i
w 2o\
1 ik
] SELLO K
A ¥
( ks FIRMA CAJERO ) «
x";}:‘) LAZVGA;A(?.FZD( ESTE RECIBO ESTA CONDICIONADA A QUE LOS CHEQUES OYUCYALI.l-Eu-vN POR EL o8 EL SELLO ¥ FIRMA DEL CAJERO AUTORIZADO
3o TE N
°-05268889

Anexo 25. Recibo de dinero de Tesoreria
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE INGRESOS POR PAGO DE MOROSIDADES DA.L1h

Codigo

Paginas
De 199 a 208
N° Revision Fecha de elaboracion Setiembre 2010
N° Versidn Fecha de aprobacién Noviembre 2010

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Tatiana Zdahiga Rojas Mildred Zuafiga Carvajal Arturo Carvajal Garro
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11. Registro de ingresos por Pago de Morosidades

Con el fin de implementar la Ley de Control Interno en la Sede Regional San
Carlos, del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, se documenta formalmente el
presente procedimiento, con el propdsito ademas de crear una herramienta que
sea de util interpretacion al usuario y que logre reflejar todas las actividades que

se llevan a cabo en el registro de ingresos por Pago de Morosidades.

Estos pagos son realizados por la comunidad estudiantil de la Institucion, incluye

el pago de residencia, poliza, carné y otros.
Objetivo del procedimiento

Registrar el ingreso de dinero por concepto del pago de morosidades,

efectuado por la comunidad estudiantil de la Institucion.
Area de aplicacion

Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes, Departamento

Administrativo.
Documentos internos

e Recibo de dinero de Tesoreria (ver Anexo 26)
Documentos externos
N/A
Referencias

Manual de usuario para registro de ingresos por pago de Morosidades

Normas o politicas

1. Los estudiantes no pueden efectuar el pago de morosidades por medio de

cheques.
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2. El monto minimo para cancelar por medio de tarjeta sea de débito o crédito es

de ¢3.000 colones netos.

3. Una vez finalizado el proceso y no habiendo mas usuarios esperando ser
atendidos, se cierra sesion del sistema para evitar el ingreso de otras

personas al mismo.
Leyes o0 Reglamentos

¢ Reglamento de Operacién de Fondos Fijos de Caja Chica
Conceptos

Morosidad

Retraso en el cumplimiento de un pago (http://www.wordreference.com/

definicion/morosidad)

Cheque

Documento o titulo valor que contiene una orden de pago extendida por el librador
a cargo del librado, que ha de ser un Banco o Entidad de crédito asimilada, para
gue pague a su tenedor el importe de dicha orden en el momento que se le

presente al cobro. (http://www.economia48.com/spa/d/cheque/cheque.htm)
Datéafono

Equipo que, conectado a la red telefénica convencional, permite el cobro
mediante tarjetas de crédito o débito, con intercambio de informacion en tiempo
real con el centro gestor de la tarjeta, incluyendo una peticion de autorizacién vy,
en su caso, el cargo en cuenta.
(http://www.poraqui.net/diccionario/index.php/term/Glosario+de+turismo+y+hostel
er%C3%ADa,dat%C3%Alfono.xhtml)

Voucher

Es el pagaré que extienden los establecimientos comerciales a los tarjeta-
habientes en el momento que realizan compras con tarjeta de crédito. Este
voucher es un comprobante de la operacion realizada.

(http://'www.esmas.com/noticierostelevisa/435068.html)
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Responsables

e Cajero 2 de la Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes

e Estudiante
Descripcion del proceso

El proceso inicia con la solicitud de pago de residencia, poliza, carné y/o derechos
de estudio, por parte del estudiante al Cajero 2, finaliza con la emision del Recibo
de dinero de Tesoreria respectivo, cobro del monto a pagar y entrega de dicho
comprobante al estudiante.

N

@ Proceso: Registro de ingresos por Pago de Morosidades
Codigo DA.L.L1.h

Tec: 1.; deCtR.l

Inicio

Saluda al estudiante y pregunta el tipo de

e ! Cajero 2
transaccion que desea realizar

Solicita efectuar el pago de de residencia, pdliza,

carné y/o derechos de estudio Estudiante

Ingresa al sistema de Cajas, con el usuario y
contrasefa designada por el Centro de Cémputo
3 a través del Analista de Sistemas del Cajero 2
Departamento Financiero de Cartago, y numero
de cédula en el espacio de identificacién

En la barra de menu escoge la secuencia

4 Ingresos- Morosidades, selecciona el periodo a Cajero 2
consultar
5 Solicita nimero de carné al estudiante Cajero 2

Ingresa nimero de carné al sistema y verifica _
6 nombre con el estudiante Cajero 2

¢ Tiene el estudiante alguna morosidad?
7 Sl: Co.ntinljla Cajero 2
NO: Fin del proceso
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Indica al estudiante el monto a cobrar
correspondiente y consulta la forma de pago que
utilizard.

Cajero 2

Indica la forma de pago. ¢Es el pago en
efectivo?

SI: Contintia

NO: Paso 19

Estudiante

10

Entrega dinero al Cajero 2. ¢Es el monto
exacto?

Sl: Paso 16

NO: Continua

Estudiante

11

¢El monto del dinero que entrega es mayor al
monto a pagar?

Sl: Determina el monto sobrante y contindia con
el paso 16

NO: Continta

Cajero 2

12

Solicita el restante del dinero al estudiante.
¢,Cuenta con el restante del dinero?

SlI: Solicita el dinero y contintia con el paso 10
NO: Continta

Cajero 2

13

Pregunta al estudiante si desea realizar “abono”
(arreglo de pago). ¢Desea realizar abono
(arreglo de pago)?

Sl: Paso 15

NO: Contintua

Cajero 2

14

Devuelve el dinero entregado y finaliza el
procedimiento

Cajero 2

15

Ingresa el monto a pagar en el campo
denominada Monto del arreglo, de la opcién
Arreglo de pago

Cajero 2

16

Selecciona en Detalle de pago la opcién
Efectivo

Cajero 2

17

Imprime el Recibo de dinero de Tesoreria, firma
y sella. Archiva copia

Cajero 2

18

Entrega original del Recibo de dinero de al
estudiante y el vuelto cuando se requiere. Fin del
procedimiento.

Cajero 2

19

Selecciona en Detalle de pago la opcién Visa
BCR

Cajero 2

20

Solicita tarjeta de crédito o débito y cédula de
identificacion al estudiante

Cajero 2
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Entrega tarjeta de crédito o débito y cédula de _

21 identificacion Estudiante
Verifica que la tarjeta corresponda al estudiante .

22 . Cajero 2
y devuelve cédula

23 Desliza tarjeta por el Datafano, digita los ultimos _
4 numeros de la tarjeta y presiona tecla OK Cajero 2
Digita el monto a cobrar y presiona tecla OK.

24 ¢ Tiene fondos la tarjeta? .
SI: Paso 26 Cajero 2
NO: Continta
Devuelve tarjeta a estudiante y finaliza el )

25 proceso Cajero 2
Presiona OK para imprimir voucher y presiona )

26 OK nuevamente para imprimir copia de voucher. Cajero 2
Entrega voucher al estudiante para que este lo )

27 firme Cajero 2

28 Firma y devuelve voucher Estudiante

29 Imprime Recibo de dinero de Tesoreria, firma y Cajero 2
sella

30 Adjunta vogcher a I_a copia del Recibo de dinero Cajero 2
de Tesoreria y archiva
Adjunta copia de voucher al Recibo de dinero de

31 Tesoreria original y entrega al estudiante junto Cajero 2
con la tarjeta
Fin

Mildred zZufiga C. Arturo Carvajal G.
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Diagrama de flujo

“ Registro de ingresos por pago de morosidades
Teenoltgico de Costa Rica cédigo ‘ palilh “ 1’(1

DIAGRAMA DE FLUJO

Descripcion

Cajero 2 Estudiante

Inicio del proceso

Saluda al estudiante y pregunta el tipo de transaccion que desea
realizar

Solicita efectuar el pago de de residencia, pdliza, carmé y/o derechos de
estudio

Ingresa al sistema de Cajas, con el usuario y contrasefia designada por
el Centro de Computo a ftraves del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago, y numero de cedula en el
espacio de identificacion

En la barra de mend escoge la secuencia Ingresos- Morosidades,
selecciona el periodo a consultar

Solicita nimero de carné al estudiante

Ingresa nimero de carné al sistema y verifica nombre con el estudiante

CHA e

¢ Tiene el estudiante alguna morosidad?
Sl: Continda
NO: Fin del proceso

%
®

@

Indica al estudiante el monto a cobrar correspondiente y consulta la
forma de pago que utilizara.

1

Indica la forma de pago. Es el pago en efectiva?
SI: Continda NO e
NO: Paso 19

Entrega dinero al Cajero 2. jEs el monto exacto? t :

Sl: Paso 16 5' @
NO: Continda

¢ El monto del dinero que entrega es mayor al monto a pagar?
SI: Determina el monto sobrante y continda con el paso 16
NO: Continda

@

R
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DIAGRAMA DE FLUIO

Descripcion

Cajero 2 Estudiante

Solicita el restante del dinero al estudiante.

¢ Cuenta con el restante del dinero? sl o
SI: Solicita el dinero y continda con el paso 10

NO: Continda o

Pregunta al estudiante si desea realizar “abono” (arreglo de pago).
¢ Desea realizar abono (arreglo de pago)?

Sl: Paso 15

NO: Continda

w
)

ol =
I

Devuelve el dinero entregado y finaliza el procedimiento

Ingresa el monto a pagar en el campo denominada Monto del arreglo,
de la opcién Arreglo de pago

Selecciona en Detalle de pago la opcion Efectivo.

= =
IH‘

Imprime el Recibo de dinero de Tesoreria, firma y sella. Archiva copia

ey
~l
[=]

Entrega original del Recibo de dinero de Tesoreria al estudiante y el
vuelto cuando se requiere. Fin del procedimiento.

®

Selecciona en Detalle de pago |a opcion Visa BCR

Solicita tarjeta de credito o débito y cédula de identficacion al
estudiante

(]
=

Entrega tarjeta de crédito o débito y cédula de identificacion

Werifica que la tarjeta corresponda al estudiante y devuelve cédula

Desliza tarjeta por el Datafane, digita los dltimos 4 numeros de la
tarjeta y presiona tecla OK

b lﬁé
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DIAGRAMA DE FLUJO

Descripcion

Cajero 2 Estudiante

Digita el monto a cobrar y presiona tecla OK. j Tiene fondos la tarjeta? s
Sl: Paso 26 “ e
NO: Continda

MO
¥
Devuelve tarjeta a estudiante y finaliza el proceso 1Z|—+®

Presiona OK para imprimir voucher y presiona OK nuevamente para

()
imprimir copia de voucher f 26 ,;
L

Entrega voucher al estudiante para que este lo firme

Firma y devuelve voucher

Imprime Recibo de dinero de Tesoreria, firma y sella

Adjunta voucher a la copia del Recibo de dinero de Tesoreria y archiva 30, W

entrega al estudiante junto con la tarjeta

Adjunta copia de voucher al Recibo de dinero de Tesoreria original y 31,
¥
n

Fin del proceso Fi

Elaborado por Aprobado por Fecha de aprobacion

Tatiana Zuniga Rojas Arturo Carvajal Garro Noviembre 2010

Indicadores

e Cantidad de Registros de Ingresos por Pago de Morosidades realizados

diariamente.

Formularios

N/A
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Tecnolégico de Costa Rica
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Anexo 26. Recibo de dinero de Tesoreria
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Anexo 26. Recibo de dinero de Tesoreria
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12. Registro de Ingresos por Retiro de Materias

Con el fin de implementar la Ley de Control Interno en la Sede Regional San
Carlos, del Instituto Tecnologico de Costa Rica, se documenta formalmente el
presente procedimiento, con el propdsito ademas de crear una herramienta que
sea de util interpretacion al usuario y que logre reflejar todas las actividades que
se llevan a cabo en el registro de ingresos por Retiro de Materias.

Corresponde al pago que realizan los estudiantes por concepto de retiro de
materias, dicho monto dependeran de los créditos que hayan matriculado en el

periodo lectivo en curso.
Objetivo del procedimiento

Registrar el ingreso de dinero por concepto del retiro de materias,
efectuado por la comunidad estudiantil de la Institucion.

Area de aplicacion

Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes, Departamento

Administrativo.
Documentos internos

¢ Recibo de dinero de Tesoreria (ver Anexo 27)
Documentos externos
N/A
Referencias

Manual de usuario para registro de ingresos por pago Retiro de Materias

Normas o politicas

1. Para poder retirar una(s) materia(s), el estudiante debe pagar previamente los

derechos de estudio correspondientes.
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2. Si el estudiante matriculd6 menos de doce créditos, solamente paga el
formulario de Solicitud de Retiro de Materias, si de lo contrario matricul6 mas de

doce créditos, debe cancelar el monto de los créditos sobre esta base.

3. Para el retiro de materias que no poseen créditos, el estudiante debera

cancelar el valor de dos créditos.

4. Los estudiantes no pueden efectuar el pago de Retiro de Materias por medio

de cheques.

5. El monto minimo para cancelar por medio de tarjeta sea de débito o crédito es

de ¢3.000 colones netos.

6. Una vez finalizado el proceso y no habiendo mas usuarios esperando ser
atendidos, se cierra sesion del sistema para evitar el ingreso de otras

personas al mismo.
Leyes 0 Reglamentos
¢ Reglamento de Operacién de Fondos Fijos de Caja Chica

Conceptos

Cheque

Documento o titulo valor que contiene una orden de pago extendida por el librador
a cargo del librado, que ha de ser un Banco o Entidad de crédito asimilada, para
gue pague a su tenedor el importe de dicha orden en el momento que se le

presente al cobro. (http://www.economia48.com/spa/d/cheque/cheque.htm)
Datafono

Equipo que, conectado a la red telefonica convencional, permite el cobro
mediante tarjetas de crédito o débito, con intercambio de informaciéon en tiempo
real con el centro gestor de la tarjeta, incluyendo una peticion de autorizacion vy,
en su caso, el cargo en cuenta.
(http://www.poraqui.net/diccionario/index.php/term/Glosario+de+turismo+y+hosele
r%C3%ADa,dat%C3%Alfono.xhtml)

Voucher
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Es el pagaré que extienden los establecimientos comerciales a los tarjeta-

habientes en el momento que realizan compras con tarjeta de crédito. Este

voucher es un comprobante de la

(http://www.esmas.com/noticierostelevisa/435068.html)

Responsables

Estudiante

Descripcion del proceso

operacion

Cajero 2 de la Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes

realizada.

El proceso inicia con la solicitud del retiro de materias por parte del estudiante al

Cajero 2, finaliza con la emision del Recibo de dinero de Tesoreria respectivo,

cobro del monto a pagar, entrega de dicho comprobante y formulario de Solicitud

de Retiro de Materias al estudiante.

Proceso: Registro de ingresos por Retiro de Materias

Codigo DAL

Inicio

Saluda al estudiante y pregunta el tipo de

1 e : Cajero 2
transaccion que desea realizar

2 Solicita efectuar el retiro de materias Estudiante
Ingresa al sistema de Cajas, con el usuario y
contrasefa designada por el Centro de Cémputo

3 a través del Analista de Sistemas del Cajero 2
Departamento Financiero de Cartago, y numero
de cédula en el espacio de identificaciéon
En la barra de menu escoge la secuencia

4 Ingresos — Retiro de Materias, selecciona el Cajero 2
periodo a consultar

5 Solicita nimero de carné al estudiante Cajero 2
Ingresa numero de carné al sistema y verifica )

6 nombre con el estudiante Cajero 2
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Consulta con el estudiante la materia que desea

7 retirar Cajero 2

8 Selecciona materia(s) a retirar en el sistema Cajero 2
Indica al estudiante el monto a cobrar

9 correspondiente y consulta la forma de pago que Cajero 2
utilizara.
Indica la forma de pago. ¢Es el pago en
efectivo? :

10 SI- Contintia Estudiante
NO: Paso 18
Entrega dinero al Cajero 2. ¢Es el monto
exacto? _

11 SI: Paso 15 Estudiante
NO: Continta
¢El monto del dinero que entrega es mayor al
monto a pagar?

12 SlI: Determina el monto sobrante y continda con Cajero 2
el paso 15
NO: Continta
Solicita el restante del dinero al estudiante.
¢,Cuenta con el restante del dinero?

i1 Sl: Solicita el dinero y continta con el paso 11 Cajero 2
NO: Devuelve el dinero entregado y Fin del
Procedimiento.
Devuelve el dinero entregado al estudiante y )

14 finaliza el procedimiento Cajero 2
Selecciona en Detalle de pago la opciéon )

15 Efectivo. Cajero 2
Imprime el Recibo de dinero de Tesoreria, firma )

16 y sella. Archiva copia Cajero 2
Entrega original del Recibo de dinero de
Tesoreria al estudiante, hoja de Solicitud de )

17 Retiro de Materias y el vuelto cuando se Cajero 2
requiere. Fin del procedimiento.
Selecciona en Detalle de pago la opcién Visa )

18 BCR Cajero 2
Solicita tarjeta de crédito o débito y cédula de )

19 identificacién al estudiante Cajero 2
Entrega tarjeta de crédito o débito y cédula de _

20 Estudiante

identificacion
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21 Verifica que !a tarjeta corresponda al estudiante Cajero 2
y devuelve cédula
22 Desliza tarjeta por el Datafono, digita los dltimos )
4 numeros de la tarjeta y presiona tecla OK Cajero 2
Digita el monto a cobrar y presiona tecla OK.
¢ Tiene fondos la tarjeta? i
23 Sl: Paso 25 Cajero 2
NO: Continta
Devuelve tarjeta a estudiante y finaliza el )
24 proceso Cajero 2
Presiona OK para imprimir voucher y presiona i
25 OK nuevamente para imprimir copia de voucher. Cajero 2
Entrega voucher al estudiante para que este lo )
26 firme Cajero 2
27 Firma y devuelve voucher Estudiante
o8 Imprime Recibo de dinero de Tesoreria, firma y Cajero 2
sella
29 Adjunta vogcher a I.a copia del Recibo de dinero Cajero 2
de Tesoreria y archiva
Adjunta copia de voucher al Recibo de dinero de
Tesoreria original y entrega al estudiante junto .
30 con la tarjeta y hoja de Solicitud de Retiro de Cajero 2
Materias
Fin

Mildred Zufiiga C. Arturo Carvajal G.
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Diagrama de flujo

o0 Responsable ‘ Cajero 2
- W
TEC “ Registro de ingresos por retiro de materias
Tecnoligico de Costa Rica cédigo ‘ DA.LL.i ‘ 1)(1

DIAGRAMA DEFLUIO

Descripcion

Cajero 2 Estudiante

Inicio del proceso

Saluda al estudiante y pregunta el tipo de transaccién que desea
realizar

Solicita efectuar el retiro de materias

L1 i ma gt

Ingresa al sistema de Cajas, con el usuario y contrasefia designada por
el Centro de Computo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago, y nimero de cédula en el
espacio de identificacién

En la barra de menl escoge la secuencia Ingresos — Retiro de
Materias, selecciona el periodo a consultar

Solicita ndmero de carné al estudiante

Ingresa nimero de carné al sistema y verifica nombre con el estudiante

Consulta con el estudiante la materia que desea retirar

Selecciona materia(s) a retirar en el sistema

Indica al estudiante el monto a cobrar correspondiente y consulta la
forma de pago que utilizara.

ARG

Indica la forma de pago. ;Es el pago en efectiva?
SI: Continda
NO: Paso 18 s

B
z
é iy

Entrega dinero al Cajero 2. ;Es el monto exacto?
Sl: Paso 15 sl

NO: Continta
NO
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Descripcion

DIAGRAMA DEFLUJO

Cajero 2 Estudiante

¢ El monto del dinero que entrega es mayor al monto a pagar?
51: Determina el monto sobrante y continda con el paso 15
NO: Continta

MO

Solicita el restante del dinero al estudiante.

¢ Cuenta con el restante del dinero?

5I: Solicita el dinero y continda con el paso 11
NO: Continda

=
[

Devuelve el dinero entregado al estudiante v finaliza el procedimiento

Selecciona en Detalle de pago |a opcion Efectivo.

Imprime el Recibo de dinero de Tesoreria, firma y sella. Archiva copia

Entrega original del Recibo de dinero de Tesoreria al estudiante, hoja de
Solicitud de Retiro de Materias y el vuelto cuando se requiere. Fin del
procedimiento.

Selecciona en Detalle de pago la opcidn Visa BCR

¥
Solicita tarjeta de crédito o débito y cédula de identificacion al 19
estudiante ,
|
v
Entrega tarjeta de crédito o débito vy cédula de identificacion 20
| T
¥
Verifica que |a tarjeta corresponda al estudiante y devuelve cédula il
[
Desliza tarjeta por el Datafano, digita los (ltimos 4 nimeros de la
tarjeta y presiona tecla OK
¥
Digita el monto a cobrar y presiona tecla OK. ; Tiene fondos la tarjeta? NN

Sl: Paso 25
NO: Continla
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DIAGRAMA DE FLUJO

Descripcion

Cajero 2 Estudiante

Devuelve tarjeta a estudiante y finaliza el proceso 24 "*@

Presiona OK para imprimir voucher y presiona OK nuevamente para

(=)
imprimir copia de voucher f 25 f
¥

Entrega voucher al estudiante para que este lo firme 26
I

Firma y devuelve voucher
¥
28

Imprime Recibo de dinero de Tesoreria, firma y sella

8
Adjunta voucher a la copia del Recibo de dinero de Tesoreria y archiva 9 w
Adjunta copia de voucher al Recibo de dinero de Tesoreria original y
entrega al estudiante junto con la tarjeta y hoja de Solicitud de Retiro de 0 o
Materias

¥
Fin del proceso Fin
Elaborado por Aprobado por Fecha de aprobacién
Tatiana Zufiga Rojas Arturo Carvajal Garro Noviembre 2010
Indicadores

e Cantidad de Registros de ingresos por Retiro de Materias realizados

diariamente.
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Formularios

Solicitud de Retiro de Materias

Una vez que el estudiante realiza el pago correspondiente por concepto del retiro
de materias, se le entrega la hoja de Solicitud de Retiro de Materias. Este
formulario es de uso del estudiante para la conclusion del proceso del retiro de

la(s) materia(s) que desea retirar.

Instituto Tecnolégico de Costa Rica

O Departamento de Admision y Registro

Solicitud de Retiro de Mater:
Tnstinto Tecnologico de Costa Rica C O
Camé N Nombre:
Carrera: Sede: Semestre:

TELEFONO
Tipo de retiro que solicita:
Justificado O Parcial Especial O Congelamiento O
Total (@) Total Especial O
Si su retiro es parcial, detalle la siguiente informacién:
CODIGO DE LA MATERIA NOMBRE DE LA MATERIA GRUPO

Si su trémite es para Retiro Total, Total Especial, Parcial Especial o Congelamiento justifique su solicitud:
Documentos Aportados:
Dictdmen Médico (& | Certificacién Laboral O Autorizacién del Profesor (O
Comprobante de Pago O Otro ()

Declaro, bajo juramento y asumiendo las responsabilidades que ello conlleva, conocer tales condiciones y afirmo que la presente solicitud de Total,
Total Especial, Retiro Especial o Congelamiento no las contraviene.

—
FIRMA DEL/A ESTUDIANTE FECHA CEDULA
USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO w!
|
Esta solicitud ha sido: Aprobada O Denegada O
Observaciones:
Sello del Departamento Firma del Funcionario(a) Original: Depto de Admision y Registro « Copia: Estudiante
N
FO00-SM 1X50 162 MARZO 2001 TALLER DE PUBLICACIONES ITCR
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Anexo 27. Recibo de dinero de Tesoreria
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Anexo 27. Recibo de dinero de Tesoreria
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PROCEDIMIENTO

RECUPERACION DE PRESTAMOS

Paginas
De 220 a2 231
N° Revision Fecha de elaboracion Setiembre 2010
N° Versidn Fecha de aprobacién Noviembre 2010

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Tatiana Zdahiga Rojas Mildred Zuafiga Carvajal Arturo Carvajal Garro

Tabla de contenido

ObjEtive del ProCRAIMIBIIO ..ottt 221
APBE 0B BPTACION oo 221
DOCUMENOS IMEEITIOS oo sesessssessrsessssesssses sttt 221
DOCUMENOS BXLEITIOS ..ottt sossssossssossssossssesies 221
S T T T 221
NOPMES 0 POIHCES oottt sttt 221
LEYES 0 REQIAMEBNIOS ..o 277
1T 277
RESPONSADIES ..ottt sessses st sss ettt sttt sttt 273
DESCrIPCIAN Bl PrOCES....ooeeeeceeersrrersssrsess s 273
ol L R LT 277
IMAICAIOIES .ot sessresesesess st sessrsssess sttt sssssses st 2300
FOPIIUIBIIOS oottt sttt ettt sttt 230
KOS ettt ses s eses s s ss st ss st es st 23
Anexo 28. Recibo de dinero de TBSOMBRa. ... seeesssess s sssseessssssssesssesnseesees 23

220



TEC Capitulo IV
Tocastogico e Coun Tica Manual de procedimientos

13. Recuperacion de Préstamos

Con el fin de implementar la Ley de Control Interno en la Sede Regional San
Carlos, del Instituto Tecnologico de Costa Rica, se documenta formalmente el
presente procedimiento, con el propdsito ademas de crear una herramienta que
sea de util interpretacion al usuario y que logre reflejar todas las actividades que
se llevan a cabo en la Recuperacion de Préstamos.

Corresponde al pago realizado por egresados del ITCR, que en calidad de

estudiantes fueron financiados por la Institucion.
Objetivo del procedimiento

Registrar el ingreso de dinero por concepto de Recuperacion de Préstamos

cancelado por egresados de la Institucion.
Area de aplicacion

Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes, Departamento

Administrativo.
Documentos internos

¢ Recibo de dinero de Tesoreria (ver Anexo 28)
Documentos externos
N/A
Referencias

Manual de usuario para Recuperacion de Préstamos

Normas o politicas

1. El pago de financiamiento no puede efectuarse por medio de cheques.

2. El monto minimo para cancelar por medio de tarjeta sea de débito o crédito es
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de ¢3.000 colones netos.
3. El monto minimo que se puede cancelar, es el correspondiente a una cuota.
4. El egresado podra cancelar un monto superior a la cuota del periodo.

5. La primera cuota del financiamiento es seis meses después de ser egresado
de la Institucion, si algun egresado desea iniciar el pago de las cuotas antes
de dicho periodo o cancelar la totalidad o parte del financiamiento, debera
solicitarlo a la Unidad de Tesoreria de la Sede Cartago. Lo anterior con el fin
de que se habilite en el sistema la informacion correspondiente del egresado

para asi realizar el trdmite correspondiente.

6. Una vez finalizado el proceso y no habiendo mas usuarios esperando ser
atendidos, se cierra sesion del sistema para evitar el ingreso de otras

personas al mismo.
Leyes 0 Reglamentos

¢ Reglamento de Operacién de Fondos Fijos de Caja Chica
Conceptos

Financiamiento

Es el conjunto de recursos monetarios financieros para llevar a cabo una actividad
econOmica, con la caracteristica de que generalmente se trata de sumas tomadas

a préstamo que complementan los recursos propios.

Egresado

Que ha terminado sus estudios en un centro docente obteniendo el titulo

académico. http://www.elpais.com/diccionarios/castellano/egresado

Para el inicio del pago del financiamiento, egresado es aquel estudiante que ha
cumplido seis meses desde su graduacibn o abandono de la
Institucion.http://www.tec.ac.cr/SITIOS/VICERRECTORIA/NVICADM/FINANCIERO/
Paginas/default.aspx

Cheque

Documento o titulo valor que contiene una orden de pago extendida por el librador
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a cargo del librado, que ha de ser un Banco o Entidad de crédito asimilada, para
que pague a su tenedor el importe de dicha orden en el momento que se le

presente al cobro. (http://www.economia48.com/spa/d/cheque/cheque.htm)
Datafono

Equipo que, conectado a la red telefénica convencional, permite el cobro
mediante tarjetas de crédito o débito, con intercambio de informacion en tiempo
real con el centro gestor de la tarjeta, incluyendo una peticion de autorizacion vy,
en su caso, el cargo en cuenta.
(http://www.poraqui.net/diccionario/index.php/term/Glosario+de+turismo+y+hostel
er%C3%ADa,dat%C3%A1fono.xhtml)

Voucher

Es el pagaré que extienden los establecimientos comerciales a los tarjeta-
habientes en el momento que realizan compras con tarjeta de crédito. Este
voucher es un comprobante de la operacion realizada.

(http://www.esmas.com/noticierostelevisa/435068.html)
Responsables

e Cajero 2 de la Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes

e Egresado
Descripcion del proceso

El proceso inicia cuando el egresado solicita efectuar el pago de la cuota
periodica del financiamiento al Cajero 2, finaliza con la emisién del Recibo de
dinero de Tesoreria respectivo, cobro del monto a pagar y entrega de dicho

comprobante al egresado.
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@ Proceso: Recuperacion de Préstamos
TEC Codigo DA.I.1,j
Inicio
1 Saluda _a}l egresado y pregunta el tipo de Cajero 2
transaccion que desea realizar
2 Solicita efectuar el pago del Financiamiento Egresado
Ingresa al sistema de Cajas, con el usuario y
contrasefa designada por el Centro de Cémputo
3 a través del Analista de Sistemas del Cajero 2
Departamento Financiero de Cartago, y numero
de cédula en el espacio de identificaciéon
En la barra de mend, escoge la secuencia .
4 . L Cajero 2
Ingresos — Financiamiento
5 Solicita numero de identificacion al egresado Cajero 2
Ingresa numero de identificacion al sistema y .
6 o Cajero 2
verifica nombre con el egresado
Indica al egresado el nimero de cuotas al cobro .
7 . Cajero 2
y el monto correspondiente
Indica al Cajero 2 el nimero de cuotas que
8 Egresado
desea cancelar
9 Indica al Egresado el monto a cancelar Cajero 2
¢Desea cancelar un monto mayor a la(s)
cuota(s)?
10 SI: Continda Egresado
NO: Paso 12
11 Indica al Cajero 2 el monto que desea cancelar Egresado
12 Ingresa el monto a cancelar en el sistema Cajero 2
e Consulta la forma de pago que utilizara Cajero 2
Indica la forma de pago. ¢Es el pago en
efectivo?
14 SI: Contintia Egresado
NO: Paso 22
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Entrega dinero al Cajero 2. ¢Es el monto
exacto?

15 SI: Paso 19 Estudiante
NO: Continta
¢El monto del dinero que entrega es mayor al
monto a pagar?

16 SI: Determina el monto sobrante y continda con Cajero 2
el paso 19
NO: Continta
Solicita el restante del dinero al egresado.
¢,Cuenta con el restante del dinero? )

17 SI: Solicita el dinero y contintia con el paso 15 Cajero 2
NO: Continta
Devuelve el dinero entregado al egresado y )

18 finaliza el procedimiento Cajero 2
Selecciona en Forma de pago la opcion _
Imprime el Recibo de dinero de Tesoreria, firma _

20 y sella. Archiva copia Cajero 2
Entrega original del Recibo de dinero de

21 Tesqrerl'a _al egresado_ y el vuelto cuando se Cajero 2
requiere. Fin del procedimiento
Selecciona en Forma de pago la opcién Tarjeta )

22 seguido de Visa BCR Cajero 2
Solicita tarjeta de crédito o débito y cédula de _

23 identificacion al egresado Cajero 2
Entrega tarjeta de crédito o débito y cédula de

24 identificacion Egresado
Verifica que la tarjeta corresponda al egresado y Caiero 2

25 devuelve cédula J

26 Desliza tarjeta por el Datafano, digita los altimos )

4 nimeros de la tarjeta y presiona tecla OK Cajero 2
Digita el monto a cobrar y presiona tecla OK.

27 ¢ Tiene fondos la tarjeta? )

Sl: Paso 29 Cajero 2
NO: Continta
28 Devuelve tarjeta al egresado y finaliza el proceso Cajero 2
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Presiona OK para imprimir voucher y presiona i
29 OK nuevamente para imprimir copia de voucher. Cajero 2
Entrega voucher al egresado para que este lo )
30 firme Cajero 2
31 Firma y devuelve voucher Egresado
32 Imprime Recibo de dinero de Tesoreria, firma y Cajero 2
sella
33 Adjunta vogcher a I.a copia del Recibo de dinero Cajero 2
de Tesoreria y archiva
Adjunta copia de voucher al Recibo de dinero de
34 Tesoreria original y entrega al egresado junto Cajero 2
con la tarjeta
Fin

Mildred zZufiiga C. Arturo Carvajal G.

226



\\\
O

TEC Capitulo IV
Tocaologio de Coma Ricn Manual de procedimientos

Diagrama de flujo

S Responsable H Cajero 2
e
TEC H Recuperacion de préstamos
Teenolégico de Costa Rica cédigo ‘ D‘ﬂllj ‘ versién/ReVi 1}'1

DIAGRAMA DE FLUJO

Descripcion

Cajero 2 Egresado

Inicio del proceso

Saluda al egresado y pregunta el tipo de transaccion que desea realizar

Solicita efectuar el pago del Financiamiento

Ingresa al sistema de Cajas, con el usuario y contrasefia designada por
el Centro de Computo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago, y ndmero de cédula en el
espacio de identificacion

En la barra de mend, escoge la secuencia Ingresos — Financiamiento

Solicita ndmero de identificacidn al egresado

Ingresa numero de identificacion al sistema y verifica nombre con el
egresado

Indica al egresado el nimero de cuotas al cobro y el monto
correspondiente

Indica al Cajero 2 el nimero de cuotas que desea cancelar

Indica al Egresado el monto a cancelar

B (e

¢ Desea cancelar un monto mayor a la(s) cuota(s)?

. MNO
Sl: Continda 10
MNO: Paso 12 o
¥
Indica al Cajero 2 el monto que desea cancelar n
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Descripcidn

DIAGRAMA DE FLUIO

Cajero 2

Egresado

Ingresa el monto a cancelar en el sistema

Consulta la forma de pago que utilizara

Indica la forma de pago. ¢ Es el pago en efectivo?
$l: Continda
NO: Paso 22

5l

Entrega dinero al Cajero 2. ;Es el monto exacto?
Sl: Paso 19
NO: Continda

OO

¢ El monto del dinero que entrega es mayor al monto a pagar?
SI: Determina el monto sobrante y continda con el paso 19
NO: Continda

o]
Solicita el restante del dinero al egresado.
£ Cuenta con el restante del dinero? 17
SI: Solicita el dinero y continda con el paso 15

MO

MNO: Fin del proceso

Devuelve el dinero entregado al egresado vy finaliza el procedimiento

Selecciona en Forma de pago la opcion Efectivo

Imprime el Recibo de dinero de Tesoreria, firma y sella. Archiva copia

Entrega original del Recibo de dinero de Tesoreria al egresado y el
vuelto cuando se requiere. Fin del procedimiento

Selecciona en Forma de page la opcion Tarjeta seguido de Visa BCR

Solicita tarjeta de crédito o débito y cédula de identificacion al egresado
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DIAGRAMA DE FLUIO

Descripcion

Cajero 2 Egresado

g

24

Entrega tarjeta de crédito o débito y cédula de identificacion

Verifica que la tarjeta corresponda al egresado y devuelve cédula

Desliza tarjeta por el Datafano, digita los dltimos 4 nimeros de la
tarjeta y presiona tecla OK

& ~H¢— B e '
(®)

Digita el monto a cobrar y presiona tecla OK. ; Tiene fondos |a tarjeta?
SI: Paso 29
NO: Continda

Devuelve tarjeta al egresado y finaliza el proceso

Presiona OK para imprimir voucher y presiona OK nuevamente para
imprimir copia de voucher

Entrega voucher al estudiante para que este lo firme

Firma y devuelve voucher

(7]

) (B

Imprime Recibo de dinero de Tesoreria, firma y sella

b
o

Adjunta voucher a la copia del Recibo de dinero de Tesoreria y archiva

Adjunta copia de voucher al Recibo de dinero de Tesoreria original y
entrega al egresado junto con la tarjeta

Fin del proceso

e g

Elaborado por Aprobado por Fecha de aprobacion

Tatiana Zuniga Rojas Arturo Carvajal Garro MNoviembre 2010
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Indicadores

e Cantidad de Registros de Ingresos por Recuperacion de Préstamos

realizados mensualmente.
Formularios

N/A
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Tecnolégico de Costa Rica

Anexos

Anexo 28. Recibo de dinero de Tesoreria

( INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA ; (
TEL.: 2550-2342 - FAX: 2591-1312 ﬂn
APARTADO: 159 - 7050 CARTAGO, COSTA RICA
CEDULA JURIDICA No. 4-000-042145-07 DA MES ARO )
( DireCoidw elgctrénica: finapcieta@itcracer: <Padioa : wwwitcr.ac. i t: Paula ) 8¢

-
HEMOS LASUMADE ¢ ( v
IDENTIFICACION: (

MONTO EN LETRAS: l. I

POR CONCEPTO DE: (

CODIGO - CONTABLE DETALLE MONTO

A

<
N
|
i
[ |
0
<
o
3
3]
7
w
z
[}
o
[
<
o
o
o
o
<
a
<
@
=]
e
-
[
o
<
)
0
w

FORMULAIOS STANDARD THL 20600043 FAX. 1040 G606 - 40 4 112008 A No.48e 301 AL Mo 550900 e Sierer0

T ReT0 LI wos T

,
A
[ rocrocaeoomen

SE#LO
s FIRMA CAJERO )

NOTA: &) LA VALIDEZ OE ESTE RECIBO ESTA CONDICIONADA A QUE LOS CHEQUES POR EL o8 EL SELLO ¥ FIRMA DEL CAJERO AUTORIZADO
09

T *"CLIENTE No. (0526889

Anexo 28. Recibo de dinero de Tesoreria
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14. Venta de Boletos Planta Matanza

Con el fin de implementar la Ley de Control Interno en la Sede Regional San
Carlos, del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, se documenta formalmente el
presente procedimiento, con el propdsito ademas de crear una herramienta que
sea de util interpretacion al usuario y que logre reflejar todas las actividades que

se llevan a cabo en la venta de Boletos Planta Matanza.

Estos boletos, son utilizados por clientes externos que desean utilizar los servicios
de la Planta Matanza, dichos boletos se clasifican por tipo de animal y poseen un
valor diferente segun lo establezca el Programa de Produccion Agropecuaria
(PPA) de la Institucion.

Objetivo del procedimiento

Registrar el ingreso de dinero por concepto de venta de boletos para el
servicio de Planta Matanza.

Area de aplicacion

Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes, Departamento

Administrativo.
Documentos internos

e Recibo de dinero de Tesoreria (ver Anexo 29)

¢ Boletos Planta Matanza (ver Anexo 30)
Documentos externos
N/A
Referencias

Manual de usuario para Venta de Boletos Planta de Matanza
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Normas o politicas

1. El pago de boletos no puede efectuarse por medio de cheques.

2. El monto minimo para cancelar por medio de tarjeta sea de débito o crédito es

de ¢3.000 colones netos.

3. Para la venta de boletos por matanza de bovinos, se debe entregar

adicionalmente el boleto por servicio de manejo de cuero respectivo.

4. Los boletos por matanza de Bovinos, deberan cancelar el monto

correspondiente a $2 segun lo establece el articulo 7 de la Ley 7837

5. El precio a cobrar por los boletos para el servicio en Planta de Matanza, son

determinados por el Programa de Produccion Agropecuaria (PPA).

6. Una vez finalizado el proceso y no habiendo mas usuarios esperando ser
atendidos, se cierra sesion del sistema para evitar el ingreso de otras

personas al mismo.
Leyes o Reglamentos

e Ley 7837. Creacion de la Corporacion Ganadera y su Reglamento
Conceptos

Cliente externo

Organizacion o individuo que recibe un producto o servicio de una compaiiia.

(http://www.toolingu.com/definition-901100-4553-cliente-externo.html).
CORFOGA

Corporacion Ganadera. Tiene como finalidad fomentar la ganaderia bovina,

dentro del marco de la sostenibilidad de la misma.

Cheque

Documento o titulo valor que contiene una orden de pago extendida por el librador
a cargo del librado, que ha de ser un Banco o Entidad de crédito asimilada, para
gue pague a su tenedor el importe de dicha orden en el momento que se le
presente al cobro. (http://www.economia48.com/spa/d/cheque/cheque.htm)
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Datafono

Equipo que, conectado a la red telefénica convencional, permite el cobro
mediante tarjetas de crédito o débito, con intercambio de informacion en tiempo
real con el centro gestor de la tarjeta, incluyendo una peticion de autorizacion vy,
en su caso, el cargo en cuenta.
(http://www.poraqui.net/diccionario/index.php/term/Glosario+de-+turismo
+y+hosteler%eC3%ADa,dat%C3%Alfono.xhtml)

Voucher

Es el pagaré que extienden los establecimientos comerciales a los tarjeta-
habientes en el momento que realizan compras con tarjeta de crédito. Este
voucher es un comprobante de la operacion realizada.

(http://www.esmas.com/noticierostelevisa/435068.html)
Responsables

e Cajero 2 de la Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes

e Cliente externo
Descripcion del proceso

El proceso inicia cuando el Cliente externo solicita al Cajero 2 la compra de
determinada cantidad de algun tipo de boleto para adquirir los servicios de la
Planta Matanza. Finaliza con el cobro correspondiente y la entrega de (los)

boleto(s) respectivo(s).

Q@ Proceso: Venta de Boletos Planta de Matanza
Codigo DA.l.1.k

In|C|o

1 Saluda g[ cliente externo y pregunta el tipo de Cajero 2
transaccion que desea realizar

5 Solicita la compra de boletos para la Planta de Cliente externo

Matanza
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Consulta la cantidad y tipo de boleto(s) que

3 desea adquirir (bovino, ovi-caprinos, porcino 100 Cajero 2
kg canal o mas, o porcino menor 100 kg canal)

4 Indica cantidad y tipo de boleto(s) que necesita Cliente externo
Ingresa al sistema de Cajas, con el usuario y
contrasefia designada por el Centro de Computo

5 a travées del Analista de Sistemas del Cajero 2
Departamento Financiero de Cartago, y humero
de cédula en el espacio de identificacion
En la barra de menu escoge la secuencia .

6 Cajero 2
Ingresos- Otros.
Consulta con el cliente externo el nombre a .

7 . e . . Cajero 2
quien se emitira el recibo de efectivo

8 Indica el nombre al Cajero 2 Cliente exteno
En el sistema, digita en el espacio HEMOS
RECIBIDO DE: el nombre indicado por el Cliente

9 externo. En el campo POR CONCEPTO DE, se Cajero 2
digita el detalle del(los) boleto(s) comprado(s), el
tipo y numero(s) de consecutivo

10 Ingresa el Cédigo y Monto correspondientes Cajero 2
¢ Corresponde a la venta de boleto(s) por
matanza de bovino? :

e Sl: Continda SellE
NO: Paso 13
Aplica el cobro de retencién correspondiente :

12 para el pago a CORFOGA Cajero 2
Indica al cliente externo el monto a pagar

13 correspondiente y consulta la forma de pago que Cajero 2
utilizara
Indica la forma de pago. ¢Es el pago en
efectivo? .

14 SI- Continda Cliente externo
NO: Paso 23
Entrega dinero al Cajero 2. ¢Es el monto
exacto? .

15 SI° Paso 19 Cliente externo
NO: Contintua
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16

¢El monto del dinero que entrega es mayor al
monto a pagar?

Sl Determina el monto sobrante y continda con
el paso 19

NO: Contintua

Cajero 2

17

Solicita el restante del dinero al Cliente externo
¢,Cuenta con el restante del dinero?

SI: Solicita el dinero y contintia con el paso 15
NO: Continta

Cajero 2

18

Devuelve el dinero entregado al Cliente externo
y finaliza el procedimiento

Cajero 2

19

Selecciona en Forma de pago y Moneda la
opcién Efectivo

Cajero 2

20

Imprime el Recibo de dinero de Tesoreria, firma
y sella. Archiva copia

Cajero 2

21

Sella el(los) boleto(s) con el respectivo sello de
Cancelado

Cajero 2

22

Entrega original del Recibo de dinero de
Tesoreria al Cliente externo, boleto(s) de Planta
de Matanza y el vuelto cuando se requiere. Fin
del procedimiento

Cajero 2

23

Selecciona en Forma de pago la opcion Visa
BCR y en moneda la opcion Efectivo

Cajero 2

24

Solicita tarjeta de crédito o débito y cédula de
identificacion al cliente externo

Cajero 2

25

Entrega tarjeta de crédito o débito y cédula de
identificacion

Cliente externo

26

Verifica que la tarjeta corresponda al cliente
externo y devuelve cédula

Cajero 2

27

Desliza tarjeta por el Datafono, digita los dltimos
4 numeros de la tarjeta y presiona tecla OK

Cajero 2

28

Digita el monto a cobrar y presiona tecla OK.
¢ Tiene fondos la tarjeta?

Sl: Paso 30

NO: Continta

Cajero 2

29

Devuelve tarjeta al cliente externo y finaliza el
proceso

Cajero 2

30

Presiona OK para imprimir voucher y presiona
OK nuevamente para imprimir copia de voucher.

Cajero 2
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31 En'grega voucher al cliente externo para que este Cajero 2
lo firme
32 Firma y devuelve voucher Cliente externo
33 Imprime Recibo de dinero de Tesoreria, firmay Cajero 2
sella
34 Sella eI(Io_s) boleto(s) de Planta de Matanza, con Cajero 2
el respectivo sello de Cancelado
35 Adjunta vogcher a I.a copia del Recibo de dinero Cajero 2
de Tesoreria y archiva
Adjunta copia de voucher al Recibo de dinero de
36 Tesoreria original, entrega al cliente externo Cajero 2
junto con la tarjeta y boleto(s)
Fin

Mildred zZufiiga C. Arturo Carvajal G.
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Diagrama de flujo

o Responsable ” Cajero 2
.
TEC “ Venta de Boletos Planta de Matanza
Teenoldgico de Costa Riea cédigo ‘ DA.LL1.k ‘ 1’;1

DIAGRAMA DE FLUWO

Descripcidn

Cajero 2 Cliente externo

Inicio del proceso

Saluda al cliente externo v pregunta el tipo de transaccién que desea
realizar

Solicita la compra de boletos para la Planta de Matanza

Consulta la cantidad y tipo de boleto(s) que desea adquirir (bovino, ovi-
caprinos, porcino 100 kg canal o mas, o porcino menor 100 kg canal)

Indica cantidad v tipo de boleto(s) que necesita

Ingresa al sistema de Cajas, con el usuario y contrasefia designada por
el Centro de Codémputo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago, y nimero de cédula en el
espacio de identificacién

En la barra de menl escoge la secuencia Ingresos- Otros.

Consulta con el cliente externo el nombre a quien se emitira el recibo
de efectivo

Indica el nombre al Cajero 2

En el sistema, digita en el espacio HEMOS RECIBIDO DE: el nombre
indicado por el Cliente externo. En el campo POR CONCEPTO DE, se
digita el detalle del(los) boleto(s) comprado(s), el tipo y numero(s) de
consecutivo

et o e

=
=

Ingresa el Codigo y Mento correspondientes

st

¢ Corresponde a la venta de boleto(s) por matanza de bovino?
SI: Continda
NO: Paso 13

[y
=

@ @
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Descripcion

DIAGRAMA DEFLUIJO

Cajero 2

Cliente externo

Aplica el cobro de retencidn correspondiente para el pago a CORFOGA

Indica al cliente externo el monto a pagar correspondiente y consulta la
forma de pago que utilizara

H‘é i

Indica la forma de pago. ;Es el pago en efectivo?
Sl: Continda
NO: Paso 23

Entrega dinero al Cajero 2. /Es el monto exacto?
Sl: Paso 19
NO: Continda

¢ El monto del dinero que entrega es mayor al monto a pagar?
Sl: Determina el monto sobrante y continda con el paso 19
NO: Continda

oy
=]
@

Salicita el restante del dinero al Cliente externo
¢ Cuenta con el restante del dinero?

Sl: Solicita el dinero y continda con el paso 15
NO: Continua

o

Devuelve el dinero entregado al Cliente externo y finaliza el
procedimiento

Selecciona en Forma de page vy Moneda la opcion Efective

®

Imprime el Recibo de dinero de Tesoreria, firma y sella. Archiva copia

(]
IB

=S
]

Sella el{los) boleto(s) con el respectivo sello de Cancelado

Entrega original del Recibo de dinero de Tesoreria al Cliente externo,
boleto(s) de Planta de Matanza y el vuelto cuando se requiere. Fin del
procedimiento

‘E|—
€ =

L=

®

Selecciona en Forma de pago la opcidn Visa BCR y en moneda la
opcian Efectivo

(e &
&
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DIAGRAMA DE FLUIO

Descripcion

Cajero 2 Cliente externo

Solicita tarjeta de crédito o débito v cédula de identificacién al cliente
externo

Entrega tarjeta de crédito o débito y cédula de identificacion

U 5 le

Verifica que |a tarjeta corresponda al Cliente externo y devuelve cédula

Desliza tarjeta por el Datafano, digita los Gltimos 4 ndmeros de la
tarjeta y presiona tecla OK

Digita el monto a cobrar y presiona tecla OK. ; Tiene fondos la tarjeta?
Sl: Paso 30
NO: Continda

Devuelve tarjeta al Cliente externo y finaliza el proceso. 29 —-:-@

Presiona OK para imprimir voucher y presiona OK nuevamente para
imprimir copia de voucher f 30

Entrega voucher al Cliente externo para gue este lo firme 3

Firma y devuelve voucher

Imprime Recibo de dinero de Tesoreria, firma y sella

Sella el(los) boleto(s) de Planta de Matanza, con el respectivo sello de
Cancelado

Adjunta voucher a la copia del Recibo de dinero de Tesoreria y archiva B
Adjunta copia de voucher al Recibo de dinero de Tesoreria aoriginal, 6
entrega al cliente externo junto con la tarjeta y boleto(s)

¥
Fin del proceso Fin

Elaborado por Aprobado por Fecha de aprobacion

Tatiana Zufiiga Rojas Arturo Carvajal Garro MNoviembre 2010
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Indicadores

Cantidad de Boletos Planta Matanza vendidos diariamente.

Formularios

N/A
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Anexos

Anexo 29. Recibo de Dinero

Anexo 29. Recibo de Dinero
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Anexo 30. Boletos Planta de Matanza

| "m ' Pla:nta- matanza = |
} DE CUERD . BOLETOPORSERVICIODE 3 |
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Anexo 30. Boletos Planta de Matanza
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15. Registro de Ingresos por Otros Pagos

Con el fin de implementar la Ley de Control Interno en la Sede Regional San
Carlos, del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, se documenta formalmente el
presente procedimiento, con el propdsito ademas de crear una herramienta que
sea de util interpretacion al usuario y que logre reflejar todas las actividades que

se llevan a cabo en el registro de ingresos por Otros Pagos.

Estos ingresos corresponden a pagos realizados por la comunidad estudiantil
(certificaciones, expediente académico, derechos de graduacion, otros), Soda
Comedor, clientes externos que realizan compras en el Programa de Produccion
Agropecuaria, realizan pago de canon o cancelan garantias de participacion o

cumplimiento.
Objetivo del procedimiento

Registrar el ingreso de dinero por concepto de otros pagos, efectuados por

la comunidad estudiantil, Soda Comedor o clientes externos.
Area de aplicacion

Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes, Departamento

Administrativo.
Documentos internos

e Recibo de dinero (ver Anexo 31)

e Listado de Costos enviado por la Unidad de Tesoreria del Departamento

Financiero Contable de la Sede Central (ver Anexo 32)
¢ Informe de Caja Restaurante (ver Anexo 33)

e Arqueo X del registro de las maquinas registradores de la Soda Comedor
(ver Anexo 34. Arqueo X)

e Arqueo Z del registro de las maquinas registradores de la Soda Comedor

(ver Anexo 35)
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e Factura emitida por el Programa de Produccién Agropecuaria (PPA) (ver
Anexo 36)

e Memorando con la informacién de la Garantia a cobrar

e Documento emitido por el Comprador de la Unidad de Gestion Financiera y
Administracion de Bienes que incluye la informacion sobre la garantia a

cobrar

e Factura emitida por el Tesorero de la Unidad de Gestion Financiera y
Administracion de Bienes (ver Anexo 37)

Documentos externos

e Depdsito Bancario (ver Anexo 38)

e Comprobante de Transferencia Electronica

Referencias

Manual de usuario para registro de ingresos por Otros Pagos

Normas o politicas

Los pagos no podran efectuarse por medio de cheques a menos que sean

certificados o de gerencia.

El monto minimo para cancelar por medio de tarjeta sea de débito o crédito es

de ¢3.000 colones netos.

Las modalidades de pago para la cancelacién de una garantia, corresponden
a las estipuladas en el Articulo 42 del Reglamento de Ley de Contratacion

Administrativa.

. Una vez finalizado el proceso y no habiendo méas usuarios esperando ser
atendidos, se cierra sesién del sistema para evitar el ingreso de otras

personas al mismo.

Leyes o0 Reglamentos

e Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento.
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Conceptos

Canon

Impuesto que se paga por algun servicio, generalmente oficial.

(http://www.wordreference.com/definicion/canon)
Garantia

Compromiso del fabricante de un aparato, mediante un escrito, de reparar de
forma gratuita las averias que tenga dicho aparato durante un periodo

determinado. (http://es.thefreedictionary.com/garant%C3%ADa)
Factura

Documento comercial, que se extiende al efectuar la compra-venta de

mercancias. (Gerenciaynegocios.com)

Cheque

Documento o titulo valor que contiene una orden de pago extendida por el librador
a cargo del librado, que ha de ser un Banco o Entidad de crédito asimilada, para
gue pague a su tenedor el importe de dicha orden en el momento que se le

presente al cobro. (http://www.economia48.com/spa/d/cheque/cheque.htm)
Datafono

Equipo que, conectado a la red telefénica convencional, permite el cobro
mediante tarjetas de crédito o débito, con intercambio de informacion en tiempo
real con el centro gestor de la tarjeta, incluyendo una peticion de autorizacioén vy,
en su caso, el cargo en cuenta.
(http://www.poraqui.net/diccionario/index.php/term/Glosario+de+turismo
+y+hosteler%eC3%ADa,dat%C3%Alfono.xhtml)

Voucher

Es el pagaré que extienden los establecimientos comerciales a los tarjeta-
habientes en el momento que realizan compras con tarjeta de crédito. Este
voucher es un comprobante de la operacion realizada.

(http://www.esmas.com/noticierostelevisa/435068.html)
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Responsables

e Cajero 2 de la Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes
e Estudiante

e Cajero 1, Soda Comedor

e Cliente externo

e Tesorero de la Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes
Descripcion del proceso

El proceso inicia con la solicitud del pago de certificaciones, devolucion de beca,
expediente académico, derechos de graduacion, servicio soda comedor,
periférica, pago de alquiler, garantias, entre otros, por parte de estudiantes,
funcionarios o particulares al Cajero 2, finaliza con la emision del Recibo de dinero
de Tesoreria respectivo, cobro del monto a pagar y entrega de dicho

comprobante.
@ Proceso: Registro de Ingresos Otros Pagos
Codigo DA.LL.
Inicio
Saluda al estudiante, funcionario o cliente
il externo y pregunta el tipo de transaccion que Cajero 2

desea realizar

2 Indica la transaccion que desea realizar Estudiante, Cajero 1 0
Cliente externo

¢ Es el usuario un estudiante? ) ,
SI: ContinGia Estudiante, Cajero 1 o

NO: Paso 31 Cliente externo

Ingresa al sistema de Cajas, con el usuario y
contrasefa designada por el Centro de Cémputo
4 a traves del Analista de Sistemas del Cajero 2
Departamento Financiero de Cartago, y numero
de cédula en el espacio de identificacion
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En la barra de menu escoge la secuencia

> Ingresos- Otros Cajero 2
6 Solicita nimero de carné al estudiante Cajero 2
7 Indica nimero de carné al Cajero 2 Estudiante
Ingresa numero de carné al sistema y verifica el )
8 nombre con el estudiante Cajero 2
Ingresa el concepto de pago, detalle de codigo y
monto, segun listado del costos enviado por la Caiero 2
9 Unidad de Tesoreria del Departamento J
Financiero Contable de la Sede Central
Indica al estudiante el monto a pagar
10 correspondiente y consulta la forma de pago que Cajero 2
utilizara
Indica la forma de pago. ¢Es el pago en
efectivo? :
11 SI: Contintia sl
NO: Paso 19
Entrega dinero al Cajero 2. ¢Es el monto
exacto? .
12 S| Paso 16 Estudiante
NO: Contintia
¢El monto del dinero que entrega es mayor al
monto a pagar?
13 Sl: Determina el monto sobrante y contintda con Cajero 2
el paso 16
NO: Contintua
Solicita el restante del dinero al estudiante.
¢,Cuenta con el restante del dinero? Caiero 2
14 SI: Solicita el dinero y contintia con el paso 12 J
NO: Contintua
Devuelve el dinero entregado y finaliza el :
15 Feo Cajero 2
procedimiento
16 Selggcmna en Forma de pago y Moneda la Cajero 2
opcién Efectivo
Imprime el Recibo de dinero de Tesoreria .
17 Iy e : : Cajero 2
original y 1 copia, firma y sella. Archiva copia
Entrega original del Recibo de dinero de
18 Tesoreria al estudiante y el vuelto cuando se Cajero 2

requiere. Fin del procedimiento.
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Selecciona en Forma de pago la opcion Visa

19 BCR y en moneda la opcion efectivo CEJ® £
Solicita tarjeta de crédito o débito y cédula de Caiero 2
20 identificacion al estudiante J
Entrega tarjeta de crédito o débito y cédula de :
21 identificacion szt
Verifica que la tarjeta corresponda al estudiante Caiero 2
22 y devuelve cédula J
Desliza tarjeta por el Datafono, digita los ultimos Caiero 2
23 4 numeros de la tarjeta y presiona tecla OK J
Digita el monto a cobrar y presiona tecla OK.
¢ Tiene fondos la tarjeta? Caiero 2
24 Sl: Paso26 J
NO: Contintua
Devuelve tarjeta a estudiante y finaliza el Caiero 2
25 proceso J
Presiona OK para imprimir voucher y presiona Caiero 2
26 OK nuevamente para imprimir copia de voucher. J
Entrega voucher al estudiante para que este lo .
27 . Cajero 2
28 Firma y devuelve voucher Estudiante
Imprime Recibo de dinero de Tesoreria, firmay Caiero 2
29 sella J
Adjunta voucher a la copia del Recibo de dinero Caiero 2
30 de Tesoreria y archiva J
Adjunta copia de voucher al Recibo de dinero de
31 Tesoreria original y entrega al estudiante junto Cajero 2
con la tarjeta. Finaliza el proceso.
¢ Es el usuario un cajero de la Soda Comedor? Estudiante, Cajero 1 0
32 SI: Contintia Cliente ’externo
NO: Paso 44
- Entrega al Cajero 2 el Informe de Caja

Restaurante, dinero y los arqueos Xy Z
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34

Verifica que el monto de dinero entregado
corresponda al indicado en el informe de caja y
arqueos Xy Z

¢, Coincide el monto entregado con el registrado
en el Informe de Caja de Restaurante?

Sl: Paso 37

NO: Contintia

Cajero 1

35

Indica al Cajero 1 la disconformidad existente

Cajero 2

36

Corrige la disconformidad existente

Cajero 2

37

Ingresa al sistema de Cajas, con el usuario y
contrasefia designada por el Centro de Coémputo
a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago, y humero
de cédula en el espacio de identificacion

Cajero 1

38

En la barra de menu escoge la secuencia
Ingresos- Otros.

Cajero 2

39

En el espacio HEMOS RECIBIDO DE, digita:
Soda Comedor (Nombre del Cajero). En el
campo POR CONCEPTO DE, digita: Servicio
Alimentacion N°(consecutivo del Informe de Caja
Restaurante)

Cajero 2

40

Ingresa el Cédigo y Monto indicados en el
Informe de Caja

Cajero 2

41

Imprime el Recibo de dinero de Tesoreria
original y 1 copia, firma y sella. Sella el Informe
de Caja Restaurante

Cajero 2

42

Entrega original del Recibo de dinero de
Tesoreria al Cajero 1, copia del Informe de Caja
Restaurante y arqueo X

Cajero 2

43

Archiva copia del Recibo de dinero de Tesoreria,
Informe de Caja Restaurante original y arqueo Z.
Finaliza el proceso

Cajero 2

44

¢Es el usuario un cliente externo que desea
realizar el pago de una compra realizada en el
Programa de Produccion Agropecuaria PPA?

Sl: Continta

NO: Paso 84

Estudiante, Cajero 1 o
Cliente externo
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Cliente externo

45 Entrega al Cajero 2 la factura emitida por el PPA
Ingresa al sistema de Cajas, con el usuario y
contrasefa designada por el Centro de Cémputo
46 a través del Analista de Sistemas del Cajero 2
Departamento Financiero de Cartago, y numero
de cédula en el espacio de identificacién
En la barra de menu escoge la secuencia Caiero 2
47 Ingresos- Otros J
Consulta con el cliente externo el nombre a .
48 . e . : Cajero 2
quien se emitira el recibo de efectivo
49 Indica el nombre al Cajero 2 Cliente externo
En el sistema, digita en el espacio HEMOS
RECIBIDO DE: el nombre indicado por el Cliente Caiero 2
50 externo. En el campo POR CONCEPTO DE, se J
digita el detalle descrito en la factura presentada
Ingresa el Cédigo Monto indicados en la .
51 fagtura e CElle® 2
Consulta al Cliente externo la forma de pago que .
52 utilizara Paged Cajero 2
Indica la forma de pago. ¢Es el pago en
efectivo? .
53 S|- Continua Cliente externo
NO: Paso 63
Entrega dinero al Cajero 2. ¢Es el monto
54 exacto? Cliente externo
Sl: Paso 58
NO: Continta
¢El monto del dinero que entrega es mayor al
monto a pagar?
== SlI: Determina el monto sobrante y continda con Cajero 2
el paso 58
NO: Continta
Solicita el restante del dinero al cliente externo
¢,Cuenta con el restante del dinero? .
56 Cajero 2

SlI: Solicita el dinero y contindia con el paso 54
NO: Continta
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Devuelve el dinero entregado y finaliza el

57 procedimiento el 2
Selecciona en Forma de pago y Moneda la .
58 opcion Efectivo Cajero 2
Imprime el Recibo de dinero de Tesoreria
59 original y 1 copia, firma y sella. Sella la factura y Cajero 2
sus copias
Entrega al cliente externo el original del Recibo
60 de dinero de Tesoreria, factura original y el Cajero 2
vuelto cuando se requiere
Archiva copia del Recibo de dinero de Tesoreria Caiero 2
61 y copia celeste de la factura cancelada J
Envia al PPA copias amarrilla y verde de la Caiero 2
62 factura cancelada. Fin del procedimiento J
¢Es el pago realizado por medio de tarjeta de
crédito o débito? Caiero 2
63 Sl: Contintia J
NO: Paso 77
Selecciona en Forma de pago la opcion Visa Caiero 2
64 BCR y en Moneda la opcién Efectivo J
Solicita tarjeta de crédito o débito y cédula de Caiero 2
65 identificacion al Cliente externo J
Entrega tarjeta de crédito o débito y cédula de ,
66 , AU , Cliente externo
identificacion al Cajero 2
Verifica que la tarjeta corresponda al Cliente Caiero 2
67 externo y devuelve cédula J
Desliza tarjeta por el Datafono, digita los altimos Caiero 2
68 4 numeros de la tarjeta y presiona tecla OK J
Digita el monto a cobrar y presiona tecla OK.
¢ Tiene fondos la tarjeta? Caiero 2
69 SI: Paso 71 J
NO: Contintua
Devuelve tarjeta al Cliente externo y finaliza el Caiero 2
70 proceso J
Presiona OK para imprimir voucher y presiona Caiero 2
71 OK nuevamente para imprimir copia de voucher. J
29 Entrega voucher al Cliente externo para que este Cajero 2

lo firme
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73

Firma y devuelve voucher

Cliente externo

74

Imprime Recibo de dinero de Tesoreria orinal y
una copia, firma y sella. Sella la factura y sus
copias

Cajero 2

75

Adjunta copia de voucher y factura original al
Recibo de dinero de Tesoreria original y entrega
al Cliente externo junto con la tarjeta.

Cajero 2

76

Adjunta voucher y copia celeste de la factura a la
copia del Recibo de dinero de Tesoreria y
archiva. Finaliza el proceso.

Cajero 2

77

Solicita al cliente externo el recibo del depdsito
bancario o comprobante de la transferencia
electronica

Cajero 2

78

Entrega el recibo del depdsito bancario o el
comprobante impreso de la transferencia
electronica

Cliente externo

79

Selecciona en Forma de pago la opcion Otro, la
cuenta a la que fue realizado el depdsito y en
Numero ingresa el nuamero de Documento
(depésito) o numero de transferencia. En
Moneda selecciona la opcion Notas de Crédito

Cajero 2

80

Imprime el Recibo de dinero de Tesoreria
original y 1 copia, firma y sella. Sella la factura y
sus copias

Cajero 2

81

Entrega al cliente externo el original del Recibo
de dinero de Tesoreria y factura original

Cajero 2

82

Archiva copia del Recibo de dinero de Tesoreria,
copia celeste de la factura cancelada y recibo
del depdsito bancario o comprobante de
transferencia

Cajero 2

83

Envia al PPA copias amarrilla y verde de la
factura cancelada. Fin del procedimiento

Cajero 2

84

¢Es el usuario un cliente externo que desea
realizar el pago de una garantia?

SI: Continda

NO: Paso 133

Cajero 2

85

Entrega al Cajero 2, el documento emitido por el
Comprador de la Unidad, que contiene el detalle
de la garantia a cancelar

Cliente externo
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Recibe documento y busca el memorando
enviado previamente por el Comprador de la

86 Unidad, que contiene el detalle de la garantia a Cajero 2
cobrar
- Cc.>.nsulrta al Cliente externo la forma de pago que Cajero 2
utilizara
Indica la forma de pago. ¢Es el pago en
efectivo? Cliente externo
88 SlI: Continda
NO: Paso 99
Ingresa al sistema de Cajas, con el usuario y
contrasefa designada por el Centro de Cémputo
89 a través del Analista de Sistemas del Cajero 2
Departamento Financiero de Cartago, y numero
de cédula en el espacio de identificaciéon
En la barra de menu escoge la secuencia .
90 Cajero 2
Ingresos- Otros
En el sistema, ingresa en los espacios HEMOS
RECIBIDO DE, POR CONCEPTO DE, CODIGO
91 y MONTO, la informacion detallada en el Cajero 2
documento presentado por el cliente vy
memorando respectivo
Entrega dinero al Cajero 2. ¢Es el monto
exacto’? Cliente externo
92 Sl: Paso 96
NO: Contintua
¢El monto del dinero que entrega es mayor al
monto a pagar?
93 SlI: Determina el monto sobrante y continda con Cajero 2
el paso 96
NO: Contintua
Solicita el restante del dinero al cliente externo
¢,Cuenta con el restante del dinero? Caiero 2
94 SlI: Solicita el dinero y continta con el paso 92 J
NO: Contintua
Devuelve el dinero entregado y finaliza el :
95 Feo Cajero 2
procedimiento
96 SeI(_a,cmona en Forma de pago Yy Moneda la Cajero 2
opcion Efectivo
Imprime el Recibo de dinero de Tesoreria .
97 Cajero 2

original y 1 copia, firma y sella. Archiva copia
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Entrega al cliente externo el original del Recibo
98 de dinero de Tesoreria y el vuelto cuando se Cajero 2
requiere. Continda con el paso 126

¢Es el pago realizado por medio de tarjeta de
crédito o débito?

99 Sl: Contintia

NO: Paso 116

Cajero 2

Ingresa al sistema de Cajas, con el usuario y
contrasefa designada por el Centro de Cémputo
100 a través del Analista de Sistemas del Cajero 2
Departamento Financiero de Cartago, y nimero
de cédula en el espacio de identificacion

En la barra de menu escoge la secuencia

101 Ingresos- Otros Cajero 2

En el sistema, ingresa en los espacios HEMOS
RECIBIDO DE, POR CONCEPTO DE, CODIGO
102 y MONTO, la informacion detallada en el Cajero 2
documento presentado por el cliente vy
memorando respectivo

Selecciona en Forma de pago la opcion Visa

103 BCR y en Moneda la opcion Efectivo CElED 2
Solicita tarjeta de crédito o débito y cédula de Caiero 2
104 identificacion al Cliente externo J

Entrega tarjeta de crédito o débito y cédula de

105 identificacion al Cajero 2 Clienteiexterno
Verifica que la tarjeta corresponda al Cliente Caiero 2
106 externo y devuelve cédula J
Desliza tarjeta por el Datafono, digita los dltimos Caiero 2
107 4 nimeros de la tarjeta y presiona tecla OK J
Digita el monto a cobrar y presiona tecla OK.
¢ Tiene fondos la tarjeta? Caiero 2
108 | s): Paso 110 J
NO: Contintua
Devuelve tarjeta al Cliente externo y finaliza el .
109 Cajero 2
proceso
Presiona OK para imprimir voucher y presiona Cajero 2

110 OK nuevamente para imprimir copia de voucher
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111

Entrega voucher al Cliente externo para que este
lo firme

Cajero 2

112

Firma y devuelve voucher

Cliente externo

113

Imprime Recibo de dinero de Tesoreria original
y 1 copia, firma y sella

Cajero 2

114

Adjunta copia de voucher al Recibo de dinero de
Tesoreria original y entrega al Cliente externo
junto con la tarjeta

Cajero 2

115

Adjunta copia del voucher a la copia del Recibo
de dinero de Tesoreria y archiva. Continda con
el paso 126

Cajero 2

116

¢ Es el pago realizado por medio de un Deposito
Bancario o Transferencia Electrénica?

Sl: Continta

NO: Paso 126

Cajero 2

117

Ingresa al sistema de Cajas, con el usuario y
contrasefa designada por el Centro de Cémputo
a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago, y numero
de cédula en el espacio de identificaciéon

Cajero 2

118

En la barra de menu escoge la secuencia
Ingresos- Otros

Cajero 2

119

En el sistema, ingresa en los espacios HEMOS
RECIBIDO DE, POR CONCEPTO DE, CODIGO
y MONTO, la informacion detallada en el
documento presentado por el cliente vy
memorando respectivo

Cajero 2

120

Solicita al cliente externo el recibo del depdsito
bancario o comprobante de la transferencia
electronica

Cajero 2

121

Entrega el recibo del depésito bancario o el
comprobante impreso de la transferencia
electronica

Cliente externo

122

Selecciona en Forma de pago la opcion Otro, la
cuenta a la que fue realizado el depésito y en
Numero ingresa el numero de Documento
(depésito) o numero de transferencia. En
Moneda selecciona la opcion Notas de Crédito

Cajero 2
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123

Imprime el Recibo de dinero de Tesoreria
original y 1 copia, firma y sella

Cajero 2

124

Entrega al cliente externo el original del Recibo
de dinero de Tesoreria

Cajero 2

125

Archiva copia del Recibo de dinero de Tesoreria
y recibo del depdsito bancario o comprobante de
transferencia

Cajero 2

126

Completa de forma manual el RECIBO DE
GARANTIA con la informacion suministrada por
el documento presentado por el Cliente externo
y memorando respectivo, contiene original y 3
copias

Cajero 2

127

Entrega Recibo de Garantia al Cliente externo
para que emita la firma en el espacio Licitante

Cajero 2

128

Firma y devuelve recibo al Cajero 2

Cliente externo

129

Recibe, firma el recibo en el espacio Caja —
Tesoreria y sella en el espacio correspondiente
con sello de Cancelado

Cajero 2

130

Entrega original del Recibo de Garantia al
Cliente Externo

Cajero 2

131

Recibe original del Recibo de Garantia y se
retira

Cliente externo

132

Conserva copia amarilla en el talonario
respectivo, entrega copia rosada al Encargado
de Control de Garantias y archiva copia celeste
en el expediente de la contratacion
correspondiente. Fin del procedimiento

Cajero 2

133

Corresponde a la cancelacibn de canon por
alguna concesion o pago de servicios. Entrega
factura original, copia de factura celeste y
memorando, que detalla el monto a pagar por el
cliente externo, al Cajero 2

Tesorero

134

Recibe documento entregados por el Tesorero.
Ingresa al sistema de Cajas, con el usuario y
contrasefa designada por el Centro de Cémputo
a travées del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago, y numero
de cédula en el espacio de identificacion

Cajero 2

135

En la barra de menu escoge la secuencia
Ingresos- Otros

Cajero 2
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En el sistema, ingresa en los espacios HEMOS
RECIBIDO DE, POR CONCEPTO DE, CODIGO
y MONTO, la informacién detallada en el

136 documento entregado por el Tesorero de la Cajero 2
Unidad de Gestién Financiera y Administracion
de Bienes
- C(_)_nsul,ta al Cliente externo la forma de pago que Cajero 2
utilizara
Indica la forma de pago. ¢Es el pago en
efectivo’? Cliente externo
138 | si: contintia
NO: Paso 148
Entrega dinero al Cajero 2. ¢Es el monto
SEIIG Cliente externo
139 Sl: Paso 143
NO: Continta
¢El monto del dinero que entrega es mayor al
monto a pagar?
140 SI: Determina el monto sobrante y contintda con Cajero 2
el paso 143
NO: Continta
Solicita el restante del dinero al cliente externo
¢,Cuenta con el restante del dinero? Caiero 2
141 SI: Solicita el dinero y contintia con el paso 139 J
NO: Continta
Devuelve el dinero entregado y finaliza el .
142 C Cajero 2
procedimiento
Selecciona en Forma de pago Yy Moneda la :
143 opcion Efectivo el 2
Imprime el Recibo de dinero de Tesoreria
144 original y 1 copia, firma y sella. Sella la factura Cajero 2
emitida por el Tesorero con sello de Cancelado
Entrega al cliente externo el original del Recibo
145 de dinero de Tesoreria, factura original y el Cajero 2
vuelto cuando se requiere
Reproduce la copia del Recibo de dinero de
Tesoreria y envia al encargado(a) del control Caiero 2
146 respectivo, para archivar en el expediente de la J
contratacion respectivo
Adjunta copia celeste de la factura a la copia del
147 Recibo de dinero de Tesoreria y archiva. Fin del Cajero 2

proceso
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¢Es el pago realizado por medio de tarjeta de
crédito o débito?

148 SI: Contintia Cajero 2
NO: Paso 163
Selecciona en Forma de pago la opcién Visa Caiero 2
149 BCR y en Moneda la opcion Efectivo J
Solicita tarjeta de crédito o débito y cédula de Caiero 2
150 identificacion al Cliente externo J
Entrega tarjeta de crédito o débito y cédula de Cliente externo
151 identificacion al Cajero 2
Verifica que la tarjeta corresponda al Cliente Caiero 2
152 externo y devuelve cédula J
Desliza tarjeta por el Datafono, digita los dltimos Caiero 2
153 4 numeros de la tarjeta y presiona tecla OK J
Digita el monto a cobrar y presiona tecla OK.
¢ Tiene fondos la tarjeta? Caiero 2
154 | 3| paso 157 J
NO: Continta
Devuelve tarjeta al Cliente externo y finaliza el .
155 Cajero 2
proceso
Presiona OK para imprimir voucher y presiona Caiero 2
156 OK nuevamente para imprimir copia de voucher. J
_— Ent.rega voucher al Cliente externo para que este Cajero 2
lo firme
158 Firma y devuelve voucher Cliente externo
Imprime Recibo de dinero de Tesoreria original y
159 1 copia, firma y sella. Sella la factura emitida por Cajero 2
el Tesorero con sello de Cancelado
Adjunta copia de voucher y factura original al
160 Recibo de dinero de Tesoreria original y entrega Cajero 2
al Cliente externo junto con la tarjeta
Reproduce la copia del Recibo de dinero de
Tesoreria y envia al encargado(a) del control .
161 : ; : Cajero 2
respectivo, para archivar en el expediente de la
contratacion respectivo
Adjunta voucher y copia celeste de la factura a la
162 copia del Recibo de dinero de Tesoreria y Cajero 2

archiva. Fin del proceso.
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163

Solicita al cliente externo el recibo del depdésito
bancario o comprobante de la transferencia
electronica

Cajero 2

164

Entrega el recibo del depoésito bancario o el
comprobante impreso de la transferencia
electronica

Cliente externo

165

Selecciona en Forma de pago la opcion Otro, la
cuenta a la que fue realizado el depésito y en
NUumero ingresa el numero de Documento
(depésito) o numero de transferencia. En
Moneda selecciona la opcién Notas de Crédito

Cajero 2

166

Imprime Recibo de dinero de Tesoreria original y
1 copia, firma y sella. Sella la factura emitida por
el Tesorero con sello de Cancelado

Cajero 2

167

Entrega al cliente externo el original del Recibo
de dinero de Tesoreria y factura original

Cajero 2

168

Reproduce la copia del Recibo de dinero de
Tesoreria y envia al encargado(a) del control
respectivo, para archivar en el expediente de la
contratacion respectivo

Cajero 2

169

Adjunta copia celeste de la factura cancelada y
recibo del depésito bancario o comprobante de
transferencia a la copia del Recibo de dinero de
Tesoreria. Archiva

Cajero 2

Fin

Tatiana Zufiga R.

Mildred Zafiga C.

Arturo Carvajal G.
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Diagrama de flujo

Cajero 2

Proceso H

Registro de ingresos por otros pagos

o =
W
TEC

DA.L.1.l

‘ Version/Revisién

Teenoldgico de Costa Rica cédigo ‘

Descripcion

Inicio del proceso

Cajero 2

Estudiate, Cajero 10
Cliente externo

DIAGRAMA DE FLUJO

Estudiante Cajero 1 Cliente externo Tesorero

Saluda al estudiante, funcionario o cliente
externo y pregunta el tipo de transaccién que
desea realizar

0

Indica la transaccién que desea realizar

¢Es el usuario un estudiante?
Sl: Continda
NO: Paso 32

Ingresa al sistema de Cajas, con el usuario y
contrasefia designada por el Centro de
Camputo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago, y nimero
de cédula en el espacio de identificacion

En la barra de men( escoge la secuencia
Ingresos- Otros

Salicita nimero de carné al estudiante

e
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Descripcion

Cajero 2

DIAGRAMA DE FLUJO

Estudiate, Cajero 10

X Estudiante Cajero 1
Cliente externo

Cliente externo Tesorero

Indica namero de carné al Cajero 2

Ingresa numero de carné al sistema y verifica el
nombre con el estudiante

Ingresa el concepto de pago, detalle de codigo v
monto, segdn listado del costos enviado por la
Unidad de Tesoreria del Departamento
Financiero Contable de la Sede Central

Indica al estudiante el monto a pagar
correspondiente v consulta la forma de pago
que utilizara

1

Indica la forma de pago. ,Es el pago en
efectivo?

SI: Continua

NO: Paso 19

FHHE e

sl

Entrega dinero al Caero 2. ;Es el monto
exacto?

Sl: Paso 16

NO: Continda

¢El monto del dinero que entrega es mayor al
monto a pagar?

SI: Determina el monto sobrante y continda con
el paso 16

NO: Continda

@

©

Gl
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DIAGRAMA DE FLUIO

Descripcion

Estudiate, Cajerolo

Caj 2
ajere Cliente externo

Estudiante Cajero 1 Cliente externo Tesorero

(]

Solicita el restante del dinero al estudiante.

¢ Cuenta con el restante del dinero?

SI: Solicita el dinero y continda con el paso 12
NQ: Continda

=
%

Devuelve el dinero entregado vy finaliza el
procedimiento

Selecciona en Forma de pago y Moneda la
opcion Efectivo

H@éémg

Imprime el Recibo de dinero de Tesoreria, firma
y sella. Archiva copia

=]
o

Entrega original del Recibo de dinero de
Tesoreria al estudiante y el vuelto cuando se
requiere. Fin del procedimiento.

Selecciona en Forma de pago la opcion Visa
BCR y en moneda la opcion Efective

lﬂég

265



Tecnolégico de Costa Rica

Capitulo IV
Manual de procedimientos

Descripcion

Cajero 2

Estudiate, Cajero 1o
Cliente externo

DIAGRAMA DEFLUJO

Estudiante Cajero 1 Cliente externo Tesorero

Solicita tarjeta de crédito o débito y cédula de
identificacién al estudiante

Hﬂ

Entrega tarjeta de crédito o débito y cédula de
identificacién

Verifica que la tarjeta corresponda al estudiante
y devuelve cédula

Desliza tarjeta por el Datafono, digita los
Gltimos 4 ndmeros de la tarjeta y presiona tecla
oK

Digita el monto a cobrar y presiona tecla OK.
i Tiene fondos la tarjeta?

Sl: Paso 26

NO: ContinGa

Devuelve tarjeta a estudiante y finaliza el
proceso

DMTE@_

8

Presiona OK para imprimir voucher y presiona
OK nuevamente para imprimir copia de
voucher.

B!
RS

FS
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DIAGRAMA DE FLUIO

Descripcion

Estudiate, Cajero 10

Caj 2
ajere Cliente externo

Estudiante Cajero 1 Cliente externo Tesorero

Entrega voucher al estudiante para que este lo
firme

Firma y devuelve voucher

Imprime Recibe de dinere de Tesoreria
original y 1 copia, firma y sella

Adjunta voucher a la copia del Recibo de dinero
de Tesoreria y archiva

Adjunta copia de voucher al Recibo de dinero de
Tesoreria original y entrega al estudiante junto

30
31
con la tarjeta. Finaliza el proceso.

®

¢ Es el usuario un cajero de la Soda Comedor? ‘—®
SI: Continda NO
NO: Paso 44 ¢ 0
Sl
Entrega al Cajero 2 el Informe de Caja
Restaurante, dinero y los arqueos Xy Z
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DIAGRAMA DE FLUJIO

Descripcion

Estudiate, Cajerolo

. Estudiante Cajerol Cliente externo Tesorero
Cliente externo

Cajero 2

Verifica gue el monto de dinero entregado
corresponda al indicado en el informe de caja y
arqueos Xy Z

¢ Coincide el monto entregado con el registrado
en el Infforme de Caja de Restaurante?

Sl: Paso 37

NO: Continta

Indica al Cajero 1 la disconformidad existente

Corrige la disconformidad existente

Ingresa al sistema de Cajas, con el usuario y
contrasefia designada por el Centro de
Computo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago, vy nimero
de cédula en el espacio de identificacion

En la barra de mend escoge la secuencia
Ingresos- Otros

En el espacic HEMOS RECIBIDO DE, digita:
Soda Comedor (Nombre del Cajero). En el
campo POR CONCEPTO DE, digita: Servicio
Alimentacion N°(consecutivo del Informe de
Caja Restaurante)

Ingresa el Cédigoe y Monto indicados en el
Informe de Caja

o ip-B Gy [l
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DIAGRAMA DE FLUJO

Descripcidén

Estudiate, Cajerolo

i Estudiante Cajero 1 Cliente externo Tesorero
Cliente externo

Cajero 2

Imprime el Recibo de dinero de Tesoreria 4

ariginal v 1 copia, firma y sella. Sella el Informe
de Caja Restaurante

Entrega original del Recibo de dinero de
Tesoreria al Cajero 1, copia del Informe de Caja
Restaurante y arqueo X

Archiva copia del Recibo de dinero de Tesaoreria,
Informe de Caja Restaurante original y arqueo Z.
Finaliza el proceso

Herelee

Fin

iEs el usuario un cliente externo que desea ‘,_@

realizar el pago de una compra realizada en el

Programa de Produccion Agropecuaria PPA? O

Sl: Continda 0 @

NO: Paso 84 5

Entrega al Cajero 2 la factura emitida por el FPA

Ingresa al sistema de Cajas, con el usuario y
contrasefia designada por el Centro de
Cémputo a través del Analista de Sistemas del 46
Departamento Financiero de Cartago, y ndmero
de cédula en el espacio de identificacién
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DIAGRAMA DE FLUJO

Descripcion

Estudiate, Cajero 1o

. Estudiante Cajero 1 Cliente externo Tesorero
Cliente externo

Cajero 2

En la barra de mend escoge la secuencia
Ingresos- Otros

Consulta con el cliente externo el nombre a
quien se emitira el recibo de efectivo

Indica el nombre al Cajero 2

En el sistema, digita en el espacio HEMOS '
RECIBIDO DE: el nombre indicado por el
Cliente externo. En el campo POR CONCEPTO
DE, se digita el detalle descrito en la factura
presentada

{+frish@

Ingresa el Codige y Monto indicados en la
factura

Consulta al Cliente externo la forma de pago que
utilizara

%]

e

Indica la forma de pago. ;Es el pago en

. NO
efectivo? e @

SI: Continla
NO: Paso 63 sl
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DIAGRAMA DEFLUJO

Descripcion

Estudiate, Cajero 10

Caj 2
R Cliente externo

Estudiante Cajero 1 Cliente externo Tesorero

Entrega dinero al Cajero 2. ;Es el monto
exacto?

Sl: Paso 58

NQ: Continda

g

¢El monto del dinero que entrega es mayor al
monto a pagar?

Sl: Determina el monto sobrante y continda con 55 = e
el paso 58

NO: Continda No

Solicita el restante del dinero al cliente externo

& Cuenta con el restante del dinero? 56>ﬂ,®
SI: Solicita el dinero y continda con el paso 54

NO: Continta NO

Devuelve el dinero entregado y finaliza el 7 -~
procedimiento

Selecciona en Forma de pago y Moneda la
opcion Efectivo
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DIAGRAMA DE FLUJO

Descripcion

Cajero 2 L Estudiante Cajero 1 Cliente externo Tesorero

Cliente externo

Imprime el Recibo de dinero de Tesoreria
original y 1 copia, firma y sella. Sella la factura y
sus copias

e

Entrega al cliente externo el original del Recibo
de dinero de Tesoreria, factura original y el
vuelto cuando se requiere

[ ]
o |

Archiva copia del Recibo de dinero de Tesoreria
y copia celeste de la factura cancelada

(]
&

Envia al PPA copias amarrilla y verde de la
factura cancelada. Fin del procedimiento

¢Es el pago realizado por medio de tarjeta de
crédito o débita?

S1: Continda

NO: Paso 77

Selecciona en Forma de pago la opcion Visa
BCR y en moneda la opcion Efective

Solicita tarjeta de crédito o débito y cédula de
identificacion al Cliente externo

SRRPEL
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DIAGRAMA DEFLUJO

Descripcion

Estudiate, Cajero 10

. Estudiante Cajero 1 Cliente externo Tesorero
Cliente externo

Cajero 2

Entrega tarjeta de crédito o débito y cédula de
identificacion

Verifica que la tarjeta corresponda al Cliente
externo y devuelve cédula

Desliza tarjeta por el Datafono, digita los
tltimos 4 ndmeros de la tarjeta y presiona tecla
oK

Digita el monto a cobrar y presiona tecla OK.
¢ Tiene fondos la tarjeta?

Sl: Paso 71

NO: Continda

Devuelve tarjeta a estudiante y finaliza el
proceso

Presiona OK para imprimir voucher y presiona
OK nuevamente para imprimir copia de
voucher.

7

Entrega voucher al estudiante para que este lo
firme

Firma y devuelve voucher

3 e & e El-ss 8 e 9 fe (5]
g BtofiE

7
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DIAGRAMA DE FLUJO

Descripcion

Estudiate, Cajero 10

) Estudiante Cajero 1 Cliente externo Tesorero
Cliente externo

Cajero 2

o]
I_

Imprime Recibo de dinero de Tesoreria original y
una copia, firma y sella. Sella la factura y sus
copias

&
o

Adjunta copia de voucher y factura original al
Recibo de dinero de Tesoreria original y entrega
al Cliente externo junto con la tarjeta.

L
N

7%
Adjunta voucher y copia celeste de la factura a
la copia del Recibo de dinero de Tesoreria y
archiva. Finaliza el proceso.

Solicita al cliente externo el recibo del depdsito
bancario o comprobante de la transferencia
electronica

Entrega el recibo del depdsito bancario o el
comprobante impreso de la transferencia
electronica

Selecciona en Forma de pago la opcion Otro
la cuenta a la que fue realizado el depdsito vy en
Numero ingresa el nimero de Documento
(depdsito) o ndmero de transferencia. En
Moneda selecciona la opcién Notas de Crédito

G alls ﬂ@@*
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DIAGRAMA DEFLUJO

Descripcion

Estudiate, Cajero 1o

. Estudiante Cajero 1 Cliente externo Tesorero
Cliente externo

Cajero 2

Imprime el Recibo de dinero de Tesoreria
original v 1 copia, firma y sella. Sella la factura y
Sus copias.

Entrega al cliente externo el original del Recibo
de dinero de Tesoreria y factura original

Archiva copia del Recibo de dinero de Tesoreria,
copia celeste de la factura cancelada vy recibo
del deposito bancario o comprobante de
transferencia

Envia al PPA copias amarrilla y verde de la
factura cancelada. Fin del procedimiento

B

.Es el usuario un cliente externo gque desea
realizar el pago de una garantia?

SI: Continda

NO: Paso 133

Entrega al Cajero 2, el documento emitido por el

Comprador de la Unidad, que contiene el detalle “
de la garantia a cancelar
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DIAGRAMA DE FLUJO

Descripcién

Estudiate, Cajero 10

) Estudiante Cajero 1 Cliente externo Tesorero
Cliente externo

Cajero 2

Recibe documento y busca el memorando

enviado previamente por el Comprador de la

) i . 86
Unidad, que contiene el detalle de la garantia a

cobrar

Consulta al Cliente externc la forma de pago que
utilizara

Indica la forma de pago. iEs el pago en

. MO
efectivo? 88 @

SI: Continda
NO: Paso 99 s

Ingresa al sistema de Cajas, con el usuario y
contrasefia designada por el Centro de
Computo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago, y namero
de cédula en el espacio de identificacion

En la barra de mend escoge la secuencia %

Ingresos- Otros /! ;
En el sistema, ingresa en los espacios HEMOS
RECIBIDO DE, POR CONCEPTO DE, Y
CODIGO y MONTO, la informacion detallada { 9 ;

en el documento presentado por el cliente y
memaorando respectivo

14
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DIAGRAMA DE FLUJO

Descripcion

Estudiate, Cajero 1o

Caj 2
ajera Cliente externo

Estudiante Cajero 1 Cliente externo Tesorero

Entrega dinero al Cajero 2. iEs el monto

exacto?
SI: Paso 96 SI
NO: Continlia @

¢,El monto del dinero que entrega es mayor al
monto a pagar?

§l: Determina el monto sobrante y continda con 03
el paso 96
NO: Continda NO

i)

Saolicita el restante del dinero al cliente externo
¢ Cuenta con el restante del dinero?

$l: Solicita el dinero y continda con el paso 92
NO: Continda

:
(&)

Devuelve el dinero entregado y finaliza el
procedimiento

iRt
o0

Selecciona en Forma de pago y Moneda la
opcidn Efectivo

HB

Imprime el Recibo de dinero de Tesoreria
original y 1 copia, firma y sella. Archiva copia

gl
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DIAGRAMA DE FLUJIO

Descripcion

Estudiate, Cajero 1o

. Estudiante Cajero 1 Cliente externo Tesorero
Cliente externo

Cajero 2

15

Entrega al cliente externo el original del Recibo
de dinero de Tesoreria y el vuelto cuando se
requiere. Continda con el paso 126

si{e]
®

¢Es el pago realizado por medio de tarjeta de
crédito o débito?
Sl: Continda

NO: Paso 116
5

Ingresa al sistema de Cajas, con el usuario y
contrasefia designada por el Centro de
Coémputo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago, y nimero
de cédula en el espacio de identificacion

N oy N B o [y O VA
uuuéé

En la barra de mend escoge la secuencia
Ingresos- Otros

N

En el sistema, ingresa en los espacios HEMOS
RECIBIDO DE, POR CONCEPTO DE,
CODIGO y MONTO, la informacién detallada
en el documento presentado por el cliente y
memorando respectivo

)

Selecciona en Forma de page la opcion Visa
BCR y en Moneda la opcion Efective

Cal
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DIAGRAMA DE FLUJIO

Descripcion

Estudiate, Cajero 1
Cajero 2 Seem e Estudiante Cajero 1 Cliente externo Tesorero

Cliente externo

Solicita tarjeta de crédito o débito y cédula de
identificacian al Cliente externo

Entrega tarjeta de crédito o débito v cédula de
identificacion al Cajero 2

[
Verifica que la tarjeta corresponda al Cliente 106
externo y devuelve cédula

105

Desliza tarjeta por el Datafono, digita los ¥
dltimos 4 ndmeros de la tarjeta y presiona tecla / 107 ;
oK
Digita el monto a cobrar y presiona tecla OK .
¢ Tiene fondos la tarjeta? 108 @
SI: Paso 110
NO: Continta me
. . " . L
Devuelve tarjeta al Cliente externo y finaliza el 100

proceso

Presiona OK para imprimir voucher y presiona
OK nuevamente para imprimir copia de voucher { 1

Entrega voucher al Cliente externo para que
este lo firme
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DIAGRAMA DE FLUJO

Descripcién

Estudiate, Cajero 1o

. Estudiante Cajero 1 Cliente externo Tesorero
Cliente externo

Cajero 2

Firma y devuelve voucher

Imprime Recibo de dinero de Tesoreria
original y 1 copia, firma y sella

Adjunta copia de voucher al Recibo de dinero de

Tesoreria original v entrega al Cliente externo E“ ‘J
junto con la tarjeta

Adjunta copia del voucher a la copia del Recibo

de dinero de Tesoreria y archiva. Continda con
el paso 126 v @
¢Es el pago realizado por medio de un Deposito

Bancario o Transferencia Electronica?
SI: Continda 116
MNO: Paso 126

z
&)

Sl

Ingresa al sistema de Cajas, con el usuario y
contrasefia designada por el Centro de
Computo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago, y namero
de cédula en el espacio de identificacion

N

s
-

280




& Capitulo IV

Manual de procedimientos

Tecnolégico de Costa Rica

DIAGRAMA DE FLUJO

Descripcion

Estudiate, Cajerolo

) Estudiante Cajero 1 Cliente externo Tesorero
Cliente externo

Cajero 2

En la barra de menl escoge la secuencia 1
Ingresos- Otros

[]
En el sistema, ingresa en los espacios HEMOS
RECIBIDO DE, POR CONCEPTO DE,
CODIGO y MONTO, la informacién detallada / 119
en el documento presentado por el cliente y
memarando respectivo
h
120

Solicita al cliente externo el recibo del depdsito
bancario o comprobante de la transferencia

electronica
1

Entrega el recibo del depdsito bancario o el
comprobante impreso de la transferencia
electronica

- . |
Selecciona en Forma de pago la opcion Otro
la cuenta a la que fue realizado el depdsito y en
Numero ingresa el nimero de Documento 122

(depdsito) o nOmero de ftransferencia. En
Moneda selecciona la opcién MNetas de

Crédito

123
Imprime el Recibo de dinero de Tesoreria
original y 1 copia, firma y sella 123
Entrega al cliente externo el original del Recibo 124

de dinero de Tesoreria
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DIAGRAMA DE FLUIO

Descripcion

Estudiate, Cajero 10

Cajero 2 )
Cliente externo

Estudiante Cajero 1 Cliente externo Tesorero

Archiva copia del Recibo de dinero de Tesoreria
y recibo del deposito bancario o comprobante de
transferencia

Completa de forma manual el RECIBO DE
GARANTIA con la informacién suministrada par
el documento presentado por el Cliente externo
y memorando respectivo, contiene el original y 3
copias

Bz e

Entrega Recibo de Garantia al Cliente externo 17,
para que emita la firma en el espacio Licitante

Firma y devuelve recibo al Cajero 2 !a

Recibe, firma el recibo en el espacio Caja -
Tesoreria y sella en el espacio correspondiente
con sello de Cancelado

Entrega original del Recibo de Garantia al
Cliente Externo

i

Recibe original del Recibo de Garantia y se
retira
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DIAGRAMA DE FLUJO

Descripcion

Estudiate, Cajero 10

Cajero 2 i
Cliente externo

Estudiante Cajero 1 Cliente externo Tesorero

Conserva copia amarilla en el talonario 132

1
respectivo, entrega copia rosada al Encargado _’A
de Control de Garantias y archiva copia celeste

en el expediente de la contratacién
correspondiente. Fin del procedimiento @

Corresponde a la cancelacién de canon por

alguna concesion o pago de servicios. Entrega
factura original, copia de factura celeste y Y
memaorando, que detalla el monto a pagar por el E“:l
cliente externo, al Cajero 2

Recibe documento entregados por el Tesorero.
Ingresa al sistema de Cajas, con el usuario y

contrasefia designada por el Centro de Emj
Computo a través del Analista de Sistemas del

Departamento Financiero de Cartago, y nimero
de cédula en el espacio de identificacidn

En la barra de menu escoge la secuencia Eg
Ingresos- Otros

En el sistema, ingresa en los espacios HEMOS
RECIBIDO DE, POR CONCEPTO DE,

CODIGO y MONTO, Ia informacion detallada Luaj
en el documento entregado por el Tesorero de la

Unidad de Gestion Financiera y Administracion
de Bienes

Consulta al Cliente externo la forma de pago que 137
utilizara
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DIAGRAMA DE FLUJO

Descripcion

Estudiate, Cajerolo

) Estudiante Cajero 1 Cliente externo Tesorero
Cliente externo

Cajero 2

Indica la forma de pago. .Es el pago en

. Mo
efectivo? 138 @

SI: Continda

NO: Paso 148 s
Entrega dinero al Cajero 2. ;Es el monto ¥
exacto? 139 @
Sl: Paso 143

NO: Continda no
¢El monto del dinero que entrega es mayor al

monto a pagar? sl

SI: Determina el monto sobrante y continda con 140 @

el paso 143

NO: Continda no

Solicita el restante del dinero al cliente externo

i Cuenta con el restante del dinero? RN @

SI: Solicita el dinero y continda con el paso 139

NO: Continda NO

Devuelve el dinero entregado vy finaliza el 142 -~

procedimiento

Selecciona en Forma de pago y Moneda Ia
opcion Efectivo

284




TEC Capitulo IV
Tocaologio de Coma Ricn Manual de procedimientos

DIAGRAMA DE FLUJO

Descripcién

Estudiate, Cajerolo

. Estudiante Cajero 1l Cliente externo Tesorero
Cliente externo

Cajero 2

£

Imprime el Recibo de dinero de Tesoreria
original v 1 copia, firma y sella. Sella la factura
emitida por el Tesorero con sello de Cancelado 144

Entrega al cliente externo el original del Recibo
de dinero de Tesoreria, factura original y el 145 4

vuelto cuando se requiere

Reproduce la copia del Recibo de dinero de
Tesoreria y envia al encargado(a) del control 146
respectivo, para archivar en el expediente de la
contratacion respectivo

Adjunta copia celeste de la factura a la copia del
Recibo de dinero de Tesoreria y archiva. Fin del
proceso 147

.Es el pago realizado por medio de tarjeta de @
crédito o débito?
SI: Continda 148
NO: Paso 163

3
(®)

Selecciona en Forma de pago la opcion Visa
BCR y en Moneda la opcién Efectivo

149

(K
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DIAGRAMA DE FLUJO

Descripcién

Estudiate, Cajerolo

. Estudiante Cajero 1l Cliente externo Tesorero
Cliente externo

Cajero 2

identificacion al Cliente externo

Solicita tarjeta de crédito o débito y cédula de 150

Entrega tarjeta de crédito o débito y cédula de -
. o . 151
identificacion al Cajero 2

Verifica que la tarjeta corresponda al Cliente
. 152
externo y devuelve cédula
.
[=]

Desliza tarjeta por el Datafono, digita los
ultimos 4 nimeros de la tarjeta y presiona tecla
OK

g

Digita el monto a cobrar y presiona tecla OK o
¢ Tiene fondos la tarjeta? 154
SI: Paso 1567
NO: Continda
EC

Devuelve tarjeta al Cliente externo y finaliza el 15
proceso

OK nuevamente para imprimir copia de voucher

Presiona OK para imprimir voucher y presiona D':
156
¥
24
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DIAGRAMA DE FLUIO

Descripcion

Estudiate, Cajero 1o

i Estudiante Cajero 1 Cliente externo Tesorero
Cliente externo

Cajero 2

24

Entrega voucher al Cliente externo para gue
este lo firme

Firma y devuelve voucher m

157

Imprime Recibo de dinero de Tesoreria original y
1 copia+C185, firma y sella. Sella la factura
emitida por el Tesarero con sello de Cancelado

Adjunta copia de voucher y factura original al
Recibo de dinero de Tesoreria original y entrega
al Cliente externo junto con la tarjeta

Reproduce la copia del Recibo de dinero de
Tesoreria y envia al encargado(a) del contraol
respectivo, para archivar en el expediente de la
contratacidn respectivo

162
Adjunta voucher y copia celeste de la factura a !
la copia del Recibo de dinero de Tesareria y
archiva. Fin del proceso. 162

Solicita al cliente externo el recibo del deposito
bancario o comprobante de la transferencia
electronica

163

(o
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Descripcion

Cajero 2

Estudiate, Cajero 1o
Cliente externo

DIAGRAMA DE FLUJO

Estudiante

Cajero 1

Cliente externo

Tesorero

Entrega el recibo del depdsito bancario o el
comprobante impreso de la transferencia
electranica

Selecciona en Forma de pago la opcion Otro
la cuenta a la que fue realizado el deposito y en
Numero ingresa el nimero de Documento
(depdsito) o namero de transferencia. En
Moneda selecciona la opcion MNotas de
Creédito

165

Un

Imprime Recibo de dinero de Tesoreria origial y 166
1 copia+C195, firma y sella. Sella la factura
emitida por el Tesorero con sello de Cancelado 166
Entrega al cliente externo el original del Recibo 67
de dinero de Tesoreria y factura original 2
Reproduce la copia del Recibo de dinero de L
Tesoreria y envia al encargado(a) del control 168
respectivo, para archivar en el expediente de la
contratacion respectivo
.

. ) 169
Adjunta copia celeste de la factura cancelada y
recibo del depdsito bancario o comprobante de
transferencia a la copia del Recibo de dinero de 169
Tesoreria. Archiva
Fin del proceso Fin

Elaborado por

Tatiana Zufiiga Rojas

Aprobado por

Arturo Carvajal Garro

Fecha de aprobacion

MNoviembre 2010

288




Capitulo IV
TIE#CPJ Manual de procedimientos
Indicadores

e Cantidad de Registros de Otros Pagos realizados diariamente.
Formularios

Recibo de Garantia

Este formulario es completado por el Cajero 2 una vez que un cliente externo
cancela una garantia, ya sea de Participacion o de Cumplimiento. Sin importar la

forma de pago que utilice el cliente, debe elaborarse la forma.

Cuenta con 3 copias, la original se entrega al cliente, la copia amarilla se conserva
en el talonario que utiliza el Cajero 2, la copia rosada la conserva el Encargado de
Control de Garantias y la celeste se archiva en el expediente de la contratacion

correspondiente.

W Tel. 51-5333 W
2 & o
B Apdo. 159 RECIBO DE GARANTIA N2 3850
Cartago, Costa Rica
Fecha de de199_______
La Tesoreria del INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA ha recibido de
( ) Participacion ( ) Pablica
La Garantia de: Por Licitacion: No.
{ ) Cumplimiento { ) Privada
Tipo de Garantia: i e s
Monto: ——
| oo = ). Vencimiento:
l Observaciones:
i Licttante l Caja-Tesareria
(SELLO)
§ R )
o 0 ‘ E R E N -I- E TALLER OE PUSLICAZIONES ITCR
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Anexos

Anexo 31. Recibo de dinero

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

TEL.: 2550-2342 - FAX: 2591-1312 L ) No. S |
| APARTADO: 159 - 7050 CARTAGO, COSTA RICA RECIBO DE DINERO ("o ”Q‘é‘f'm't TR
| CEDULA JURIDICA No. 4-000-042145-07
| Direccién electrénica: financiero@itcr.ac.cr - Pdgina internet: www.itcr.ac.cr/tesoreriaonline L =5 B M‘D
(T4 v
HEMOS LASUMADE ¢ [ T
| IDENTIFICACION:
£| MONTO EN LETRAS: L _
:: Recibido de JORGE ARTURD QUESADA BONILLA ¢792,414,00
#| POR CONCEPTO DE:

SETECIENTOS NOVENTA Y DOS MIL CUATROCIENTOS CATORCE CON 0/100

€\ J
i (_CODIGO - CONTABLE DETALLE MONTO R
. 11 NOVILLAS DE DESECHO W2433/2427/2491/2371/2470/2449/1917/2442/2462/2483/2409 3
.;.
: 4201-2103-2151- 230 GANADD VACUN DE ENGORDE £ 792,014.00
3
*\ institut
i
i SELLO
‘ . Y
X FIRMA CAJERO )

j :é‘";o:“ﬂ?l;;fghl DE ESTE RECIBO ESTA CONDICION g?:?fe‘?i%‘:aﬁi ﬁsm F& Pm m E&W POR EL BANCO RESPECTIVO b) NULO ?:ﬁwﬂlﬁ'ﬁ EL SELLO Y FIRMA DEL CAJERO AUTORIZADO

No. (0527411

Anexo 31. Recibo de dinero

290



\\\
~
.,

TEC

Tecnolégico de Costa Rica

Capitulo IV

Manual de procedimientos

Anexo 32.

Departamento Financiero Contable de la Sede Central

INSTITUTO TECNOLOGICQ DE COSTA RICA
DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE

UNIDAD DE TESORERIA

COSTOS CREDITOS BACHILLERATO, POSGRADOS

PERIODO 2010

Costos
CONCEPTO perlodo
2010
Bienestar Estudiantil 1,080
Derecho de carné 3,980
Examén de Admision /2 5,000
Poliza Estudiantil 1,125
RECONOCIMIENTO DE MATERIAS
Bachillerato /1 13,680
Licenciatura 21,020
Maestria 35,070
DERECHOS DE GRADUACION
Asoclados 11,260
Bachillerato 11,280
Licenciatura 30,610
Maestria 45,760
Doctorado 54,800
MONTO DE TIMBRES
Asociados 205
Bacnillerato 30§
Licenciatura 350
Maestria 8006
Doctorado 750
EXAMEN POR SUFICIENCIA
Bachillerato 13,730
Licenciatura 25,410
Maestria 36,070
RECONOQCIMIENTO DE TITULOS
Certificaclon 29,610
pago de Edicto 44,250

Listado de Costos enviado por la Unidad de Tesoreria del

Anexo 32. Listado de Costos enviado por la Unidad de Tesoreria del Departamento

Financiero Contable de la Sede Central
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Anexo 33. Informe de Caja Restaurante

Instituto Tecnolégico de Costa Rica

@ Sede Regional San Carlos
o  INFORME DE CAJA
mawtmagoacmia  RESTAURANTE

Fecha: AD_ZOC_{'M'__ o, 446,

c0DIGO DEPOSITO MONTO
AU - 101-RICR-cd ~ dNe ¢ 332 3D~
R —
TOTAL

4201-2101-2102-0001  Servicio de Alimentacion ¢ ¥2 360~
4210-0001-0001-0001___ Sobrante de ,C»aj_a___w_\ §—e——

tuto Teenolog \

Total Depésito?} ol ed W SEO T
Total Caja R g‘fs’ﬁ'%gora ocTae ¢ 292 30O~
Fatante \CANCELADOQ:Tesorerzcor ) o

Sobrante ¢

Fondo de Caja : . ASOICCr

Firma Cajero:

Encargado de Soda (7

Financiero Contable:

Anexo 33. Informe de Caja Restaurante

292



\\\
O

TEC

Tecnolégico de Costa Rica

Capitulo IV

Manual de procedimientos

Anexo 34. Arqueo X del registro de las méaquinas registradores de la Soda

Comedor

X 10—21—-2010

LUZMILDA ooo
0000 DA I L_ v x i
DEPTOM 70
- C 208150. 00
GROSS TOTAL “_ug;a
C 208150. 00
NET TOTAL 255

C 208150. 00
CASH—-INDW C 208150. 00

EFECTIVO 255
C 2089150. 00
ERR CORR

1

Cc 1.00
#/NS 4
LuzmiLoa 7 ;gg

C 208150. 00

Anexo 34. Arqueo X

Anexo 35. Arqueo Z del registro de las maquinas registradores de la Soda

Comedor

4 10—20—%010 oc:24

ALLAN VASQU o0o0zzs
D00 DA X L v Z aRsa
MilE ro1 B38

c 1723680. 00
GROSS Qi1 AL B35

C 1/72060. 00
21

219
c 172380. 00
CASH-1NOW C 172380. 00

NET TO i

casH 2189

C 172380. 00
ERR CORR 2
C BOSG. 00
#/NS 4
ALLAN VASQUE 218

C 17238B0. OO0

GRND TTIL C DO rssaos1T68. 18

Anexo 35. Arqueo Z
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Anexo 36. Factura emitida por el Programa de Produccion Agropecuaria (PPA)

N INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
Sede Regional San Carlos- Santa Clara, Florencia
Programa de Produccion Agropecuaria.
Cédula Juridica N° 4000-042145-07, Teléfono: 2-401-3052

FACTURA MIXTA: CREDITO CONTADO

Fecha 3= -qal 10
Sefior (es): :b’(t MCQ):@Cb Bonilla.

TEC

Direccion:

Cédigo de ingreso:
4201-2103-2151-0230 (Ganado de carne) m 4202-2101-2170-0130 (Planta de matanza) O
4201-2103-2151-0330 (Porqueriza) [J 4201-2103-2151-0130 (Bovinos de leche) O
4202-2101-2151-0630 (Maquinaria Agricola) [] 4201-2109-2151-1030 (Granos y forrajes) O
4201-2109-2151-0930 (Proyecto de arroz) ] 4202-2109-2151-1230 (Raices y tubérculos)  []

CANT. DESCRIPCION PRECIO UNIT. TOTAL
1 | hovillod de Aoecho  [3a9%g. 392314
#2033 pv183 #2427 pu 132 #2]
U 181 m—tzsu o @S{QL%NEL

DY 1&9&#&1)\; ‘lCQKq -&TC!ﬂ-pv

189¢g AN pv 19, UE py

FGG@#LBS DY 1%5&3,*39@ DV

A Kg»

23 SEP 2010 {.. ;| |TOTAL #RA24T4 =

1. Esta factura constituye titulo ejecutivo, segun articulo 460 del codigo de comercio. Rentincio a mi domicilio y
tramites de juicio Ejecutive. Siiestafactura es pagada con cheque su cancelacion queda sujeta a que los mismos
sean aceptados por el Banca 2.Las facturas-de ‘crédito-tienen-un-plazo-maximo de 10 dias naturales, después de
vencido éste, devengara un interés del 3% mensual.

Recibido conforme: - Cédula:

Exenta de timbraje, segun Ley 7092, articulo 3, Publicada en la
Gaceta N° 29 del 1 de Febrero de 1992.

(Autorizado mediante oficio N° 4521000000036 del 2810172000 ARTZN ) Ng !051

Impr. Hidasol Tel. 2460-3763 Telefax. 2460-3180 13969

ORIGINAL Ciiente / COPIA Contabilidad / COPIA Unidad / COPIA Archivo

Anexo 36. Factura emitida por el Programa de Produccién Agropecuaria (PPA)
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Anexo 37. Factura emitida por el Tesorero de la Unidad de Gestion Financieray

Administracion de Bienes

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
Tel. 552-5333 Fax 591-1312 Apdo. 159-7050 Cartago, Costa Rica A.C.
Ced. Juridica 4000-042145-07

Fecha:

Cédula Juridica o Fisica:

Sefior(es):
Tel:

Direccion:

Condiciones:

[FL\CSCTTUIR/A N2 9843

Contado U Crédito O

-
CANT DETALLE PRECIO UNIT. TOTAL

CODIGO INGRESO: TOTAL ¢

-
NOTA: Dispensada de limbraje segun Ley No. 7092 del 21-4-88 Art. 3 en la Gaceta No. 29 del 11-2-92
RECIBIDO CONFORME

Nombre Firma
J

.

ORIGINAL-CLIENTE

COPIA - CONTABILIDAD

COPIA - ARCHIVO - TESORERIA
COPIA - CENTRO FACTURADOR

Taller de Publicaciones ITCR
F-04 2500x50x1x2 Febrero 1999

Anexo 37. Factura emitida por el Tesorero de la Unidad de Gestion Financieray

Administraciéon de Bienes
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Anexo 38. Depdsito bancario

Banco de Costa Rica

170972010 " 0%
Oficinas 334 FLORENCIA
Cajero: 2607300
Documento: 4541518
orsulario:
Motivo: 1000

DEPOSITO CTA CORRIENTE
Noneda de Transaccion: COLONES

Cuent2:334~0000) 74-0

INSTITUTO TECNOLOGICO It

DESGLOSE DE LA TRANSACCION
Efectivos SEERRREXT92,414.00
Valores: e rRRaeRgRe0,00
Total: tE88ikse792,414,.00

Nonto en letras:

SETECIENTOS NOVENTA Y DOS HII
CUATROCIENTOS CATORCE

COLONES  EXACTOS

Deposit ,r'--:l.'ut!,ljf;‘.‘? ' 33¢ ,‘ I
JORGE ARTURD GUESAS BONILLK /
1 1/

N ANCELADO: Tesoreria Ca

« 23sEPom

Ana Villegas ‘Varela !
CAJERO - PLATAFORMISTA |

|
|
l
r

e - Difere

cia $.00

Anexo 38. Deposito bancario

roem ©

v e s

[T T

LI Chmvae Ca S
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE EGRESOS POR PAGO DE FACTURAS

Paginas
De 298 a 306
N° Revision Fecha de elaboracion Setiembre 2010
N° Version Fecha de aprobacién Noviembre 2010

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Tatiana Zdahiga Rojas Mildred Zufiga Carvajal Arturo Carvajal Garro

Tabla de contenido

Objetive del ProCRIMIBMID ..ot 298
APBE 0B BPITACIAN oo 298
DOCUMENOS IMEEITIOS coooeeseeeeesessrsessesessssessesessssessssessssesssses st 2498
DOCUMENOS BXLEITIOS ..ottt sttt 298
Y T T T 248
NOPMES 0 POIHCES ettt sttt et 293
LEYES 0 RBGIBMEBILOS oottt 300
= 300
RESPONSADIES ..ottt ettt sss sttt st 300
DESCrIPCIAN Bl PrOCES....oooceeeeecessreseses s 300
ol L R LT 302
IMAICAIOIES .ot sessresesesess st sessrsssess sttt sssssses st 303
TR T 303
A BXOS et sesss s st ss sttt s sttt 304
Anexo 3. Comprobante de pago d& TESOPERTA............ooeeeeeeeeeeeseeesceesseesseessseessseesssessssessssesssessseeee 304
T T g T T o i 303
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16. Registro de Egresos por Pago de Facturas

Con el fin de implementar la Ley de Control Interno en la Sede Regional San Carlos,
del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, se documenta formalmente el presente
procedimiento, con el proposito ademas de crear una herramienta que sea de util
interpretacion al usuario y que logre reflejar todas las actividades que se llevan a

cabo en el Registro de Egresos por Pago de Facturas

Corresponde a la cancelacion de facturas que presentan funcionarios o proveedores
de la Institucidén, a través de caja chica, por concepto de compras con un monto
maximo determinado por la Vicerrectoria de Administracion por medio del

Departamento Financiero — Contable de la Sede Central del ITCR.
Objetivo del procedimiento

Registrar el egreso de dinero por concepto del pago de facturas, cancelada a

funcionarios o proveedores de la Institucion.
Area de aplicacion

Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes, Departamento

Administrativo.
Documentos internos
e Comprobante de pago de Tesoreria (ver Anexo 39)
Documentos externos
e Factura (ver Anexo 40)
Referencias

Manual de usuario para registro de egresos por pago de Facturas
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Normas o politicas

1. El monto maximo que se cancela por medio de caja chica para liquidacion de
facturas corresponde al determinado por la Vicerrectoria de Administracion por

medio del Departamento Financiero — Contable de la Sede Central del ITCR.

2. Segun los estipulado el Reglamento de Operacion de Fondos Fijos de Caja

Chica, las facturas deben contener como minimo lo siguiente:
a. Que sea original y esté escrita con tinta
b. Que se describa claramente el o los articulos o servicios adquiridos

d. Que esté emitido a nombre del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica o las siglas
ITCR.

e. Que indique el nombre de la empresa o0 persona que presta el servicio 0

suministra el bien (si la factura no es membretada).
f. Que no presente borrones ni tachaduras que hagan dudar de su legitimidad

g. Que la factura esté debidamente autorizada por la Direccion General de la
Tributacion Directa, o bien corresponda a los regimenes de tributacion
simplificada, segun estd definido en el Articulo 3 del la Ley No. 7543,

denominada "Ley de Ajuste Tributario”

h. Que contenga el sello o leyenda de "Cancelado”, o bien se presente el tiquete

de caja correspondiente.

i. La factura de contado o comprobantes de pago deberan presentar al dorso una
justificacion del gasto debidamente firmada y sellada, por el Director o Encargado

de la Unidad Ejecutora y que contenga lo siguiente:

e Que haga referencia de la dependencia ejecutora del gasto y su cédigo

presupuestario correspondiente
¢ Valor total en letras y nimeros que coincidan con el monto a pagar.

3. Una vez finalizado el proceso y no habiendo mas usuarios esperando ser
atendidos, se cierra sesion del sistema para evitar el ingreso de otras personas

al mismo.
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Leyes o0 Reglamentos
¢ Reglamento de Operacién de Fondos Fijos de Caja Chica
Conceptos

Factura

Documento comercial, que se extiende al efectuar la compra-venta de mercancias.

(Gerenciaynegocios.com)

Objeto de Gasto

Cuenta de gasto, ordenada y agrupada de acuerdo con la naturaleza del bien o
servicio que se esté adquiriendo o la operacion financiera que se esté efectuando.
(Departamento Financiero Contable, ITCR , 2008)

Centro de Costo

Cddigo numeérico asignado para identificar la Unidad Ejecutora, el cual permite
identificar el programa, departamento o escuela al cual pertenece la unidad.
(Departamento Financiero Contable, ITCR , 2008)

Responsables

e Cajero 2 de la Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes

e Proveedor o Funcionario
Descripcion del proceso

El proceso inicia cuando el funcionario presenta la factura ante el Cajero 2 para su
cancelacion, finaliza con la emision del Recibo de dinero de Tesoreria respectivo,

entrega de dicho comprobante y dinero al funcionario o proveedor.

\@ Proceso: Registro de Egresos por Pago de Facturas
TEC Cadigo DA.l.1.m

Tecnolégico de Costa Rica
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Inicio
Saluda al funcionario o proveedor y pregunta el .

1 tipo de transaccion que desea realizar Cajero 2

Solicita la liquidacion de una factura y entrega ) ,
2 factura al Cajero 2 Proveedor o Funcionario

Revisa los datos de la factura, que esté emitida
a nombre del ITCR, monto exonerado de
impuestos, sello de cancelado y respectiva

3 e . Cajero 2
codificacién. ¢ Estan correctos los datos? J
Sl: Paso 6
NO: Contintua
Devuelve factura al proveedor o Funcionario ,
4 - Cajero 2
para correccion de los datos
Se retira de la Caja de Tesoreria, corrige la Proveedor o Euncionario
S factura, regresa y continda con el paso 1

Ingresa al sistema de Cajas, con el usuario y
contrasefa designada por el Centro de Cémputo
6 a través del Analista de Sistemas del Cajero 2
Departamento Financiero de Cartago, y numero
de cédula en el espacio de identificaciéon

En la barra de menu escoge la secuencia

7 Egresos - Liquidar — Otros RSO &
Ingresa los datos solicitados por el sistema y

8 genera el Comprobante de pago de Tesoreria Cajero 2
respectivo
Imprime Comprobante de pago de Tesoreria,

9 origina y 1 copia, y entrega al Funcionario o Cajero 2

Proveedor para su firma

Recibe y firma Comprobante de pago de
10 Tesoreria e indica namero de cédula y lo| Proveedor o Funcionario
devuelve al Cajero 2

Recibe , firma y sella el Comprobante de pago

11 de Tesoreria Cajero 2

Adjunta factura al Comprobante de pago

12 Tesoreria original y archiva Cajero 2

Entrega copia del Comprobante de pago de
13 Tesoreria al Proveedor o funcionario y el dinero Cajero 2

Fin

correspondiente.
Mildred zZuafiga C. Arturo Carvajal G.
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Diagrama de flujo

-
R

Responsable H

Cajero 2

T
™,
el

Proceso H

Registro de egresos por pago de factura

TEC

Teenolégico de Costa Rica

DA.L.1.m

Cadigo ‘

Descripcion

Inicio del proceso

DIAGRAMA DE FLUIO

Cai 2 Funcionario o
ajero
) Proveedor

Inicio

Saluda al funcionario o proveedor y pregunta el tipo de transaccién que
desea realizar

Solicita Ia liquidacion de una factura y entrega factura al Cajero 2

Revisa los datos de la factura, que esté emitida a nombre del ITCR,
monto exonerado de impuestos, sello de cancelado y respectiva
codificacién. ; Estan correctos los datos?

Sl: Paso 6

NO: Continda

Devuelve factura al proveedor o Funcionario para correccion de los
datos

Se retira de la Caja de Tesoreria, corrige la factura, regresa y continda
con el paso 1

Ingresa al sistema de Cajas, con el usuario y contrasefia designada por
el Centro de Cdémputo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago, y namero de cédula en el
espacio de identificacion

En la barra de menu escoge la secuencia Egresos — Liquidar — Otros

Ingresa los datos solicitados por el sistema vy genera el Comprobante
de pago de Tesoreria respectivo

A (T [l
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DIAGRAMA DE FLUJO

Descripcion

. Funcionario o
Cajero 2
Proveedor

Imprime Comprobante de pago de Tesoreria, original v 1 copia, y
entrega al Funcionario o Proveedor para su firma

Recibe y firma Comprobante de pago de Tesoreria e indica ndmero de 0 o

cedula y lo devuelve al Cajero 2

Recibe | firma y sella el Comprobante de pago de Tesoreria

Ly e

¥
Adjunta factura al Comprobante de pago Tesaoreria original y archiva

Entrega copia del Comprobante de pago de Tesoreria al Proveedor o
funcionario y el dinero correspondiente.

Fin del proceso

E}EE

Elaborado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Tatiana Zufiiga Rojas Arturo Carvajal Garro Noviembre 2010
Indicadores

e Cantidad de Registros de Egresos por Pago de Facturas realizados

diariamente.
Formularios

N/A
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Anexos

Anexo 39. Comprobante de pago de Tesoreria

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

TEL.: 2550-2342 - FAX: 2591-1312 B . A No.
APARTADO: 159 - 7050 CARTAGO, COSTA RICA COMPROBANTE DE PAGO ( DIA OUT “MES - Aﬂa
CEDULA JURIDICA No. 4-000-042145-07
Direccién electrénica: financiero@itcr.ac.cr - Péagina internet: www.itcr.ac.crtesoreriaonline k
HEMOS LASUMADE ¢ (

IDENTIFICACION:
MONTO EN LETRAS:

‘| POR CONCEPTO DE:

A

- [ CODIGO - CONTABLE ' B B T T P G

ou\ C.o"l‘“c“

nologic
\ns‘»\m&“’c," SAN C

o 21 0CT 200 &

cai@

egorerna »=;

{  ANGELADO-T

' o 7/”-‘/[/' o ZBHPH i FIRM 1

LA VAL ’\Fl DF ESTE RECISO ESTA CONDICIONADA A QUE LOS CHEQUES RECIBIDOS EN PAGO PARCIAL O TOTAL SEAN HONRADOS POR EL BANGO RESPECTIVO b) NULO 51 NO CONTIENE EL SELLO ¥ FIRMA DEL CAJE! TORIZADO

CLIENTE N0'0528205 :

|

Anexo 39. Comprobante de pago de Tesoreria
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Anexo 40. Factura Codificada

Super Mercado M M ol
w“‘_::;"::m"’j’j T {05~ 215 /- Clof~ 2540

Tel.: 2475-3203 GOl g [10)
(Sonor - 1 C- K- ) @ 4o93S

it
wdade s

Sub-Totales ¢
('] TOTAL ¢ /

Anexo 40. Factura Codificada

305



TEC Capitulo IV
Tocaologio de Coma Ricn Manual de procedimientos

PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE EGRESOS POR ADELANTO DE VIATICOS

Paginas
De 307 a 317
N° Revision Fecha de elaboracién Setiembre 2010
N° Version Fecha de aprobacion Noviembre 2010

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Mildred Zuhiga Carvajal Arturo Carvajal Garro

Tatiana ZuRiga Rojas
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17. Registro de Egresos por Adelanto de Viaticos

Con el fin de implementar la Ley de Control Interno en la Sede Regional San Carlos,
del Instituto Tecnologico de Costa Rica, se documenta formalmente el presente
procedimiento, con el propésito ademas de crear una herramienta que sea de util
interpretacion al usuario y que logre reflejar todas las actividades que se llevan a

cabo en el Registro de Egresos por Adelanto de Viaticos

Corresponde al adelanto de viaticos a funcionarios a través de caja chica, con un
monto maximo establecido por la Vicerrectoria de Administracion por medio del

Departamento Financiero — Contable de la Sede Central del ITCR.
Objetivo del procedimiento

Registrar el egreso de dinero por concepto del adelanto de viaticos a

funcionarios de la Institucion.
Area de aplicacion

Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes, Departamento

Administrativo.
Documentos internos

e Solicitud Liquidacion de Gastos de Viaje y Transporte (ver Anexo 42)
e Comprobante de Pago de Tesoreria (ver Anexo 43)

e Comprobante Exoneracion de Impuestos, Compra por Caja Chica (ver Anexo
41)

Documentos externos
N/A
Referencias

Manual de usuario para registro de egresos por Adelanto de Viaticos
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Normas o politicas

Los adelantos de viaticos se solicitan por medio de la Solicitud Liquidacion de

Gastos de Viaje y Transporte, formulario elaborado para dicho fin.

El monto maximo para un adelanto de viaticos por medio de caja chica
corresponde al determinado por la Vicerrectoria de Administracion por medio del

Departamento Financiero — Contable de la Sede Central del ITCR.

Los adelantos de viaticos solamente pueden ser solicitados por funcionarios de

la Institucién con nombramiento.

Los funcionarios encargados del proyecto o departamento solicitante, no
requieren presentar la Solicitud de Autorizacion de Adelantos de Gastos de

Viaje y Transporte para Giras, para realizar el respectivo tramite.

La solicitud para adelanto de viaticos, debe presentarse de ser posible, con ocho
dias de antelacion a la fecha de salida.

Los adelantos de viaticos, deberan ser liquidados dentro de los cinco dias
habiles después de finalizada la gira, tal como lo establece el “Reglamento de
Gastos de Viaje Dentro del Pais”, emitido por la Contraloria General de la

Republica.

Una vez finalizado el proceso y no habiendo mas usuarios esperando ser
atendidos, se cierra sesion del sistema para evitar el ingreso de otras personas

al mismo.
Leyes o Reglamentos

¢ Reglamento de Operacion de Fondos Fijos de Caja Chica

e Reglamento de Gastos de Viaje Dentro del Pais

Conceptos

Adelanto
Dinero que se otorga con anticipacion.(http://es.thefreedictionary.com/adelanto)

Viatico
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Conjunto de provisiones o dinero que se le da a una persona, especialmente a un

funcionario, para realizar un viaje. (http://es.thefreedictionary.com/vi%c3%altico)
Factura

Documento comercial, que se extiende al efectuar la compra-venta de mercancias.

(Gerenciaynegocios.com)

Objeto de Gasto

Cuenta de gasto, ordenada y agrupada de acuerdo con la naturaleza del bien o
servicio que se esté adquiriendo o la operacion financiera que se esté efectuando.

(Departamento Financiero Contable, ITCR , 2008)

Centro de Costo

Cddigo numeérico asignado para identificar la Unidad Ejecutora, el cual permite
identificar el programa, departamento o escuela al cual pertenece la unidad.

(Departamento Financiero Contable, ITCR , 2008)
Responsables

e Cajero 2 de la Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes

e Funcionario
Descripciéon del proceso

El proceso inicia cuando el funcionario solicita un adelanto de viaticos, presentando
la Solicitud de Autorizacion de Adelantos de Gastos de Viaje y Transporte, si lo
requiere, ante el Cajero 2, finaliza con la emision del Comprobante de Pago de
Tesoreria respectivo, entrega de dicho comprobante y dinero al funcionario.

Cddigo DA.L.1.n

deCtR.\

‘ Inicio

0 Proceso: Registro de Egresos por Adelanto de Viaticos
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Saluda al funcionario y pregunta el tipo de _
1 transaccion que desea realizar Cajero 2
Solicita un adelanto de viaticos
¢El funcionario es encargado de proyecto o
2 autorizado en el Departamento? Funcionario
Sl: Paso 8
NO: Continta
Solicita al funcionario la Solicitud Liquidacién
3 de Gastos de Viaje y Transporte Cajero 2
correspondiente
Entrega al Cajero 2 la Solicitud Liquidaciéon de : .
4 o Funcionario
Gastos de Viaje y Transporte
Revisa que la solicitud contenga la informacion
completa, firma y sello del jefe inmediato, firma
del funcionario y firma del Tesorero de la Unidad
de Gestion Financiera y Administracion de :
5 Bi Cajero 2
ienes.
¢ Esta correcta la informacion?
Sl: Paso 8
NO: Continua
Devuelve solicitud al Funcionario para correccion ,
6 de los datos Cajero 2
Se retira de la Caja de Tesoreria, corrige la : .
7 - o Funcionario
solicitud, regresa y continda con el paso 1.
Ingresa al sistema de Cajas, con el usuario y
contrasefia designada por el Centro de Cémputo
8 a través del Analista de Sistemas del Cajero 2
Departamento Financiero de Cartago, y numero
de cédula en el espacio de identificacion
En la barra de menu escoge la secuencia Caiero 2
9 Egresos — Adelanto de Caja )
Ingresa los datos solicitados por el sistema y
10 genera el Comprobante de Pago de Tesoreria Cajero 2
respectivo
Imprime Comprobante de Pago de Tesoreria,
a4l original y 1 copia, y entrega al Funcionario para Cajero 2
que firme e indique nimero de cédula.
Recibe y firma Comprobante de Pago de
12 Tesoreria e indica namero de cedula y lo Funcionario
devuelve al Cajero 2
> Recibe y firma el Comprobante de Pago de Cajero 2

Tesoreria
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Adjunta Solicitud Liquidacion de Gastos de
14 Viaje y Transporte al Comprobante de Pago de Cajero 2
Tesoreria original y archiva

Entrega copia del Comprobante de Pago de
15 Tesoreria al funcionario y el dinero Cajero 2
correspondiente

¢Solicita al Cajero 2 el Comprobante
Exoneracion de Impuestos Compra por Caja
16 Chica? Funcionario
SlI: Continda

NO: Fin del proceso

Entrega al Funcionario Comprobante
17 Exoneracion de Impuestos Compra por Caja Cajero 2

Fin

Chica
Elaboré Tatiana Zudiga R. ‘ Mildred Zafiga C. Arturo Carvajal G.
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Diagrama de flujo

Responsable ”

Cajero 2

Proceso H

Registro de egresos por adelanto de vidticos

TEC

Tecnolégico de Costa Rica

Cédigo ‘ DA.L1n

== -

Descripcion

Inicio del proceso

DIAGRAMA DEFLUIO
Funcionario

Cajero 2

Inicio

Saluda al funcionario y pregunta el tipo de transaccion que desea
realizar

Solicita un adelanto de viaticos

¢El funcionario es encargado de proyecto o autorizado en el
Departamento?

Sl: Paso 8

NO: Continda

o

SI

Solicita al funcionario la Solicitud Liquidacién de Gastos de Viaje y
Transporte correspondiente.

Lt

Entrega al Cajero 2 la Solicitud Liquidacion de Gastos de Viaje y
Transporte

Revisa que la solicitud contenga la informacién completa, firma y sello
del jefe inmediato, firma del funcionario y firma del Tesorero de la
Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes.

¢ Esta correcta la informacion?

Sl: Paso 8

MNO: Continda

w
)

Devuelve solicitud al Funcionario para correccion de los datos

Se retira de la Caja de Tesoreria, corrige la solicitud, regresa y continda
con el paso 1.

Ingresa al sistema de Cajas, con el usuario y contrasefia designada por
el Centro de Computo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago, y nimero de cédula en el
espacio de identificacion

En la barra de mend escoge la secuencia Egresos — Adelanto de
Caja

Ingresa los datos solicitados por el sistema y genera el Comprobante
de Pago de Tesoreria respectivo

cigigicem g R
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DIAGRAMA DE FLUJO

Descripcion

Cajero 2 Funcionario

Imprime Comprobante de Pago de Tesoreria, original ¥ 1 copia, ¥
entrega al Funcionario para gue firme e indique nimero de cédula.

Recibe y firma Comprobante de Pago de Tesareria e indica nimero de I

cédula vy lo devuelve al Cajero 2

Recibe , firma y sella el Comprobante de pago de Tesoreria I

Adjunta Solicitud Liquidacion de Gastos de Viaje y Transporte al 1“4 v
Comprobante de Pago de Tesoreria original y archiva

el dinero correspondiente

iSolicita al Cajero 2 el Comprobante Exoneracion de Impuestos

Entrega copia del Comprobante de Pago de Tesoreria al funcionario y Er )
Compra por Caja Chica? NO

Sl: Continda '
NO: Fin del proceso sl
Entrega al Funcionario Comprobante Exoneracion de Impuestos 17
Compra por Caja Chica

|
Fin del proceso @

Elaborado por Aprobado por Fecha de aprobacidn
Tatiana Zufiiga Rojas Arturo Carvajal Garro Noviembre 2010
Indicadores

e Cantidad de Registros de Egresos por Adelanto de viaticos realizados

diariamente.
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Formularios
Comprobante Exoneracion de Impuestos Compra por Caja Chica

Este formulario es utilizado para que sea exonerado de impuestos el monto pagado
por la compra de productos o servicios. Para la respectiva liquidacion del Adelanto
de Viaticos, debe presentarse el formulario con los datos debidamente completos y

la factura correspondiente.

(N Instituto Tecnoldgico de Costa Rica A
Cédula Juridica 4-000-042145-07
\ Teléfono 2401-3000 Fax. 2475-5395 6 2475-5987

Apartado 4400-223, Santa Clara, San Carlos

_SSC-TEC_ COMPROBANTE EXONERACION DE IMPUESTOS
S R o COMPRA POR CAJA CHICA

Nombre del proveedor Cédula del proveedor

Apliquese a Factura (s) #: Con fecha: / /
D M A
Monto Gravado: ¢ Monto V. ¢ Total a pagar exento: ¢
Comprador, Cédula Firma
Sello NC .70 3

Nota Importante: Segin Ley 7293, Art. 6 del 31 de marzo de 1992, el |.T.C.R. esta exento del pago de impuestos.
k Conserve el original de este comprobante para efectos de su liquidacién de impuestos ante tributacion directa )
ORIGINAL: Rroveedor COPIA: Contabilidad

VMPRENTA SAN CARLOS S.A. Tel: 2460-1930

Anexo 41. Comprobante Exoneracién de Impuestos, Compra por Caja Chica
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Anexos

Anexo 42. Solicitud Liquidacion de Gastos de Viaje y Transporte

Sede Regional de San Carlos
LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE Y TRANSPORTE

DSSC/045/2010
Fecha: Nombre del Funcionario: Cedula de Identidad.
MARTES 19 OCTUBRE DE 2010 DAMAZIO ACOSTA GRACE 1-0514-0776
Cargo que desempefia: Departamento o Seccién: No. Cheque:
PROFESORA / INVESTIGADORA DIRECCION DE SEDE
Centro de Costo: Suma Adelantada: No. Vale
5104-2090-2001-1520
FECHA HORA DE PROVINCIA CANTON Desa- Al- Cena Dor- Dias Tarifa TOTAL
Salida yuno muerzo mida Comp. | Diaria
01/10/2010 | 05:30 a.m. | 08:00 p.m. FORTUNA CENTRAL 3.000,00 4.800,00 | 4.800,00 12.600,00 /
08/10/2010 | 05:30 a.m. | 07:30 p.m FORTUNA CENTRAL 3.000,00 4.800,00 | 4.800,00 12.600,00{
15/10/2010 | 05:30 am. | 08:00 p.m FORTUNA CENTRAL 3.000,00 4.800,00 | 4.800,00 12.600,00
UL 0,00
0,00
0,00
|Sub- totales 9.000,00 | 14.400,00 | 14.400,00 0,00 0,00 | 37.800,00
TRANSPORTE Y OTROS GASTOS
[Pago de transporte o Kilometraje :
Facturas N° :
Control de Peaje
Combustibles y Lubricantes :
|Lavado y planchado de ropa:
Otros Gastos debidamente calificados:
TOTAL) 37.800,00, /
VALOR TOTAL EN LETRAS :
TREINTA Y SIETE MIL OCHOSCIENTOS COLONES CON 00/100 /
Motivo del viaje :
REUNION CON EMPRESARIOS
Certifico que lo arriba expuesto es una relacion correcta Autorizado por
de los gastos incurridos en asuntos oficiales
Nombre Jefatura Autorizada
M.Sc. OLGER MURILLO BRAVO
\V°B°Financiero-Contable o e N —
GARI
ttats leCnOlog(cr- dn Costa Rica i
@ 21007 29 :; '
NCE i Co
CA!JC: LADO Tesoreria Caja

Anexo 42. Solicitud Liquidacion de Gastos de Viaje y Transporte
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Anexo 43. Comprobante de pago de Tesoreria

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

TEL.: 2550-2342 - FAX: 2591-1312 A Nk 4
APARTADO: 159 - 7050 CARTAGO, COSTA RICA COMPROBARTE
CEDULA JURIDICA No. 4-000-042145-07

No

““““ FASD Mo PUriREg® ARO )
n Direccién electrénica: financiero@itcr.ac.cr - Pdgina internet: www.itcr.ac.cr/tesoreriaonline k J
: N
(
| LASUMADE ¢ [ j
| IDENTIFICACION: . y
| MONTO EN LETRAS:
| POR CONCEPTO DE:
(CODIGO - CONTABLE DETALLE MONTO 3
&3 1
i Instituto Tecnolégico de Costa Rica
i SENE SAN CARLOS
i e P 1
f & notan &
i
I CANCELADOQ - Tesereria Caja
LR Y] NN J
\ firie Adatan: /35/'/"7é6 FIR ERO
N ".ub[[sm RECIBO ESTA CONDICIONADA A QUE LOS CHEQUES RECIBIDOS EN PAGO moa‘fé‘&“TmE POR EL BANCO RESPECTIVO b) NULO S1 NO CONTIENE EL SELLO Y FIRMA DEL CAJERO AUTORIZADO

Ne.0528203

Anexo 43. Comprobante de pago de Tesoreria
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE EGRESOS POR VALES

Unidad de Gestidn y Administracion de Bienes Paginas
De 318 a 328
N° Revision Fecha de elaboracidén Setiembre 2010
N° Version Fecha de aprobacién Noviembre 2010

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Tatiana Zdahiga Rojas Mildred Zufiga Carvajal Arturo Carvajal Garro
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18. Registro de Egresos por Vales

Con el fin de implementar la Ley de Control Interno en la Sede Regional San Carlos,
del Instituto Tecnologico de Costa Rica, se documenta formalmente el presente
procedimiento, con el propésito ademés de crear una herramienta que sea de util
interpretacion al usuario y que logre reflejar todas las actividades que se llevan a

cabo en el Registro de Egresos por Vales

Corresponde al adelanto de dinero mediante vales, a funcionarios de la Institucién a
través de caja chica, con un monto maximo establecido por la Vicerrectoria de
Administracion por medio del Departamento Financiero — Contable de la Sede
Central del ITCR.

Objetivo del procedimiento

Registrar el egreso de dinero por concepto de vales a funcionarios de la

Institucion.
Area de aplicacion

Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes, Departamento

Administrativo.
Documentos internos

e Recibo de Dinero por Fondo de Trabajo (ver Anexo 45)
e Comprobante de Pago de Tesoreria (ver Anexo 46)

e Comprobante Exoneracion de Impuestos Compra por Caja Chica (ver Anexo
47)

Documentos externos

N/A
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Referencias
Manual de usuario para registro de egresos por Vales
Normas o politicas

1. Segun el “Reglamento de Operacion de Fondos Fijos de Caja Chica” , sera
requisito indispensable para poder adquirir bienes y servicios con Fondos Fijos
de Caja Chica, hacer la solicitud previa mediante el formulario destinado para
dicho fin, y los pagos que se realicen por este medio no podran exceder el monto
autorizado por la Vicerrectoria de Administracion por medio del Departamento

Financiero — Contable de la Sede Central del ITCR.

2. Los vales solamente pueden ser solicitados por funcionarios de la Institucion con

nombramiento.

3. Los funcionarios encargados del proyecto o departamento solicitante, no
requieren presentar el Recibo de Dinero por Fondo de Trabajo para realizar el

respectivo tramite.

4. Los “Vales por Adelanto de Dinero” sobre el Fondo Fijo de Caja Chica deberan
ser liquidados contra la presentacion de las respectivas facturas, dentro de los

tres dias habiles posteriores a la realizacion del adelanto.

5. Los funcionarios solamente pueden solicitar un vale por dia, aun y cuando esté

sea liquidado el mismo dia en que se solicito.

6. En caso de que se haya hecho una compra sin la debida solicitud de “Vale por
Adelanto de Dinero”, el Departamento Financiero Contable no se
responsabilizara por el pago realizado, al amparo de lo establecido por la Ley de

Administracion Financiera de la Republica.

7. Una vez finalizado el proceso y no habiendo méas usuarios esperando ser
atendidos, se cierra sesion del sistema para evitar el ingreso de otras personas al

mismao.
Leyes o Reglamentos

¢ Reglamento de Operacion de Fondos Fijos de Caja Chica
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e Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos
Conceptos

Adelanto
Dinero que se otorga con anticipacion.(http://es.thefreedictionary.com/adelanto)
Vale

Nota firmada que se da al entregar una cosa y que sirve para demostrar que se ha
hecho la entrega (http://es.thefreedictionary.com/vale)

Objeto de Gasto

Cuenta de gasto, ordenada y agrupada de acuerdo con la naturaleza del bien o
servicio que se esté adquiriendo o la operacion financiera que se esté efectuando.

(Departamento Financiero Contable, ITCR , 2008)

Centro de Costo

Cddigo numeérico asignado para identificar la Unidad Ejecutora, el cual permite
identificar el programa, departamento o escuela al cual pertenece la unidad.
(Departamento Financiero Contable, ITCR , 2008)

Responsables

e Cajero 2 de la Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes

e Funcionario
Descripcion del proceso

El proceso inicia cuando el funcionario solicita un vale presentado el Recibo de
Dinero por Fondo de Trabajo, si lo requiere, ante el Cajero 2, finaliza con la emision
del comprobante de pago de Tesoreria respectivo, entrega de dicho comprobante y

dinero al funcionario.
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Q@ Proceso: Registro de Egresos por Vales
TEC Codigo DA.L.1.1

m Descripcion Responsable

Inicio

Saluda al funcionario y pregunta el tipo de )
transaccién que desea realizar Cajero 2

Solicita al Cajero 2 un vale.

¢El funcionario es encargado de proyecto o
2 autorizado en el departamento? Funcionario
Sl: Paso 8
NO: Continta

Solicita al funcionario el Recibo de Dinero por

Fondo de Trabajo correspondiente Cajero 2

Entrega al Cajero 2 el Recibo de Dinero por
Fondo de Trabajo

Revisa que la solicitud contenga la informacion
completa, nombre y nUmero de cédula, centro de
costo y objeto de gasto, monto, firma y sello del
jefe inmediato, firma del funcionario y firma del
5 Tesorero de la Unidad de Gestion Financiera y Cajero 2
Administracion de Bienes.

¢, Esta correcta la informacion?

Funcionario

Sl: Paso 8
NO: Continta
Devuelve solicitud al Funcionario para correccion :
6 Cajero 2
de los datos
Se retira de la Caja de Tesoreria, corrige la : .
Funcionario

7 solicitud, regresa y continta con el paso 1.

Ingresa al sistema de Cajas, con el usuario y
contrasefa designada por el Centro de Cémputo
8 a través del Analista de Sistemas del Cajero 2
Departamento Financiero de Cartago, y numero
de cédula en el espacio de identificacion

En la barra de menu escoge la secuencia

9 Egresos — Adelanto de Caja Cajero 2
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Ingresa los datos solicitados por el sistema y
10 genera el Comprobante de Pago de Tesoreria Cajero 2
respectivo

Imprime Comprobante de Pago de Tesoreria,
11 original y 1 copia, y entrega al Funcionario para Cajero 2
que firme e indique nimero de cédula

Recibe y firma Comprobante de Pago de
12 Tesoreria e indica ndmero de ceédula y lo Funcionario
devuelve al Cajero 2

Recibe , firma y sella el Comprobante de Pago

13 de Tesoreria et 2

Adjunta el Recibo de Dinero por Fondo de
14 Trabajo al Comprobante de Pago de Tesoreria Cajero 2
original y archiva

Entrega copia del Comprobante de Pago de
15 Tesoreria al funcionario 'y el dinero Cajero 2
correspondiente

¢Solicita al Cajero 2 el Comprobante
Exoneraciéon de Impuestos Compra por Caja
16 Chica? Funcionario
SI: ContinGia

NO: Fin del proceso

Entrega al Funcionario Comprobante
17 Exoneracion de Impuestos Compra por Caja Cajero 2

Fin

Chica
Mildred Zafiga C. Arturo Carvajal G.
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Diagrama de flujo

o Responsable H Cajero 2
.
TEC H Registro de egresos por vales
Teenolidgico de Costa Rica cédigo ‘ DA.L.1.A ‘ versiéaneVis ‘ 1"1

DIAGRAMA DEFLUIO

Descripcion

Cajero 2 Funcionario

Inicio del proceso Inicio

Saluda al funcionario y pregunta el tipo de transaccion gue desea
realizar

Saolicita al Cajero 2 un vale.

¢El funcionario es encargado de proyecto o autorizado en el
departamento?

Sl: Paso 8

NO: Continda

SI

Saolicita al funcionario el Recibo de Dinero por Fondo de Trabajo
correspondiente

E NG

Entrega al Cajero 2 el Recibo de Dinero por Fondo de Trabajo

Revisa que la solicitud contenga la informacion completa, nombre y
nimero de cédula, centro de costo y objeto de gasto, monto, firma y
sello del jefe inmediato, firma del funcionario y firma del Tesorero de la
Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes.

¢ Esta correcta la informacian?

Sl Paso 8

NO: Continda

w
@

Devuelve solicitud al Funcionario para correccion de los datos

Se retira de la Caja de Tesoreria, corrige la solicitud, regresa y continda
con el paso 1.

Ingresa al sistema de Cajas, con el usuario y contrasefia designada por
el Centro de Computo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago, y nidmero de ceéedula en el
espacio de identificacidn

En la barra de menl escoge la secuencia Egresos — Adelanto de
Caja

Ingresa los datos solicitados por el sistema y genera el Comprobante
de Pago de Tesoreria respectivo

iy
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DIAGRAMA DE FLUJO

Descripcion

Cajero 2 Funcionario

Imprime Comprobante de Pago de Tesoreria, oniginal v 1 copia, v 1
entrega al Funcionario para que firme e indigue ndmero de cédula

Recibe y firma Comprobante de Pago de Tesoreria e indica namero de I

cédula y lo devuelve al Cajero 2

[
. i . 13
Recibe , firma y sella el Comprobante de pago de Tesoreria
. . . R Y
Adjunta el Recibo de Dinero por Fondo de Trabajo al Comprobante de 1w, v

Pago de Tesoreria original y archiva

Entrega copia del Comprobante de Pago de Tesoreria al funcionario y
el dinero correspondiente

i Solicita al Cajero 2 el Comprobante Exoneracion de Impuestos
Compra por Caja Chica?

SI: Continda

NO: Fin del proceso

Compra por Caja Chica

MO
16
5l
Entrega al Funcionaric Comprobante Exconeracion de Impuestos 17

Fin del proceso Fin

Elaborado por Aprobado por Fecha de aprobacion

Tatiana Zufiiga Rojas Arturo Carvajal Garro Noviembre 2010

Indicadores

¢ Numero de Registros de egresos por vales realizados diariamente.
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Formularios
Comprobante Exoneracion de Impuestos Compra por Caja Chica

Este formulario es utilizado para que sea exonerado de impuestos el monto pagado
por la compra de productos o servicios. Para la respectiva liquidacion del Adelanto
de Viaticos, debe presentarse el formulario con los datos debidamente completos y

la factura correspondiente.

a O Instituto Tecnoldgico de Costa Rica )
Cédula Juridica 4-000-042145-07
b Teléfono 2401-3000 Fax. 2475-5395 6 2475-5987

Apartado 4400-223, Santa Clara, San Carlos
_SSC-TEC _ COMPROBANTE EXONERACION DE IMPUESTOS

St COMPRA POR CAJA CHICA
Nombre del proveedor Cédula del proveedor
Apliquese a Factura (s) #: Con fecha: . / . / ;
Monto Gravado: ¢ Monto L.V. ¢ Total a pagar exento: ¢
Comprador, Cédula Firma
Sello N 703

Nota Importante: Segin Ley 7293, Art. 6 del 31 de marzo de 1992, el . T.C.R. esta exento del pago de impuestos.
\ Conserve el original de este comprobante para efectos de su liquidacién de impuestos ante tributacion directa )
ORIGINAL: Proveedor COPIA: Contabilidad

VTMPRENTA SAN CARLOS SA. Tel: 2460-1930

Anexo 44. Comprobante Exoneracién de Impuestos Compra por Caja Chica
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Anexos

Anexo 45. Recibo de Dinero por Fondo de Trabajo

v
TE{TUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA FECHA DE SOLICITUD \
RE DE DINERO POR FONDO DE TRABAJO 13 4o octubre del 2010

DEPENDENCIA SOLICITANTE CENTRO DE COSTO
CONICIT : 5405-2151-0101-2511
RECIBi LA SUMA DE Sesenta y cinco mil colones netos " (¢ 65.000

POR EL SIGUIENTE CONCEPTO _Utiles y materiales de oficina y computo.

DINERO RETIRADO POR

NOMBRE

NS

Viviana Miranda R i 2031 74

1
o)y Bgﬁnto de dinero debe cancelarse como méaximo tres dias después de
e stntarse facturas originales a nombre del Instituto Tecnolégico de Costa Rica,
debidamente canceladas“pbFel proveedor en las cuales, éste deber4 indicar el namero de cédula juridica o en su

en letras y nimeros. asi como la codificacién correspondiente.

Anexo 45. Recibo de Dinero por Fondo de Trabajo

defecto, el nimero de cédula de identidad (en caso de que el proveedor sea una persona fisica). Asimismo las facturas
\ deben ser selladas por la unidad solicitante y firmadas por el jefe o persona autorizada, consignado también se mony
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Anexo 46. Comprobante de pago de Tesoreria

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
TEL.: 2550-2342 - FAX: 2591-1312

APARTADO: 159 - 7050 CARTAGO, COSTA RICA
CEDULA JURIDICA No. 4-000-042145-07
Direccién electronica: financiero@itcr.ac.cr - Pdgina internet: www.itcr.ac.critesoreriaonline

COMPROBANTE DE PAGO

No.

NS

4 ;M‘ES

(o
{

IDENTIFICACION:

“| MONTO EN LETRAS:
t- Lnty
POR CONCEPTO DE:

|

|

\ F

i HEMOS
:

LASUMADE ¢ [

>
gl
o

/' CODIGO - CONTABLE

7 DﬁM.LE

MONTO

A

lnstt!utc]ecnolomw t‘ Costa Rico )

& 2100 200 u

CANCELADO.- Tesoreria caja |

S

, %65,00

FORMULARIOS STANDATD TEL | Z240-00%Y FA ToH075505 2 W ~TT7200 DT s 438 30T A s 38,307 T

|-1403- 179

jm] Re~vlamentss de

NOTA: a) LA VAI I0€z gF KSH RECIHO ¢ Esu 0

AA GUE L0 CHEQUES RECIBH

FO1- 30162

S ENPAGOWLOTWN.!EM EL

?OR BANCO
LIENTE e )

No.0528021

Anexo 46. Comprobante de pago de Tesoreria

Qe ;MONWC“HEN{E&S&LOVFM‘DELC&E Mﬁm
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PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE EGRESOS POR PAGO A ESTUDIANTES

Paginas

Unidad de Gestidn y Administracion de Bienes
De 329 a 336

N° Revision Fecha de elaboracién Setiembre 2010

N° Versidon Fecha de aprobacion Noviembre 2010

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Tatiana Zuniga Rojas Mildred Zuhiga Carvajal Arturo Carvajal Garro

Tabla de contenido

Objetive del ProCRImIBMID .. oot 379
APBE 0B BPTACIAN oo 324
DOCUMENEDS IMEBITIIS oo sessesssssesssrs st sessesssssesessesseses s 324
DOCUMENOS BXLEITIOS w.oooeseeeseesesesesessesessssessssossssossssossssossssossssossssos s 324
Y T T T RRil
NOPMES 0 POIHCES oottt sttt 3all
LEYES 0 RBGIBMEBILOS oottt 3all
= 3all
RESPONSADIES ..ottt ettt sss sttt st 3all
DESCrIPCIAN Bl PrOCES....oooceeeeecessreseses s 3all
ol L R LT 333
IMAICAAOIES .ot ssssss s esess st ssses st 334
T T 334
PAEXDS .ottt sttt ettt sttt sttt sttt se st 3da
Anexo 47. Comprobante de pago enviado por el Departamento Financiero - Contable de la Sede Central
0L N 33a
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19. Registro de Egresos por Pago a Estudiantes

Con el fin de implementar la Ley de Control Interno en la Sede Regional San Carlos,
del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, se documenta formalmente el presente
procedimiento, con el propdsito ademas de crear una herramienta que sea de (util
interpretacion al usuario y que logre reflejar todas las actividades que se llevan a

cabo en el Registro de Egresos por Pago a Estudiantes.

Los pagos a estudiantes, corresponden aquellos solicitados desde el Departamento
Financiero — Contable de la Sede Central del ITCR, mediante una Orden de pago o

memorando.
Objetivo del procedimiento

Registrar el egreso de dinero por el pago a estudiantes, solicitado desde el

Departamento Financiero — Contable de la Sede Central del ITCR
Area de aplicacion

Unidad de Gestidn Financiera y Administracion de Bienes, Departamento

Administrativo.
Documentos internos

e Orden de pago o memorando
e Comprobante de pago de Tesoreria

e Comprobante de pago enviado por el Departamento Financiero - Contable de
la Sede Central del ITCR (ver Anexo 47)

Documentos externos

N/A
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Referencias
Manual de usuario para registro de egresos por pago a estudiantes
Normas o politicas

1. Soélo se emite el pago a estudiantes con la respectiva autorizacion enviada por el

Departamento Financiero - Contable de la Sede Central del ITCR.

2. El retiro del pago solicitado debe hacerlo personalmente el estudiante
beneficiado.

3. Una vez finalizado el proceso y no habiendo mas usuarios esperando ser
atendidos, se cierra sesion del sistema para evitar el ingreso de otras personas

al mismo.
Leyes o0 Reglamentos

¢ Reglamento de Operacién de Fondos Fijos de Caja Chica
Conceptos

Orden de Pago

Para el caso de la Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes, la
Orden de Pago corresponde al documento emitido por el Departamento Financiero-
Contable de la Sede Central del ITCR, que solicita el pago de determinado monto a

un beneficiario en particular.
Responsables

e Cajero2

e Estudiante
Descripcion del proceso

Este proceso inicia cuando el estudiante solicita el al Cajero 2 el pago de
determinado monto, autorizado mediante una Orden de pago o memorando emitido

por el Departamento Financiero-Contable de la Sede Central del ITCR. Finaliza con
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la emisién del Comprobante de pago de Tesoreria y la entrega del dinero respectivo
al estudiante.

,

@ Proceso: Registro de Egresos por Pago a Estudiantes
Codigo DA.l.1.0

‘M Descripcion Responsable H

Inicio

Saluda al estudiante y pregunta el tipo de )
1 transaccion que desea realizar Cajero 2

Solicita el pago por determinado rubro, segun
Orden de pago o Memorado enviado por el _
2 Departamento Financiero - Contable de la Sede Estudiante
Central del ITCR

Localiza la Orden de pago o memorando
solicitado

¢ Posee una Orden de pago o memorando que
autorice el pago al estudiante?

Sl: ContinGia

NO: Fin del proceso

Cajero 2

Ingresa al sistema de Cajas, con el usuario y
contrasefia designada por el Centro de Computo
4 a través del Analista de Sistemas del Cajero 2
Departamento Financiero de Cartago, y numero
de cédula en el espacio de identificacion

En la barra de menu escoge la secuencia

5 Egresos - Liquidar — Otros RSO &
Ingresa los datos solicitados por el sistema y

6 genera el Comprobante de pago de Tesoreria Cajero 2
respectivo
Imprime Comprobante de pago de Tesoreria,

7 original y 1 copia, y entrega al estudiante para su Cajero 2
firma
Recibe, firma Comprobante de pago de

8 Tesoreria, indica numero de carné y lo devuelve Estudiante
al Cajero 2
Recibe , firma y sella el Recibo de dinero de Caiero 2

9 Tesoreria J

Entrega Comprobante de Pago enviado por el
10 Departamento Financiero - Contable de la Sede Cajero 2
Central del ITCR al estudiante para su firma

331



Capitulo IV
Manual de procedimientos

11

Recibe, firma Comprobante de pago enviado por
el Departamento Financiero - Contable de la
Sede Central del ITCR, e indica numero de
carné en el espacio Recibido Conforme, y lo
devuelve al Cajero 2

Estudiante

12

Recibe Comprobante de pago enviado por el
Departamento Financiero - Contable de la Sede
Central del ITCR firmado por el estudiante

Cajero 2

13

Entrega al estudiante copia de Comprobante de
pago de Tesoreria, copia del Comprobante de
pago enviado por el Departamento Financiero -
Contable de la Sede Central del ITCR y dinero
respectivo

Cajero 2

14

Recibe comprobantes y dinero

Estudiante

15

Archiva original de ambos comprobantes de
pago y copia de la Orden de pago o memorando
segun corresponda

Cajero 2

Elabord

Fin

Mildred Zafiga C.

Tatiana Zufiiga R.

Arturo Carvajal G.

332



Tecnolégico de Costa Rica

Capitulo IV
Manual de procedimientos

Diagrama de flujo

Responsable ‘

Cajero 2

Proceso “

Registro de egresos por pago a estudiantes

TEC

Teenoldgico de Costa Rica

DA.Ll.o

Cadigo ‘

Descripcion

Inicio del proceso

DIAGRAMA DEFLUJO

Cajero 2 Estudiante

Saluda al estudiante y pregunta el tipo de transaccion gque desea
realizar

Solicita el pago por determinado rubro, segin Orden de pago o
Memorado enviado por el Departamento Financiero - Contable de la
Sede Central del [TCR

Localiza la Orden de pago o memorando solicitado

¢iPosee una Orden de pago o memorando que autorice el pago al
estudiante?

SI: Continda

NO: Fin del proceso

Ingresa al sistema de Cajas, con el usuario y contrasefia designada por
el Centro de Computo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago, y nimero de cédula en el
espacio de identificacion

En la barra de menl escoge la secuencia Egresos — Liquidar — Otros

Ingresa los datos solicitados por el sistema y genera el Comprobante
de Pago de Tesoreria respectivo

Imprime Comprobante de pago de Tesoreria, original y 1 copia,+C38 y
entrega al estudiante para su firma

Recibe, firma Comprobante de pago de Tesoreria, indica numero de
carme y lo devuelve al Cajero 2

Recibe | firma y sella el Recibo de dinero de Tesoreria

Entrega Comprobante de Pago enviado por el Departamento
Financiero - Contable de la Sede Central del ITCR al estudiante para su
firma
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DIAGRAMA DE FLUJO

Descripcion

Cajero 2 Estudiante

Recibe, firma Comprobante de pago enviado por el Departamento
Financiero - Contable de la Sede Central del ITCR, e indica ndmero de
carné en el espacio Recibido Conforme, y lo devuelve al Cajero 2

1 4

Recibe Comprobante de pago enviado por el Departamento Financiero
Contable de la Sede Central del ITCR firmado por el estudiante

Entrega al estudiante copia de Comprobante de pago de Tesoreria,
copia del Comprobante de pago enviado por el Departamento
Financiero - Contable de la Sede Central del ITCR vy dinero respectivo

Recibe comprobantes y dinero

Archiva original de ambos comprobantes de pago y copia de la Orden
de pago o memorando segun corresponda

Fin del proceso

4 T e

Elaborado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Tatiana Zufiga Rojas Arturo Carvajal Garro Noviembre 2010
Indicadores

eNUmero de Registro de Egresos por Pago a Estudiantes realizados

diariamente.
Formularios

N/A
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Anexos

Anexo 47. Comprobante de pago enviado por el Departamento Financiero -

Contable de la Sede Central del ITCR

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
DEPARTAMENTO FIANCIERO CONTABLE

COMPROBANTE DE PAGO
Nombre: Umana Romer o Heilyn Marvia
Carné o cédula: 201096199

Segin Oficio: VIESA-1013-2010

Detalle: Ayada i 1 ia para de giras.

Centro de costo: 5301-1550-0901-6229
Boleta: 16

DETALLE DE PAGO
Monto a pagar: £20,000.00

PAGO FONDO ESPECIAL ( )

RECIBIDO CONFORME COO;

R ble del pr

PAGO CAJA CHICA (X )

RIA

: Ruth Pé‘ez Cortés / NOTA: Este comprobante no tiene valor comercial
et 1

AW Tinek

Anexo 47. Comprobante de pago enviado por el Departamento Financiero - Contable de la

Sede Central del ITCR
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PROCEDIMIENTO

PAGOS EVENTUALES

Paginas
De 337 a 346

Unidad de Gestidn y Administracion de Bienes

N° Revision Fecha de elaboracién Setiembre 2010

N° Version Fecha de aprobacion Noviembre 2010

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Tatiana Zuniga Rojas Mildred Zuhiga Carvajal Arturo Carvajal Garro

Tabla de contenido
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20. Pagos Eventuales

Con el fin de implementar la Ley de Control Interno en la Sede Regional San Carlos,
del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, se documenta formalmente el presente
procedimiento, con el propésito ademdas de crear una herramienta que sea de (Util
interpretacion al usuario y que logre reflejar todas las actividades que se llevan a

cabo para efectuar los Pagos Eventuales.

Los Pagos Eventuales son emitidos a proveedores o a funcionarios de la Institucion
gue debido a la naturaleza del pago se realiza por esta modalidad.

Objetivo del procedimiento

Efectuar la solicitud de cheques para la cancelacién de pagos esporadicos a

proveedores, estudiantes o funcionarios de la Institucion.
Area de aplicacion

Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes, Departamento

Administrativo.
Documentos internos

Solicitud Liquidacién de Gastos de Viaje y Transporte (ver
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e Anexo 48)

e Memorando de solicitud de pago enviado por Direccion Administrativa Sede
Regional o Departamento Financiero- Contable de la Sede Central del ITCR

Documentos externos
e Factura (ver Anexo 49)
Referencias
Manual de usuario para Pagos Eventuales
Normas o politicas

1. Segun los estipulado el Reglamento de Operaciéon de Fondos Fijos de Caja

Chica, las facturas deben contener como minimo lo siguiente:
a. Que sea original y esté escrita con tinta
b. Que se describa claramente el o los articulos o servicios adquiridos

d. Que esté emitido a nombre del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica o las siglas
ITCR.

e. Que indique el nombre de la empresa o persona que presta el servicio o

suministra el bien (si la factura no es membretada).
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f. Que no presente borrones ni tachaduras que hagan dudar de su legitimidad

g. Que la factura esté debidamente autorizada por la Direccion General de la
Tributacion Directa, o bien corresponda a los regimenes de tributacion
simplificada, segun esta definido en el Articulo 3 del la Ley No. 7543,

denominada "Ley de Ajuste Tributario”

h. Que contenga el sello o leyenda de "Cancelado”, o bien se presente el tiquete

de caja correspondiente.

i. La factura de contado o comprobantes de pago deberan presentar al dorso una
justificacion del gasto debidamente firmada y sellada, por el Director o Encargado
de la Unidad Ejecutora y que contenga lo siguiente:

e Que haga referencia de la dependencia ejecutora del gasto y su cédigo

presupuestario correspondiente
e Valor total en letras y numeros que coincidan con el monto a pagar.

2. Los adelantos de viaticos se solicitan por medio de la Solicitud Liquidacion de

Gastos de Viaje y Transporte, formulario elaborado para dicho fin.
3. Una vez finalizado el proceso y no habiendo mas pagos eventuales que realizar,
se cierra sesion del sistema para evitar el ingreso de otras personas al mismo.

Leyes o0 Reglamentos

e Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos
¢ Reglamento de Gastos de Viaje Dentro del Pais

¢ Reglamento de Operacion de Fondos Fijos de Caja Chica
Conceptos

Factura

Documento comercial, que se extiende al efectuar la compra-venta de mercancias.

(Gerenciaynegocios.com)
Viatico
Conjunto de provisiones o dinero que se le da a una persona, especialmente a un
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funcionario, para realizar un viaje. (http://es.thefreedictionary.com/vi%c3%altico)

Cheque

Documento o titulo valor que contiene una orden de pago extendida por el librador a
cargo del librado, que ha de ser un Banco o Entidad de crédito asimilada, para que
pague a su tenedor el importe de dicha orden en el momento que se le presente al
cobro. (http://www.economia48.com/spa/d/cheque/cheque.htm)

Responsables
eProfesional en Administracion de la Unidad de Gestion Financiera y

Administracion de Bienes

e Tesorero de la Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes
Descripcion del proceso

El proceso se realiza para efectuar pagos esporadicos a estudiantes, proveedores 0
funcionarios de la Institucién, inicia cuando el Profesional en Administracion recibe el
documento que indica el pago a realizar. En el sistema destinado para dicho fin se
genera el cheque y finaliza con la impresion del reporte y entrega de la
documentacion al Tesorero para que este prosiga con la impresién del cheque
respectivo.
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Q@ Proceso: Pagos Eventuales
TEC Codigo DA.I.1.p

In|C|0

Recibe la factura previamente codificada o la
1 Solicitud Liquidacién de Gastos de Viaje y
Transporte autorizada por el Tesorero

Profesional en
Administracion

Revisa que la factura o Solicitud Liquidacion
de Gastos de Viaje y Transporte cumpla con
los requerimientos establecidos

2 ¢ Cumple el documento con los requerimientos
establecidos?

Sl: Paso 5

NO: Contintua

Profesional en
Administracion

Envia factura o Solicitud Liquidacion de
3 Gastos de Viaje, a la dependencia
responsable para su correccion

Profesional en
Administracion

Recibe documento, corrige y envia al

4 Profesional en Administracion. Continla paso | Dependencia Responsable
1
Ingresa al sistema SQLCHKS, con el usuario

5 y contrasefla designada por el Centro de Profesional en
Cdomputo a través del Analista de Sistemas del Administracion
Departamento Financiero de Cartago

6 Escoge el icono con el nombre Cheques Profesional en
haciendo doble clic sobre este Administracion

En la pantalla CHEQUES, elige la cuenta
asignada a la Unidad de Gestion Financiera y
7 Administracibn de Bienes, de la Sede
Regional del ITCR y despliega la pantalla para
elaborar el cheque en la opcion Generar

Profesional en
Administracion

Completa los datos solicitados indicando la
8 informacion en los espacios en blanco
respectivos

Profesional en
Administracion
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Registra el cheque, anota el numero de .
: Profesional en
9 cheque generado por el sistema y sale de la - !
., ) Administracion
pantalla con la opcion Salir
Regresa nuevamente a la pantalla Cheques,
busca el cheque generado con el consecutivo Profesional en
10 ) ) : o -
obtenido en la pantalla anterior y da clic en el Administracion
icono con el nombre Listar
En la pantalla Cheques para Revision, en el .
. ; . Profesional en
11 espacio Numeros de Documento, ingresa el o st
. Administracion
consecutivo del cheque generado
Con el boton Imprimir, ubicado en la parte :
e N Profesional en
12 inferior de la pantalla, imprime 2 veces el Administracion
Reporte Detallado Cheques para Revisién
Ordena los documentos de la siguiente
manera:
e 2 Impresiones del Reporte Detallado Profesional en
13 Cheques para Revision Administracion
e Factura o Solicitud Liquidacién de
Gastos de Viaje y Transporte
e Documentos adicionales si hubiesen
14 Entrega documentos al Tesorero Profgglonal en
Administracion
Recibe documentos y continGa con el proceso
15 e Tesorero
para la generacion del cheque
Fin

Arturo Carvajal G.

Mildred zafiga C.
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Diagrama de flujo

o Responsable M Profesional en Administracién
O
et
TE C Proceso H Pagos Eventuales
Tecnoldgico de Costa Rica céd igo ‘ DA'].P ‘

DIAGRAMA DEFLUIO

1/1

Descripcién

Solicitante/
Encargado del Tesorero
proyecto

Profesional en
Administracion

Inicio del proceso | ico |

Recibe la factura previamente codificada o la Solicitud Liquidacién de
Gastos de Viaje y Transporte autorizada por el Tesorero

las

Revisa que la factura o Solicitud Liguidacién de Gastos de Viaje y
Transporte cumpla con los requerimientos establecidos

¢ Cumple el documento con los requerimientos establecidos?

Sl: Paso 5

NO: Continda

Envia factura o Solicitud Liguidacion de Gastos de Viaje, a la
dependencia responsable para su correccion

ﬂ{w, Em

Recibe documento, corrige y envia al Profesional en Administracion. “ o
ContinGa paso 1

Ingresa al sistema SQLCHKS, con el usuario y contrasefia designada
por el Centro de Computo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago

Escoge el icono con el nombre Cheques haciendo doble clic sobre
este

En la pantalla CHEQUES, elige la cuenta asignada a la Unidad de
Gestion Financiera y Administracion de Bienes, de la Sede Regional del
ITCR vy despliega la pantalla para elaborar el cheque en la opcion
Generar

Completa los datos solicitados indicando la informacion en los
espacios en blanco respectivos

Registra el cheque, anota el nimero de cheque generado por el
sistema y sale de la pantalla con la opcién Salir

alEisEa o

Regresa nuevamente a la pantalla Cheques, busca el cheque
generado con el consecutivo obtenido en la pantalla anterior y da clic en
el icono con el nombre Listar

)
J

[
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Descripcion

DIAGRAMA DEFLUJO

Solicitante/
Encargado del
proyecto

Profesional en
L. » Tesorero
Administracion

En la pantalla Cheques para Revision, en el espacio Numeros de
Documento, ingresa el consecutivo del cheque generado

Con el botén Imprimir, ubicado en la parte inferior de la pantalla,
imprime 2 veces el Reporte Detallado Cheques para Revision

Ordena los documentos de la siguiente manera:
» 2 Impresiones del Reporte Detallado Cheques para Revisién
» Factura o Solicitud Liquidacion de Gastos de Viaje y Transporte
* Documentos adicionales si hubiesen

Entrega documentos al Tesorero

Recibe documentos y continda con el proceso para la generacion del
cheque

Fin del proceso

o

Elaborado por

Tatiana Zufiiga Rojas

Arturo Carvajal Garro

Aprobado por Fecha de aprobacion

MNoviembre 2010

Indicadores

e Cantidad de Pagos Eventuales generados semanalmente

Formularios

N/A
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Anexos

Anexo 48. Reporte Detallado Cheques para Revision

T TC.R:
Pag.0001
14/10/\93) 0

N W%
#Doc 000039019
Benefrysgar4o : FUNDATEC
Identif.: 9010
Concepto: CANCELO LABORES

Cuenta

5401-1701-6050-1490
5202-2151-5001-1490
5202-2151-5004-1490
5202-2151-5005-1490

Emisién: Oct 14 2010

Sistema de Cheques
Unidad de Contabilidad

Reporte Detallado Cheques para Revisién
Del 14-10-2010 al 14-10-2010

#Impreso : 0 Monto : 4,366,682.33

Cuenta : 1102-2000-0002-0001
Pagar: Oct 15 2010 Estado: Generado
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EN PROYECTO MATADER GADANO DE CARNE PORQUERIZA Y LECHERIA DEL 31

Descripcidén Debe Haber

OTROS SERVICIOS DE GESTION Y APOYO 86,625.50

OTROS SERVICIOS DE GESTION Y APOYO 1,289,867.83

OTROS SERVICIOS DE GESTION Y APOYO 82,045.10

OTROS SERVICIOS DE GESTION Y APOYO 171,610.26 ,
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Anexo 48. Reporte Detallado Cheques para Revision
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Tecnolégico de Costa Rica

Anexo 49. Factura de pago eventual

FACTURA Y
FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA No. 009701 2z
Teléfonos: 2552-5333 Ext. 2385 + 2552-5960 + 2552-5958 « Fax: 2551-1552 DIA ‘*‘;
FUNDATEC ~ *=imiomscn, mrsren o
by Céd. Jur. 3-006-087315-33 Qs /? |\Zo/0 ||
e i ' ), stz
- SowLoule ™ ogoors
. CANT. A - DETALLE YOt P/UNIDAD TOTAL
: (o./w -.u,(o/ Lobmuw Pwau,zg' ole.
JuJ:o(mG' /M-O(&U(A C o
D\_J 3 ovga;z; od 1y MSMU )4-366-68953
; Ad 200
i
i‘l |
’ Mnl:ml.m-:c‘ E . !: E & I . E . .! [
LK[]!C/\'.GA;?M - CEDULA No. r&?ﬁbﬂzru%% e QM 68,?_!}_'

Original: Entrega contra Pago / Rosada: Tramite Empresa / Verde: Ctas. por Cobrar / Blanca: OFICIO 04 - 0040 - 97 DE FECHA 30 - 09 - 97 DE LAD. G. T.D. *

Anexo 49. Factura de pago eventual
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE ENTREGA DE CHEQUES
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21. Registro de Entrega de Cheques

Con el fin de implementar la Ley de Control Interno en la Sede Regional San Carlos,
del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, se documenta formalmente el presente
procedimiento, con el propdsito ademas de crear una herramienta que sea de (util
interpretacion al usuario y que logre reflejar todas las actividades que se llevan a

cabo en el Registro de Entrega de Cheques.

La entrega de cheques se realiza en la Caja Central, se expiden tanto cheques de la
Sede Regional como los enviados desde la Sede Central; el responsable de la
entrega debe cerciorarse que el cheque se entregue a la persona respectiva y se
elabore el respectivo registro de salida para el caso de los cheques provenientes de
la Sede Central.

Objetivo del procedimiento

Realizar la entrega de cheques a proveedores, funcionarios o estudiantes con

su debido registro de salida.
Area de aplicacion

Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes, Departamento

Administrativo.
Documentos internos

¢ Cheque (ver Anexo 50)
Documentos externos
N/A
Referencias

N/A
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Normas o politicas

1. La entrega de cheques se hara en forma personal al beneficiario o mediante
autorizacion del mismo, contra la presentacion de la cédula de identidad de el(la)
beneficiario(a) y/o autorizado(a), quien firmard la copia del comprobante de

cheque como recibido conforme.

2. En caso de los proveedores, la persona autorizada para el retiro del cheque
debera presentar el original del “Recibo de Mercaderia y Documentos” emitido por

el Departamento de Aprovisionamiento y el recibo oficial de la casa proveedora.
Leyes 0 Reglamentos
e Reglamento General de Tesoreria del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

Conceptos

Cheque

Documento o titulo valor que contiene una orden de pago extendida por el librador a
cargo del librado, que ha de ser un Banco o Entidad de crédito asimilada, para que
pague a su tenedor el importe de dicha orden en el momento que se le presente al
cobro. (http://www.economia48.com/spa/d/cheque/cheque.htm)

Responsables

e Cajero 2
e Funcionario
e Estudiante

e Proveedor
Descripcion del proceso

El proceso inicia con la recepcion de los cheques en la Caja Central. Cuando los
cheques son enviados desde la Sede Central del ITCR, deben registrarse en la
bitacora para dicho fin. El funcionario, estudiante o proveedor solicita el cheque y

finaliza el proceso cuando el Cajero 2 lo entrega. Para el caso de cheques enviados
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desde la Sede Central del ITCR, registra la salida del en la bithcora para dicho fin.

Q@ Proceso: Registro de Entrega de Cheques
TEC Codigo DA.l.1.q

o de Costa Rica

In|C|o

Recibe los cheques

¢Son los cheques enviados desde la Sede
1 Central del ITCR? Cajero 2
Sl: ContinGia
NO: Paso 3

Registra los cheques recibidos en la bitacora
manual “Cheques Recibidos de Cartago’,

2 indicando la fecha en que se recibe, a la orden Cajero 2
de quien se paga, monto y persona que recibe
Ordena los cheques por orden alfabético en el .
3 . : ) Cajero 2
ampo destinado para dicho fin
4 Solicita al Cajero 2 el despacho de un cheque Funcionario, estudiante o

proveedor

Solicita carné o cédula segun corresponda, para
5 verificar que el cheque sea entregado a una Cajero 2
persona autorizada

Funcionario, estudiante o

6 Entrega carné o cédula al Cajero 2
proveedor

Verifica nombre y devuelve cédula o carné .

7 . Cajero 2
segun corresponda

8 Localiza el cheque en el ampo respectivo Cajero 2
Entrega copia del cheque para que el usuario

9 firme e indique numero de carné o cédula segun Cajero 2
corresponda

10 Firma, indica carné o cédula segun corresponda | Funcionario, estudiante o
en la copia del cheque y devuelve al Cajero 2 proveedor

11 Entrega cheque al usuario y archiva copia Cajero 2
¢, Corresponde a un cheque enviado de la Sede

?
12 Central qle! ITCR? Cajero 2

Sl: Continua
NO: Fin del procedimiento
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Registra la salida del cheque en la bitacora
13 E,ntrega Cheques”, indicando fecha de entrega, Cajero 2
namero de cheque, proveedor, monto del
cheque, persona que entrega.
14 Entrega bltagora al usuario para que firme en el Cajero 2
espacio Recibe.
15 Firma bitacora, entrega al Cajero 2 y se retira AUNEIEAETIS, CGHURIETIES @
proveedor
Cuando lo considere necesario, elabora un
memorando donde detalla la lista de cheques ,
16 . . . Cajero 2
entregados y envia al Departamento Financiero
— Contable de la Sede Central del ITCR
Fin

Mildred zZafiga C. Arturo Carvajal G.

Elaboro

Tatiana Zufiiga R. ‘
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Diagrama de flujo

-,
-

|

Cajero 2

-
.,
™

Proceso

Responsable

Registro de entrega de cheques

TEC

Teenoldgico de Costa Rica

DA.L1l.q

1/1

‘ Version/Revi

Descripcion

Inicio del proceso

DIAGRAMA DE FLUJO

Funcionario,
estudiante o
proveedor

Cajero 2

Recibe los cheques

¢.50n los cheques enviados desde la Sede Central del [TCR?
S1: Continda

NO: Paso 3

gﬂ

@

Registra los cheques recibidos en la bitacora manual “Cheques
Recibidos de Cartago”, indicando la fecha en que se recibe, a la
orden de quien se paga, monto y persona gue recibe

Ordena los cheques por orden alfabético en el ampo destinado para
dicho fin

Solicita al Cajero 2 el despacho de un cheque

Solicita carné o cédula segun corresponda, para verificar que el cheque
sea entregado a una persona autorizada

Entrega carné o cédula al Cajero 2

Verifica nombre y devuelve cédula o carné segun corresponda

Localiza el cheque en el ampo respectivo

Entrega copia del cheque para que el usuario firme e indique namero
de carné o cédula segln corresponda

LR e

Firma, indica carné o cédula segun corresponda en la copia del cheque
y devuelve al Cajero 2
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DIAGRAMA DE FLUJIO

Descripcién Funcionario,
Cajero 2 estudiante o

proveedor

Entrega cheque al usuario y archiva copia 1 o v
¢ Corresponde a un cheque enviado de la Sede Central del ITCR? NO
Sl: Continda u>—>@

NO: Fin del procedimiento

Reqgistra la salida del cheque en la bitacora “Entrega Cheques”, Y
indicando fecha de entrega, nimero de cheque, proveedor, monto del 13
cheque, persona que entrega

h

Entrega bitacora al usuario para que firme en el espacio Recibe 14

Firma bitacora, entrega al Cajero 2 y se retira

Cuando lo considere necesario, elabora un memorando donde detalla
la lista de cheques entregados y envia al Departamento Financiero — 16

Contable de la Sede Central del ITCR.

Fin del proceso Fin

Elaborado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Tatiana Zuniga Rojas Arturo Carvajal Garro MNoviembre 2010
Indicadores

¢ Numero de cheques entregados semanalmente
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Formularios

Bitacoras: Cheques Recibidos de Cartago y Entrega Cheques

Cuando los cheques que se entregan en la Caja Centra han sido enviados desde la

Sede Central del ITCR, se registra de forma manual tanto la entrada como la salida

del cheque. Para esto se cuenta con 2 bitacoras donde se completan los datos como

fecha de entrada o salida, segun corresponda, proveedor, monto del cheque, quien

entrega, firma de quien recibe, entre otros.

Hoja bitacora “Cheques Recibidos de Cartago”
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Hoja bitacora “Entrega Cheques”
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Anexos

Anexo 50. Cheque

(INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA: EMITE ESTE CHEQUE EN PAGO DE LO SIGUIENTE:

ROM # 2611 OC 20101653 F-287 250,000 00
e
POR UN MONTO DE 250,000.00
=\
2]

2 > A
(" CODIGO DEBE HABER

$104-2101-0001-1510 250,000.00

1102-2000-0002-0001 3 250,000.00

SALDOS IGUALES 250,000.00 250,000.00

\ -

\ HECHO POR REVISADO RECIBIDO CONFORME CEDULA No. )

FORMULATNIOS STANOARD THL | 2400043 FAX. 240-5000 - No. 550000 - 10 M - 07/2008 DEL No. 27,001 AL No. 37,000

Anexo 50. Cheque
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NN PROCEDIMIENTO

TRAMITE DE PAGO DE REINTEGRO DE FONDO DE
— TRABAJO

al

Paginas
De 357 a 373

Unidad de Gestidn y Administracion de Bienes

N° Revision Fecha de elaboracién Setiembre 2010

N° Version Fecha de aprobacion Noviembre 2010
Elaborado por Revisado por Aprobado por

Mildred Zuhiga Carvajal Arturo Carvajal Garro

Tatiana ZuRiga Rojas
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22. Tramite de pago del Reintegro de Fondo de Trabajo

Con el fin de implementar la Ley de Control Interno en la Sede Regional San Carlos,
del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, se documenta formalmente el presente
procedimiento, con el propdsito ademas de crear una herramienta que sea de (util
interpretacion al usuario y que logre reflejar todas las actividades que se llevan a

cabo en el Tramite de pago del Reintegro de Fondo de Trabajo.
Con este proceso, se reintegra el dinero que fue ejecutado en cajas, mediante pagos
realizados por diferentes conceptos a funcionarios, proveedores o a estudiantes.

Objetivo del procedimiento

Reintegrar el dinero del Fondo de Trabajo de Caja Central, Almacén,
Programa de Produccion Agropecuaria (PPA) y Regionalizacion, ejecutado

diariamente mediante pagos a proveedores, funcionarios y/o estudiantes.
Area de aplicacion

Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes, Departamento

Administrativo.
Documentos internos
e Reintegro de Fondo de Trabajo (Facturas, Comprobantes de Pago,
formularios de liquidacion). (ver Anexo 51)
e Reporte de Facturas y Guias Detallado (ver Anexo 52)
e Solicitud de Emisién de Cheques (ver Anexo 53)

e Listado de Pdlizas Diarias, Lote 110 (ver Anexo 54)

e Listado de Polizas Diarias, Lote 132 (Anexo 55)
Documentos externos

N/A
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Referencias
Manual de usuario para Tramite de pago de Reintegro de Fondo de Trabajo
Normas o politicas

1. Los documentos que integran el reintegro, deben ser revisados de tal manera
gue se asegure que los montos coincidan con los del documento impreso del
Reintegro de Fondo de Trabajo, entregado por el Cajero 2 en caso de Caja
Central o entregado por el Tesorero para el Almacén, Programa de Produccion

Agropecuaria (PPA) y Regionalizacion.

2. Una vez finalizado el proceso y no habiendo mas Reintegros de Fondo de
Trabajo que pagar, se cierra sesion del sistema para evitar el ingreso de otras

personas al mismo.
Leyes o0 Reglamentos

e Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos

¢ Reglamento de Operacién de Fondos Fijos de Caja Chica
Conceptos

Fondo de trabajo

Recursos financieros girados con caracter permanente y de reposicion periddica a
los funcionarios responsables de administrarlos, quienes tienen la obligacion de
rendir cuentas de la utilizacibn de los mismos segun la normativa vigente.
(http://vrad.udo.edu.ve/sistemas/images/stories/DOSI/manual_de%20

fondos_de_trabajo_Sept_06version_definitiva_2.1.pdf)
Asiento

Es todo registro que se hace en los libros de contabilidad de una transaccion que
representa un aumento o disminucibn del activo, del pasivo o del
patrimonio.(http://www.businesscol.com/productos/glosarios/contable/glossary.php?
word=ASIENTO%20CONTABLE)

Cuenta Contable
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Es el elemento basico y central en la contabilidad y en los servicios de pagos. Las
cuentas suponen la clasificacion de todas las transacciones comerciales que tiene
una empresa o negocio. (http://www.buenastareas.com/ensayos /Definicion-De-
Cuentas-Contables/380785.html)

Lote

Conjunto de cosas que tienen unas caracteristicas comunes y que se agrupan con

un fin determinado. (http://es.thefreedictionary.com/lote)
Pdliza
Documento en que se plasma el contrato de seguro y en el que se establecen las

obligaciones y derechos tanto de la aseguradora como del asegurado.

(http://www.lacoordinadora.com/faq_popup.aspx?faq_id=1)
Responsables

e Cajero 2 de la Unidad de Gestidon Financiera y Administracién de Bienes

e Profesional en Administracion de la Unidad de Gestion Financiera y

Administracion de Bienes
e Tesorero de la Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes

e Solicitante/Encargado del proyecto
Descripciéon del proceso

El proceso inicia cuando el Cajero 2 o el Tesorero, segun corresponda, entregan al
Profesional en Administracién, el detalle impreso del Reintegro de Fondo de Trabajo
junto con las facturas, Comprobantes de Pago, Liguidaciones u otros documentos

gue constituyen el reintegro.

Se procede a realizar el respectivo registro, impresion de informes vy finaliza con la
entrega de los documentos ordenados al Tesorero para que continte con el tramite

de la confeccion del cheque.
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Proceso: Tramite de pago del Reintegro de Fondo

de Trabajo
Cddigo DA.IL.1.g

Inicio

Entrega el Reintegro de Fondo de Trabajo y

del proyecto

1 los documentos que lo respaldan adjunto, al Cajero 2/Tesorero
Profesional en Administracion
Recibe los documentos y revisa que los
montos de las facturas, liquidaciones vy
comprobantes de pago coincidan con el .
) . Profesional en
2 detalle Reintegro de Fondo de Trabajo o -
D Administracion
¢ Coinciden los montos?
Sl: Paso 5
NO: Continla
Entrega documentos al Cajero 2 o al .
, . Profesional en
3 Tesorero, segun corresponda, e indica la o -
, . Administracion
anomalia existe
4 Corrige la anomalia y regresa al paso 1 Cajero 2/Tesorero
Revisa que las facturas estén debidamente
codificadas
5 ¢Estan las facturas codificadas Profesional en
correctamente? Administracion
Sl: Paso 13
NO: Continta
Entrega factura(s) al Cajero 2 o al Tesorero, .
, e . Profesional en
6 segun corresponda, e indica la anomalia o st
; Administracion
existe
Recibe factura(s) y localiza al solicitante o
7 encargado del proyecto para que realice la Cajero 2/Tesorero
correccion de la factura respectiva
8 Entrega factura(s) al solicitante o encargado Cajero 2/Tesorero
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9 Recibe factura(s), corrige anomalia y entrega | Solicitante/Encargado del

al Cajero 2 o al Tesorero, segun corresponda

proyecto

Recibe factura(s) corregida(s) y entrega al

10 Profesional en Administracion Cajero 2/Tesorero
11 Recibe factura(s) y adjunta a la Profesional en
documentacion Administracion
Firma el detalle del Reintegro de Fondo de .
, - Profesional en
12 Trabajo entregado por el Cajero 2 o Tesorero, o !
: Administracion
en el espacio Rev. Por
Ingresa al sistema COMPRAF, con el usuario
13 y contrasefla designada por el Centro de Profesional en
Cdomputo a través del Analista de Sistemas del Administracion
Departamento Financiero de Cartago
14 En la barra de menu, escoge la siguiente Profesional en
secuencia Compras - Documentos Administracion
Se localiza la Relacion de compra, con el Profesional en
15 ; . o -
namero del Reintegro Administracion
En la pantalla Mantenimiento de Compras, :
- - Profesional en
16 verifica la fecha de vencimiento, monto y . !
: . : Administracion
cuenta, corrige si es necesario
En la pantalla Detalle de una Compra, se
elige la opcién Otros y se ingresan los demas .
. . Profesional en
17 datos (cantidad, monto y cuenta del reintegro), o S
- Administracion
de manera que coincidan con los de la
pantalla anterior
En la pagina Administrador de informes, :
) ) ’ Profesional en
18 ingresa a la secuencia de carpetas: Administracion
CONTABLE - Compraf — informe CP0007
Selecciona el Sistema de Origen CP, ingresa
19 el nimero de relacion en tramite e imprime Profesional en
con 2 copias el REPORTE DE FACTURAS Y Administracion
GUIAS DETALLADO
20 Regresa a la carpeta Compraf y selecciona el Profesional en
informe CP0016 Administracion
Selecciona el Sistema de Origen CP, ingresa
el nimero de relacion en tramite, nombre del Profesional en
21 usuario e imprime con 1 copia la SOLICITUD

DE EMISION DE CHEQUES. Firma en el
espacio Firma Solicitante

Administracion
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Regresa al sistema COMPRAF en la pantalla .
. : Profesional en
22 Relaciones de Compas, selecciona Ila

relacion y postea

Administracion

Sale del sistema COMPRAF e ingresa al
sistema CONTA, con el usuario y contrasefia

Profesional en

23 designada por el Centro de Cémputo a traves Administracion
del Analista de Sistemas del Departamento
Financiero de Cartago
En la barra de menu, escoge la siguiente Profesional en

24 : . ) . o -
secuencia Operacion — Asientos Diarios Administracion

o5 Se localiza el reintegro ingresando el numero Profesional en
de reintegro Administracién
Se ingresa al Detalle de Asiento Diario,
seleccionando la linea con Lote 110, verifica

26 la cuenta y monto del asiento contable. Profesional en
¢ Estan correctos los datos? Administracién
SI: Contindia
NO: Corrige los datos y continda
En la pagina Administrador de informes,

27 ingresa a la secuencia de carpetas: Profesional en
CONTABLE - Conta General- informe Administracion
CGO0024T Listado Pdlizas Diarias Tec
Completa los datos ingresando el Periodo .

~ . : Profesional en

28 (afio) y mes correspondiente, seguido del Lote Administracion
110y Pdliza asignada en el sistema CONTA
Genera el Listado Detallado de Polizas .

o o : . Profesional en

29 Diarias, imprime con 1 copia y firma en el o !

. Administracién
espacio Hecho por
En la misma pagina, utiliza los datos
ingresados del Periodo (afio) y mes .
. . Profesional en

30 correspondiente, seguido del Lote 132 vy o !

i o : Administracion
Poliza indicada por el Cajero 2 en la
documentacion entregada
Genera el Listado Detallado de Pdlizas .

- o= ) : Profesional en

31 Diarias, imprime con 1 copia y firma en el

espacio Hecho por

Administracion
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Ordena los documentos para enviar al
Tesorero de la siguiente manera:
e Listado Detallado de Pdlizas Diarias,
Lote 110
e Listado Detallado de Pdlizas Diarias,
Lote 132
e 2 copias del Reporte de Facturas y
Guia Detallado
e Solicitud de Emision de Cheques
e Copia del Reintegro
32 e Documentacion restante Profesional en
Para archivar se ordena: Administracion
e 1 copia del Reporte de Facturas y Guia
Detallado
e 1 copia del Listado Detallado de Pdlizas
Diarias, Lote 110
e 1 copia del Listado Detallado de Pdlizas
Diarias, Lote 132
e 1 copia de la Solicitud de Emision de
Cheques
e 1 copia del detalle del Reintegro de
Fondo de Trabajo
Sella todos los documentos del reintegro con
33 el sello creado para dicho fin, utilizando el lote Profesional en
132 y la poliza que indic6é el Cajero 2 en los Administracién
documentos entregados
Entrega al Tesorero los documentos Profesional en
34 o -
ordenados y sellados Administracién
Recibe los documentos entregados por el
35 : L ., Tesorero
Profesional en Administracion
Fin

‘

Mildred Zafiiga C.

Tatiana Zafiiga R.

Arturo Carvajal G.
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Diagrama de flujo

H Tramite de pago del Reintegro de Fondo de Trabajo

1/1

N Responsable H Profesional en Administracion

Teenoldgico de Costa Rica

DIAGRAMA DE FLUJO

Solicitante/
Encargado del Tesorero
proyecto

Descripcion .
) Profesional en
Cajero 2/Tesorero

Inicio del proceso [ Inicio

Entrega el Reintegro de Fondo de Trabajo vy los
documentos que lo respaldan adjunto, al
Profesional en Administracion

Administracion

Recibe los documentos y revisa gue los montos
de las facturas, liquidaciones y comprobantes
de pago coincidan con el detalle Reintegro de
Fondo de Trabajo

¢ Coinciden los montos?

SI: Paso 5 o
NO: Continda
Entrega documentos al Cajero 2 o al Tesorero, 3
segln corresponda, e indica la anomalia existe

[
Corrige la anomalia y regresa al paso 1 “ o

1
Revisa que las facturas estén debidamente :
codificadas 5
¢ Estan las facturas codificadas correctamente?
SI: Paso 13 sl
NO: Continda 5

NO

Entrega factura(s) al Cajero 2 o al Tesorero, 6
segln corresponda, e indica la anomalia existe

Recibe factura(s) y localiza al solictante o
encargado del proyecto para que realice la
correccion de la factura respectiva

proyecto

Recibe factura(s), corrige anomalia y entrega al
Cajero 2 o al Tesorero, segln corresponda

Recibe factura(s) corregida(s) y entrega al
Profesional en Administracion

[

]

Entrega factura(s) al solicitante o encargado del I:Tr:l
[
[

Recibe factura(s) y adjunta a la documentacion
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DIAGRAMA DEFLUJO

Descripcion

Solicitante/
Encargado del Tesorero
proyecto

Profesional en
Caj 2/T
BT Administracion

I

Firma el detalle del Reintegro de Fondo de
Trabajo entregado por el Cajero 2 o Tesorero,
en el espacio Rev. Por

Ingresa al sistema COMPRAF, con el usuario y
contrasefia designada por el Centro de
Computo a través del Analista de Sistemas del
Departamento Financiero de Cartago

ot

-
w

En la barra de mend, escoge la siguiente
secuencia Compras - Documentos

Se localiza la Relacion de compra, con el
numero del Reintegro

En la pantalla Mantenimiento de Compras,
verifica la fecha de vencimiento, monto y cuenta,
corrige si es necesario

En la pantalla Detalle de una Compra, se elige
la opcion Otros y se ingresan los demas datos
(cantidad, monto y cuenta del reintegro), de
manera que coincidan con los de la pantalla
anterior

S

En la pagina Administrador de informes,
ingresa a la secuencia de carpetas:
CONTABLE - Compraf - informe CP0007

Selecciona el Sistema de Origen CP, ingresa el
nimero de relacion en tramite e imprime con 2
copias el REPORTE DE FACTURAS Y GUIAS
DETALLADO

Regresa a la carpeta Compraf y selecciona el
informe CP0016

[
=]

Selecciona el Sistema de Origen CP, ingresa el
nimero de relacion en tramite, nombre del
usuario e imprime con 1 copia la SOLICITUD
DE EMISION DE CHEQUES. Firma en el
espacio Firma Solicitante

Regresa al sistema COMPRAF en la pantalla
Relaciones de Compas, selecciona la relacion
y postea

Sale del sistema COMPRAF e ingresa al
sistema CONTA, con el usuario y contrasefia
designada por el Centro de Computo a traves
del Analista de Sistemas del Departamento
Financiero de Cartago

En la barra de mend, escoge la siguiente
secuencia Operacion — Asientos Diarios

&

Se localiza el reintegro ingresando el numero de
reintegro

A
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DIAGRAMA DEFLUJO

Solicitante/
Encargado del Tesorero
proyecto

Descripcion

Profesional en
Cajero 2/T
dzrai=res Administracion

Se ingresa al Detalle de Asiento Diario,
seleccionando la linea con Lote 110, verifica la
cuenta y monto del asiento contable.

¢Estan correctos los datos?

SI: Continda

MNO: Corrige los datos y continda

O

=
o

[
o

@

En la pagina Administrador de informes,
ingresa a la secuencia de carpetas:
CONTABLE - Conta General- informe
CG0024T Listado Polizas Diarias Tec

<l
N

Completa los datos ingresando el Periodo (afio)
y mes correspondiente, seguido del Lote 110 y
Pdliza asignada en el sistema CONTA

|5l
N

Genera el Listado Detallado de Polizas
Diarias, imprime con 1 copia y firma en el
espacio Hecho por

En la misma pagina, utiliza los datos ingresados
del Periodo (afio) y mes correspondiente,
seguido del Lote 132 y Pdliza indicada por el
Cajero 2 en la documentacion entregada

N
J

Genera el Listado Detallado de Polizas
Diarias, imprime con 1 copia y firma en el
espacio Hecho por 31 4

Ordena los documentos para enviar al Tesorero
de la siguiente manera:

» Listado Detallado de Pdlizas Diarias, Lote
110

» Listado Detallado de Pdlizas Diarias, Lote
132

» 2 copias del Reporte de Facturas y Guia
Detallado
* Solicitud de Emision de Cheques IZ‘Zl
» Copia del Reintegro

» Documentacién restante
Para archivar se ordena:

» 1 copia del Reporte de Facturas y Guia
Detallado

* 1 copia del Listado Detallado de Pdlizas
Diarias, Lote 110

» 1 copia del Listado Detallado de Pdlizas
Diarias, Lote 132

* 1 copia de la Solicitud de Emision de
Cheques

» 1 copia del detalle del Reintegro de Fondo
de Trabajo

Sella todos los documentos del reintegro con el
sello creado para dicho fin, utilizando el lote 132
y la pdliza que indicd el Cajero 2 en los
documentos entregados

33
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DIAGRAMA DEFLUJO

Descripcion

Profesional en Solicitante/
Administracion Encargado del

Entrega al Tesorero los documentos ordenados
y sellados

Recibe los documentos entregados por el
Profesional en Administracion

Cajero 2/Tesorero Tesorero

32
[
Fin del proceso @

Elaborado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Tatiana Zufiiga Rojas Arturo Carvajal Garro Noviembre 2010

Indicadores

e Cantidad de Reintegros de Fondo de Trabajo realizados mensualmente

Formularios

N/A
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Anexo 51. Reintegro de Fondo de Trabajo

ITCR
Ragy
1 010

Sistema de Cajas
Unidad de Tesoreria
REINTEGRO DE FONDO DE TRABAJO

20100686

TTQEFntegro No. :
ajero: PAULA CONTRERAS HERNANDEZ

Cuenta

5104-2090-0101-1520
5104-2090-6008-2531
5104-2101-2001-2360
5104-2101-2001-2540
5104-2102-0001-2521
5104-2102-2001-2231
5104-2105-0001-2360
5104-2105-2001-1520
5201-1320-0801-2231
5202-2187-0001-2231
5301-1550-0901-6229
5401-1701-6022-2110
5401-1701-6022-2231
5401-1701-6050-2590
5402-1801-0369-1330
5405-2151-0101-1520
1108-1000-0007-0001

Hecho por:

Descripcién

VIATICOS DENTRO DEL PAfS

PRODUCTOS DE PAPEL, CARTON E IMPRES
MATERIALES Y PRODUCTOS DE PLASTICO
TEXTILES Y VESTUARIO

UTILES Y MATERIALES MEDICO, HOSPITA
ALIMENTOS Y BEBIDAS

MATERIALES Y PRODUCTOS DE PLASTICO
VIATICOS DENTRO DEL PAfsS

ALIMENTOS Y BEBIDAS

ALIMENTOS Y BEBIDAS

ASISTENCIA ESTUDIANTIL

COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES

ALIMENTOS Y BEBIDAS

OTROS OTILES, MATERIALES Y SUMINIST
IMPRESION, ENCUADERNACION Y OTROS
VIATICOS DENTRO DEL PAis

Banco FONDO TRABAJO TRANSITORIO

TOTALES :

Rev. por: Rec.

Anexo 51. Reintegro de Fondo de Trabajo

Conforme:

Debe

12,600.
58,657.
265.
14,915.
63,031.
4,260.
3,600.
145,600.
47,911.
40,545,
40,000.
25,000.
15,290.
4,550.
38,348.
47,400.

561,972.

—=

E;;SQSZT [~

132

INSTITL O tebne (ICLINe
Financiero Contabie

00
00
00
00
00
00
00
00
00
00
00
00

1767

Haber

561,972.00

561,972.00

3 [ARO]

2010

) Ok GOSTA RICA

San Carlos

Uso exclusivo TEC
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Anexo 52. Reporte de Facturas y Guias Detallado

sp CP0007 Reporting Pag.1
20/10/2010
INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
DEPARTAMENTO FINANCIERO-CONTABLE
REPORTE DE FACTURAS Y GUIAS DETALLADO
deok e e ek ok kR CONFIDENCIAL s e ok ke ek ok ok
RELACION : 26899
PROVEEDOR : 94596 PAULA CONTRERAS HERNANDEZ (F.T.) CUENTA PROVEEDOR : 1108 1000 0007 0001 000 000

FECHA DE FACTURA : 1971022010 FECHA DE ENTRADA : 19/102010 FECHA DE VENCIMIENTO: 20/102010

# FACTURA :(F) 0020100686 REINT C.J.0020100686

FECHA VENCIMIENTO : 20/10/2010 0:00:00 RETENCION : MONEDA : CO
Linea  Cantidad Costo Unit. Monto  Descripcion Cuenta Rubro  Subrubro  Ord. Articulo  Activo
Compra
1 I 561.972.00 561.972.00 REINTC.J.0020100686 1108 1000 0007 0001 000 000 3 1
T'otal por Documento : (F) 0020100686 561.972,00
Total por Proveedor : PAULA CONTRERAS HERNANDEZ (F.T.) 561.972,00

Anexo 52. Reporte de Facturas y Guias Detallado
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Anexo 53. Solicitud de Emision de Cheques

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
DEPARTAMENTO FINANCIERO-CONTABLE
SOLITUD DE EMISION DE CHEQUES

20/10/2010

SOLICITANTE........: Milenna Bermudez NRO. DE RELACION.....: 26899
BENEFICIARIO......: PAULA CONTRERAS HERNANDEZ (F.T.) CUENTA PROVEEDOR.: 1108 1000 0007 0001 000 000
CONCEPTO............: REINT C.J.0020100686 FECHA VENCIMIENTO.: 20/10/2010 0:00:00
#BFACTURA:: (F) 0020100686 REINT C.J.0020100686

FECHA VENCIMIENTO : 20/10/2010 0:00:00

LINEA DESCRIPCION MONTO
| REINT C.J.0020100686 561.972,00
TOTAL POR DEPARTAMENTO : (F) 0020100686 ""561.972,00

REINT C.J.0020100686

CUENTA

1108 1000 0007 0001 000 000

AUTORIZADO UNIDAD TESORERIA VoBo CONTABILIDAD

Anexo 53. Solicitud de Emisién de Cheques
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20/10/20107:53
CG0024

Periodo 2010
Polizas del Lote 110
Poliza 57069
Lote 110

Origen

Sub-Origen

Nro.Documento:
LN

1 1108 1000

1108 1000

¥ hay notas

Anexo 54. Listado de Pdlizas Diarias, Lote 110

0007 0001

007 0001

Anexo 54. Listado de Pdlizas Diarias, Lote 110

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE

*** Listado Detallado de Polizas Diarias***

CxP-FA REINT C.J.0020100686
Estado (R/N) R Fecha
Modalidad (L/F/N): L Relacion
Periodo Corporativo 10

10

Periodo Fiscal Polizas del lote

->lote 100 el nro. del doc corresponde al nro. de CHEQUE
DESCRIPCION

FA REINT C.J 0020100686

FA REINT C.J 0020100686

Totales de la Poliza==>

Revisado por-_

2071022010

57069

DEBITOS
0,00
561.972,00
561.972,00

CREDITOS

$61.972,00
0,00
561.972,00
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Anexo 55. Listado de Pdlizas Diarias, Lote 132

20/1020107:53
CGo024
Periodo
Polizas del Lote:

1767
132

2010
132

Poliza
Lote

Origen
Sub-Ongen

Nro.Documento
LN

Hecho

No hay notas

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE
*** Listado Detallado de Polizas Diarias***

REINTEGRO-0020100686-2010

Estado (R/N). R Fecha
Modalidad (L/FN). N Relacion
Periodo Corporativo 10
Periodo Fiscal L Polizas del lote:

—>lote 100 el nro. del doc corresponde al nro. de CHEQUE
DESCRIPCION

VIATICOS DENTRO DEL PAIS

PRODUCTOS DE PAPEL. CARTON E IMPRESOS
2360 MATERIALES Y PRODUCTOS DE PLASTICO
TEXTILES Y VESTUARIO

UTILES Y MATERIALES MEDICO.
HOSPITALARIO

ALIMENTOS Y BEBIDAS

MATERIALES Y PRODUCTOS DE PLASTICO

VIATICOS DENTRO DEL PAIS

601 1 ALIMENTOS Y BEBIDAS

1 “#1 ALIMENTOS Y BEBIDAS

ASISTENCIA ESTUDIANTIL

COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES

6 31 ALIMENTOS Y BEBIDAS

OTROS UTILES, MATERIALES Y SUMINISTROS

1330 IMPRESION, ENCUADERNACION Y OTROS
5 VIATICOS DENTRO DEL PAIS

1901 FONDO TRABAJO TRANSITORIO

Totales de la Poliza=>

Revisado por

19/102010
1767

DEBITOS CREDITOS
12.600,00 0,00
58.657,00 0,00
265,00 0,00
14.915,00 0,00
63.031,00 0,00
4.260,00 0,00
3.600,00 0,00
145.600,00 0,00
47.911,00 0,00
40.545,00 0,00
40.000,00 0,00
25.000,00 0,00
15.290,00 0,00
4.550,00 0,00
38.348,00 0,00
47.400,00 0,00
0,00 561.972,00
561.972,00 561.972,00

Anexo 55. Listado de Polizas Diarias, Lote 132
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V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

A. Conclusiones

Con la elaboracion de este proyecto se concluye lo siguiente:

1.

Aungue este proyecto no incluye un Manual Organizacional, se detecté que el
Organigrama Estructural de la Sede Regional presentaba algunos cambios

desde su Ultima actualizacion realizada en el afio 2008.

La Unidad de Gestién Financiera y Administracién de Bienes, carece de la
respectiva documentacion de los procedimientos que se llevan a cabo en

esta.

Los procesos que fueron documentados estdn limitados a cambios o
modificaciones, tanto en la secuencia como en forma de realizarlos, ya que se
ejecutan por medio de sistemas de cOmputo que se conectan con las bases
de datos de la Sede Central, por lo tanto los pasos se encuentran ya

establecidos.

Como parte de la metodologia utilizada, los procedimientos de generacion de
cheques, fueron ejecutados por mi persona, tanto para colaboracién con la
unidad como para la verificacién de los pasos que se llevan a cabo en estos
procesos. Lo anterior permitié constatar que existe un recargo en las
funciones del actual encargado del desarrollo de este proceso, lo que produce
ademas acumulacion y retardo en el proceso de impresion de cheques

ejecutado por otro colaborador.

La Unidad de Gestién Financiera y Administracion de Bienes no posee
indicadores definidos que ayuden en el control de cada proceso asi como en

el desarrollo eficaz y eficiente de éstos

Los sistemas de computo utilizados para la ejecucion de los procedimientos
se encuentran desactualizados y producen errores que pueden omitirse con la

actualizacion de éstos.
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7. Los procedimientos de generacion e impresidn de cheques, requieren una

serie de documentacion impresa que no contribuye a la estrategia de

proteccion ambiental de la Institucion.

377



TEC Capitulo V

Tocaologio de Coma Ricn Conclusiones y recomendaciones

B. Recomendaciones

Del estudio realizado surgen las siguientes recomendaciones:

1.

Mantener actualizado el Organigrama de la Sede con revisiones periddicas
qgue permita reflejar cambios en la estructura organizacional de la Institucion,
ademas dar a conocer las modificaciones a la comunidad institucional

respectiva.

Concluir con la documentaciéon formal de los procedimientos que se ejecutan
en la Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes, utilizando un
grupo de estudiantes del curso Andlisis Administrativo de la Carrera de

Administracion de Empresas u otra Practica Profesional de la misma carrera.

Utilizar el instrumento para la recoleccion de informacion elaborado para el
desarrollo de este estudio, asi como el formato del Manual de Procedimientos,
para el levantamiento de procesos a futuro, esto con el propésito de mantener
una estructura homogénea en el formato para la conclusién de la descripcion

de los procesos de la unidad.

Actualizar el Manual de Procedimientos en caso que se dé algun cambio en el
sistema de cémputo utilizado, politicas y otros aspectos que se considere

necesario reflejar en el manual.

Hacer tanto del Manual de Procedimientos como el Manual de Usuario,
herramientas funcionales en la unidad para procesos de induccidon o

capacitacion del personal en los procesos afines.

Utilizar los indicadores propuestos para cada procedimiento, como medidas
que permitan el desarrollo de las tareas de forma eficaz y eficiente, ademas
gue sirvan como elemento para mantener el control en el desarrollo de las

funciones en la unidad.

Solicitar la apertura de una plaza de al menos un 50% de tiempo laboral, para
que desempeiie los procesos de Generacion de Cheques, Registro de

Movimientos Bancarios, asi como de otros procesos que sean recargo de
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algun colaborador en la unidad.

8. Actualizar los sistemas de computo actualmente utilizados, para evitar la
presencia de errores sin valor y que ademas busquen la forma de guardar y
transmitir datos confiables como forma de disminuir la impresion de reportes y
exceso de documentacion principalmente en los procesos de Generacion e

Impresion de cheques.
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APENDICES

Apéndice 1. Cuestionario

Caddigo
Fechade aplicacion __ /[

Cuestionario, levantamiento de procedimientos \i§

Instituto tecnoldgico de Costa Rica
Sede San Carlos TE7C

Tecnelogico de Costa Rica

El presente cuestionario, tiene como finalidad la recoleccion de informacién base
para la documentacion formal de los procesos realizados en esta unidad. Sirvase
contestar de forma detallada y ordenada los aspectos solicitados. La informacion

suministrada es de caracter confidencial.

1. Procedimiento

2. Encargado del proceso

Nombre

Puesto

3. Jefatura inmediata

Nombre

Puesto

4. ¢ Cudl es el proposito principal del procedimiento?

5. ¢ Cudles normas o politicas influyen en la ejecucion de este procedimiento?
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6. ¢ Se utilizan documentos internos, externos o ambos para el desarrollo del
proceso? (Si no se utilizan continuar con pregunta 7)

Documentos internos:

Documentos externos:

7. ¢Se utiliza algun formulario para el desarrollo del proceso? (Si no se utiliza
continuar con pregunta 9)

Formulario(s):

8. ¢Considera que se debe omitir, adicionar o modificar algin aspecto en el
contenido del o los formularios utilizados? (Indique el formulario y la correccion
propuesta)

9. ¢ Qué otras personas estan involucradas en el proceso? (detalle puesto y area
0 unidad a la que pertenece)
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10. ¢ Existe algun requerimiento especial que se deba tomar en cuenta a la hora
de desarrollar el proceso?

11. ;Cudles términos o conceptos considera necesarios incluir en el manual para
mejorar la comprension del proceso?

12. Describa en forma consecutiva los pasos (actividades) que se realizan para
llevar a cabo el proceso.
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13. ¢Cuéles medidas (indicadores) se pueden llevar a cabo para que el proceso
se desarrolle eficaz y eficientemente?

iGracias por su colaboracion!
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