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INTRODUCION

El presente documento consiste en la propuesta de un manual de procedimientos
para la Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica (FUNDATEC), al Il semestre del afio
2012.

El presente manual permite conocer como se realizan los procedimientos de las
areas Direccion Financiera, Jefatura de Proyectos, Jefatura Administrativa y
Direccion Ejecutiva, en él se detallan las actividades que se deben llevar a cabo
para cumplir con el objetivo de la FUNDATEC.

El objetivo primordial del manual es documentar los procedimientos que son
llevados a cabo y brindar a los colaboradores una guia que indica de manera

detallada las tareas a realizar.

El manual permite detectar duplicidad de funciones, retrasos en la realizacion,
cuellos de botella, de manera que se realicen los procedimientos de forma
eficiente y eficaz y aumente la productividad de la FUNDATEC.

La primera parte del documento se presenta conceptos y simbologia basica que
orienta al usuario sobre el contenido, importancia y variables de la descripcién de

los procedimientos presentes en el manual.

Los procedimientos contienen el descriptivo de las actividades y su
correspondiente diagrama de flujo, los cuales son presentados por areas, primero
se encuentra los procedimientos para la Direcciobn Ejecutiva, seguido por los
correspondientes para la Direccion Financiera, la Jefatura de Proyectos y por

altimo los procedimientos de la Jefatura Administrativa.

La informacién esta presentada acorde a las variables de lo mas general a lo mas
especifico, a fin de que el usuario tenga una proyeccibn mas clara del

procedimiento.

Por ultimo se presenta una serie de recomendaciones para implementar la

propuesta, de manera que se aplique lo estudiado y analizado.
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ASPECTOS GENERALES

1.1. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
1.1.1. Definicién

De acuerdo con Hernandez (2009, pag.138), el manual de procedimientos “reune
informacion clasificada y validada sobre la naturaleza y fines de una serie de
procedimientos de operaciones de la organizacion, con sus respectivos algoritmos
o fluxogramas, y perfil de productos resultantes de cada proceso, y de sus
instrumentos de apoyo, como los formularios. La clasificacion puede ser por
departamento y naturaleza del procedimiento. Requiere elaborar varios indices de

localizacion”.

Los procedimientos bien elaborados y redactados permiten una mejor toma de
decisiones, ademas de determinar mejoras para la organizacion; son una
herramienta, que documenta la realizacion de las actividades paso a paso. Se
deben presentar de manera integral para asi se puedan ver a la unidad a la cual

corresponde y sus respectivos responsables.
1.1.2. Objetivos

El objetivo fundamental de los manuales de procedimientos es documentar, paso
a paso, los procedimientos con cada una de sus respectivas actividades, de
manera que se estandaricen los procedimientos, detectando fallas en el sistema,

tiempos ociosos y desperdicios de papeleria.

Como herramienta de andlisis interno de la administracion, los manuales tienen los

siguientes objetivos (Gémez, 1995, p.399):

e Compilar de manera ordenada, secuencial y detallada las operaciones a
cargo de la institucién, los puestos o0 unidades administrativas que
intervienen, precisando su participacidon en dichas operaciones y los
formatos a utilizar para la realizacion de las actividades institucionales

agregadas en los procedimientos.
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e Unificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria.

e Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

eFacilitar las labores de auditoria, la evacuacion del control interno y su
vigilancia.

e Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y
como deben hacerlo.

¢ Ayudar en la coordinacion del trabajo y evitar duplicidad de funciones.

e Construir una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento

de los sistemas, procedimientos y métodos.
1.1.3. Importancia

Los manuales de procedimientos son de gran importancia para las organizaciones
porque constituye una herramienta ideal para las empresas que, ante la
globalizacion, ajustan la modalidad de los negocios, que obligan a adoptar estas
herramientas para realizar las actividades de una manera mas eficaz, logrando

satisfacer las necesidades de los clientes.

Los manuales permiten coordinar y estandarizar las actividades sin necesidad de
controlar todos los empleados, ahorrando tiempos de supervision y logrando

consolidar los procesos.
1.1.4. Componentes del manual de procedimientos

Los manuales de procedimientos deben contener con los siguientes puntos
(Franklin, 2009, pp.253-261):

1.1.4.1. Identificaciéon

Los manuales deben contener en la primera seccion, la cual es también conocida

como encabezado los siguientes puntos:
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e Logotipo de la organizacion.

e Nombre de la organizacion.

¢ Denominaciones y extension del manual.

e Lugary fecha de elaboracion.

e Numeracién de paginas.

e Sustitucion de paginas.

¢ Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.

e Clave del formulario.

1.1.4.2. Indice

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

documento.
1.1.4.3. Contenido
Lista de los procedimientos que integran el contenido del manual.

Los manuales generales contienen todos los procedimientos de la organizacion,
por otra parte los manuales especificos solamente contienen los procedimientos

de un area o unidad administrativa.
1.1.4.4. Prologo y/o introduccion.

Constituye la presentacion que hace el manual a alguna autoridad de la
organizacién, preferentemente del méas alto nivel jerarquico. La introduccion es
una exposicién de lo que es el manual, su estructura, propdsitos, ambito de

aplicacion y necesidad de mantenerlo vigente.
1.1.4.5. Objetivos de los procedimientos.

Explicar el proposito que se pretende cumplir con el procedimiento.
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1.1.4.6. Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos.
Esfera de accion que cubre el procedimiento.
1.1.4.7. Responsables.

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

aplicacion o ambas cosas del proyecto.
1.1.4.8. 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 procedimiento.
1.1.4.9. Conceptos.

Palabras, términos de carécter 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.
1.1.4.10.Procedimientos (descripcion de las operaciones).

Corresponde a la presentacion de manera escrita, en forma narrativa y secuencial

de las actividades del procedimiento.
1.1.4.11.Formularios, impresos e instructivos.
Formas impresas que se utilizan en un procedimiento.
1.1.4.12.Diagramas de flujo.

Es la manera grafica en que se presenta la sucesion en que se realizan las

actividades de un procedimiento.
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1.1.4.13.Glosarios de términos.

El formato se muestra de manera mas concreta en el Anexo N°1: Formato de

descripcion de operaciones.

1.2. DIAGRAMA DE FLUJO
1.2.1. Definicién

Los diagramas de flujo es una “representacion gréafica de la sucesion en que se
realizan las operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de formas o
materiales; en ella se muestran las areas o unidades administrativas
(procedimiento general), o los puestos que intervienen (procedimientos detallados)
en cada operacion descripta. Ademas, pueden mencionar el equipo o los recursos
utilizados en cada caso”. (Benjamin Franklin, 2009, p.259), ademas son conocidos

por el término fluxograma.
1.2.2. Importancia

De acuerdo con Franklin (2009, p.298), ‘las organizaciones demandan recursos
técnicos que les permitan precisar, mediante diagramas de flujo, los elementos
necesarios para llevar a cabo sus funciones en forma l6gica y consistente”, es por

este motivo que los diagramas de flujo son importantes para las organizacion.

Esta herramienta se convierte en un elemento primordial que permite dar un
seguimiento grafico de las operaciones, de manera que se divide paso a paso lo

gue se debe hacer para alcanzar el objetivo final.
1.2.3. Simbologia utilizada

Los diagramas de flujo son disefiados de manera grafica, que puede resultar dificil
de interpretar el mensaje y la comprension del procedimiento que se pretende
estudiar. Por esa razén nace la necesidad de crear y admitir determinada

simbologia, con su determinado significado, para el analisis de los fluxograma.
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De acuerdo con Hernandez (2009, p.106) los siguientes simbolos pueden ser

utilizados en el disefio de los diagramas de flujo:

Tabla N°2: Simbologia para disefiar diagrama de flujo

SIMBOLO

NOMBRE

DESCRIPCION

Proceso

(rectangulo)

Decision
(rombo)

Preparacién
(hexagono)

Documento
(rectangulo
segmentado)

Archivo

(triangulo)

Flechas
(Lineas
punta)

Conector
interno
(circulo)

Conector
externo

Representa una instruccion que debe de ser
ejecutada. Operaciones, procedimientos.

Representa una pregunta e indica el destino
de flujo de informacion con base en
respuestas alternativas de si y no.

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

Indica lectura o escritura de un documento, o
producto impreso.

Significa “sacar de archivo” o “extraccion”,
des almacenar.

Flujo de informacion. Indica la direccion que
sigue el flujo en el sistema. Puede ser de:
izquierda a derecha, derecha a izquierda, de
arriba hacia abajo, de abajo hacia arriba.

Conexion con otro pasé6. Se utiliza para
asociar partes o pasos dentro del mismo
sistema, pero por razones de disefio es poco
asequible.

Conexion con otro proceso. El conector
externo se usa para unir un sistema o una
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(Cuadrado en parte de él, con otro sistema.
punta)

Terminal Inicio / fin del sistema. Indica donde
(Rectangulo  comienzay donde termina el diagrama.

con los lados

Cdncavos)
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FunpDaATEC

[Procedimientos de la Direccion Ejecutival

Fundacion Tecnologico de Costa Rica

Il Semestre 2012
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FunpaTEC

Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica.
(FUNDATEC)

Procedimiento DEOOO-001

Firma de Contratos por Honorarios o
Planillas.

Tecnologico
de Costa Rica

TEC
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FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

FUNDATEC
F TEC Procedimiento
UNDA Firma de Contratos por Honorarios o Planillas
Area: Cédigo: Pagina 1 de 8
Direccion Ejecutiva DEO000-001

A. Objetivo del procedimiento:

Definir de manera escrita las responsabilidades y obligaciones a los que se deben

amparar las partes involucradas en la contratacion por honorarios o planillas.

B. Descripcion general del procedimiento:

Este procedimiento consiste en documentar la firma de contratos por honorarios o
planillas por los servicios brindados a los proyectos correspondientes a las
Escuelas del TEC o la FUNDATEC.

Entre las actividades del procedimiento proporcionar el contrato segun
corresponda la modalidad, revisar por parte de la FUNDATEC o asesoria legal, el
visto bueno, aprobacién y archivo de la documentacion pertinente para la

realizacion del mismo.

C. Alcances:

Este procedimiento abarca la firma de contratos por honorarios o planillas, de
manera que se reciben, revisan y archivan los documentos pertinentes para la
realizacion del mismo, e involucra la Jefatura Administrativa, la Direccion Ejecutiva

y el coordinador(a) del proyecto.

D. Responsables:

¢ Jefe(a) Administrativo(a)
¢ Director (a) Ejecutivo(a)
e Secretario (a) de la Direccion Ejecutiva.

e Coordinador(a) de Proyectos.

Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Agosto 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zufiiga Navarro Secretaria Ejecutiva Direccién Ejecutiva




FunpaTEC

E. Politicas:

FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

FUNDATEC

Procedimiento
Firma de Contratos por Honorarios o Planillas

Area:
Direccion Ejecutiva

Cadigo: Pagina2de8
DEO00-001

1.Todo proyecto debe tener un Coordinador a cargo.

2.En el caso de honorarios, se debe realizar contrato cuando el monto a pagar

excede a los $750, caso contrario se debe realizar por orden de servicios.

3.Las personas contratadas por honorarios deben presentar facturas timbradas

y debidamente registrada en el Ministerio de Hacienda a su hombre.

4. En el caso de planillas, toda persona que ingrese debe firmar contrato, segun

lo establecido en el codigo de Trabajo.

5.Todo nombramiento debe estar aprobado por Consejo de Escuela o Comité

Técnico.

6.Se deben imprimir tantos contratos originales, segun el numero de firmas que

se requieran.

F. Documentos de referencia:

e Cadigo de Trabajo.

¢ MEMORANDO FUNDATEC-436-2011: Formatos de Contratos

G. Formularios:

e CONTRATO DE SERVICIOS PROFESIONALES, segun aplique

clasificacion:

o Funcionario TEC, funcionario de otra institucion publica.

o Funcionario TEC, No funcionario de otra institucion publica.

o No funcionario TEC, funcionario publico.

o No funcionario TEC, no funcionario de ninguna Institucion publica.

e CONTRATO DE TRABAJO, segun aplique la clasificacion:

Fecha Emisién:
Agosto 2012

Fecha Revision:
Noviembre 2012

Fecha Aprobacion:
Noviembre 2012

Realizado por:
Alejandra Zufiiga Navarro

Revisado por:
Secretaria Ejecutiva

Aprobado por:
Direccion Ejecutiva




FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

FUNDATEC
F TEC Procedimiento
UNDA Firma de Contratos por Honorarios o Planillas
Area: Cédigo: Pagina3 de 8
Direccion Ejecutiva DEO000-001

o Funcionario TEC, si funcionario publico.

o Funcionario TEC, no funcionario publico.

o No funcionario TEC, no funcionario publico.

o No funcionario TEC, Sl funcionario publico.

o Profesores de proyectos de capacitacion permanente, no funcionario
TEC, no funcionario publico.

o Profesores de proyectos de capacitacion permanente, no funcionario
TEC, si funcionario publico.

o Profesores de proyectos de capacitacion permanente, funcionario TEC,
no funcionario publico.

o Profesores de proyectos de capacitacion permanente, funcionario TEC,
funcionario publico.

o Profesores de cursos puntuales, funcionario TEC, funcionario publico.
Aplica en cursos a impartir por Gnica vez o sin vocacion periodica.

o Profesores de cursos puntuales, funcionario TEC, no funcionario publico.
Aplica en cursos a impartir por Unica vez o sin vocacion periddica.

o Profesores de cursos puntuales, no funcionario TEC, funcionario
publico. Aplica en cursos a impartir por Gnica vez o sin vocacion
periddica.

o Profesores de cursos puntuales, no funcionario TEC, no funcionario
publico. Aplica a cursos a impartir por Unica vez 0 sin vocacion
periodica)

e Contrato de trabajo para la coordinacion de proyectos vinculacion externa
remunerada (o responsable de la investigacion) de la Fundacion Tecnoldgica

de Costa Rica. (NO funcionario publico)

Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Agosto 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zufiiga Navarro Secretaria Ejecutiva Direccién Ejecutiva




FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

FUNDATEC
F TEC Procedimiento
UNDA Firma de Contratos por Honorarios o Planillas
Area: Cédigo: Pagina 4 de 8
Direccion Ejecutiva DEO000-001

e Contrato de trabajo para la coordinacion de proyectos vinculacion externa
remunerada (o responsable de la investigacion) de la Fundacion Tecnoldgica
de Costa Rica. (Funcionario publico)

e Contrato de trabajo de la Fundacion Tecnolégica de Costa Rica para la
coordinacion general de proyectos vinculacion externa remunerada de una
unidad operativa. (NO funcionario publico)

e Contrato de trabajo para la coordinacion general de proyectos vinculacion
externa remunerada de una unidad operativa.( funcionario publico)

e Todo contrato se enumera, segun consecutivo.

H. Sistemas informéticos:

e \Word

e Excel

. Frecuencia:

e Diaria

J. Conceptos y abreviaturas:

e FUNDATEC: Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica.

e TEC: Tecnolodgico de Costa Rica.

Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Agosto 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zufiiga Navarro Secretaria Ejecutiva Direccién Ejecutiva




FunpaTEC

FUNDATEC

FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

Procedimiento

Firma de Contratos por Honorarios o Planillas

Area: Cadigo: Pagina5de 8
Direccion Ejecutiva DEO000-001
K. Descripcion de las actividades
Paso Actividad Encargado
0 Inicio del Procedimiento
1 | Valora la modalidad de contrato a utilizar, selecciona el
machote adecuado, lo llena e imprime el nimero de | Coordinador (a)
ejemplares necesarios y envia al Secretario (a) de Proyecto
Direccion Ejecutiva.
2 Recibe el contrato y lo envia a la Jefe (a) Administrativo. | Secretario (a)
Direccion
Ejecutiva
3 Recibe el contrato, revisa que esté completo y que
cumpla con los requisitos.
] Jefe (a)
¢ Esta Correcta? o )
Administrativo(a)
No: Pase al paso 4
Si: Pase al paso 7
4 Informa al Coordinador (a) de Proyecto y solicita la Jefe (a)
correcciones al contrato. Administrativo(a)
5 Realiza cambios solicitados al contrato y lo devuelve a .
o _ Coordinador (a)
la Jefe (a) Administrativo.
de Proyecto
6 Informa al Coordinador (a) de Proyecto los puntos a Jefe (a)
modificar y solicita las correcciones al contrato. Administrativo(a)
7 Recibe la notificacién, realiza cambios solicitados al Jefe (a)

contrato y lo devuelve a la Jefe (a) Administrativo.

Administrativo(a)
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8 Recibe el contrato con el visto bueno y lo envia al | Secretario (a)

Director (a) Ejecutivo. Direccion
Ejecutiva
9 Recibe el contrato con el visto bueno, los firma y lo Director (a)
envia al Secretario (a) Direccion Ejecutiva. Ejecutivo(a)

10 Recibe el contrato con el visto bueno y firmado, | Secretario (a)
comunica al Coordinador (a) de Proyecto que el contrato Direccion

ya esta listo. Ejecutiva

11 | Entrega un original al Coordinador (a) de Proyecto o | Secretario (a)
persona contratada y archiva la otra copia original. Direccion

Ejecutiva

Fin del Procedimientos
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Area: Cédigo: Pagina 1 de 8
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A. Objetivo del procedimiento:

Definir de manera escrita las responsabilidades y obligaciones a los que se deben
amparar las partes involucradas en la contratacion por servicios tripartitos, entre

FUNDATEC, TEC y empresas.

B. Descripcion general del procedimiento:

Este procedimiento consiste en documentar la firma de contratos por servicios
brindados por las Escuelas a una empresa ajena al TEC, en donde se involucra el

TEC, FUNDATEC y una empresa.

Entre las actividades del procedimiento esta recibir la revision de la asesoria legal
del TEC, el visto bueno y archivo de la documentacion pertinente para la

realizacion del mismo.

C. Alcances:

Este procedimiento abarca la firma de contratos por servicios brindados por las
Escuelas a una empresa ajena al TEC, donde participan la FUNDATEC, el TEC y

una empres.

En el proceso se involucran la Direccién Ejecutiva, Coordinador(a) de Proyectos,
Asesoria Legal de TEC y Rectoria.

D. Responsables:

¢ Asesor(a) Legal
e Coordinador(a) de Proyectos

e Director (a) Ejecutiva

e Rector(a
Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Agosto 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
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e Secretario (a) de la Direccién Ejecutiva.

E. Politicas:

1. Para las acciones de vinculacion externa que involucren, ademas del TEC y
de la FUNDATEC, la participacion de una o mas organizaciones externas,
publicas o privadas, nacionales o extranjeras, se sustentard con un
documento formal y se establecera un convenio cuando alguna de las partes
lo solicite y las demas estén de acuerdo.

En dicho convenio deben quedar claramente establecidos los derechos y
obligaciones de cada una de las partes, asi como las responsabilidades
derivadas de este.

Reglamento de Vinculacion Remunerada Externa del TEC: Articulo 9.

2. Todo proyecto debe contar una persona coordinadora o responsable de la
actividad de vinculacion designada por la unidad operativa, por el periodo de
vigencia de la actividad o en acciones permanentes por un periodo de cuatro
afos. Dicha persona podra ser reelecta.

3.Se deben firmar tres contratos originales.

4.Todo contrato por servicios tripartitos debe ser enviado a revision a la
Asesoria Legal del TEC.

5.Todo contrato se enumera, segun consecutivo.

6.Toda contratacion por servicios tripartitos debe ser aprobada por el Consejo
de Escuela, Departamento, Area, o superior jerarquico (en los casos que no
se tenga Consejo). Para los casos de acciones de vinculacion externa
desarrollada en forma conjunta por mas de una unidad operativa, deben ser

aprobadas por todas las unidades operativas participantes.

Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Agosto 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
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F. Documentos de referencia:

eReglamento para la vinculacion remunerada externa del Instituto

Tecnologico de Costa Rica con la coadyuvancia de la FUNDATEC

G. Formularios:

e Contrato Tripartito.

H. Sistemas informéticos:

e \Word

e Excel

. Frecuencia:

e Mensual

J. Conceptos y abreviaturas:

e Coadyuvancia: Gestion que realiza la FUNDATEC, con el fin de contribuir al
mejoramiento y agilizacién de las acciones de vinculacibn remunerada
externa. Dicha gestion es de naturaleza administrativa, financiera y de
custodia de los fondos.

e FUNDATEC: Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica.

e TEC: Tecnolodgico de Costa Rica.

e Tripartitos: Contrataciones en donde se ven involucrados el TEC, la

FUNDATEC y una empresa externa al TEC.

Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
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K. Descripcion de las actividades
Paso Actividad Encargado
0 Inicio del Procedimiento
1 Llena el machote de Contrato Tripartito, imprime tres | Coordinador
ejemplares y envia al Secretario (a) Direccion Ejecutiva. (a) de
Proyecto
2 Recibe los tres ejemplares de Contratos Tripartito y lo | Secretario (a)
envia al Director (a) Ejecutivo. Direccion
Ejecutiva
3 Recibe los tres ejemplares de Contratos Tripartito, revisa
que esté completo. Director (a)
¢ Esta Correcta? Ejecutivo
No: Pase al paso 4
Si: Pase al paso 7
4 Informa al Coordinador (a) de Proyecto y solicita la| Director (a)
correcciones al Contratos Tripartito. Ejecutivo
5 Recibe la notificacién, realiza cambios solicitados al | Coordinador
Contratos Tripartito, imprime nuevamente los tres (a) de
ejemplares y lo devuelve al Director (a) Ejecutivo. Proyecto
6 Recibe los tres ejemplares de Contratos Tripartito con las | Director (a)
correcciones solicitadas. Ejecutivo
7 Firma los tres ejemplares de Contratos Tripartito y lo | Director (a)
envia a Asesoria Legal del TEC. Ejecutivo
8 Recibe los tres ejemplares de Contratos Tripartito, revisa
Asesor(a)
ue cumpla con los requisitos.
a P a Legal
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¢ Esta Correcta?
No: Pase al paso 9
Si: Pase al paso 11

9 Informa al Director (a) Ejecutivo, indica modificaciones y Asesor(a)
solicita la correcciones al Contratos Tripartito. Legal

10 | Recibe el Contrato Tripartito y solicita las correcciones al _

_ Director (a)
Coordinador (a) de Proyecto. _ _
Ejecutivo
Pase al paso 5

11 | Aprueba los tres ejemplares de Contratos Tripartito y Asesor(a)
envia al Rector para que sea firmado. Legal

12 | Recibe los tres ejemplares de Contratos Tripartito, los
. ] . o Rector(a)
firmay los envia a Secretario (a) Direccion Ejecutiva.

13 | Recibe los tres ejemplares de Contratos Tripartito y lo | Secretario (a)
envia al Coordinador (a) de Proyecto para que localice la Direccion
firma de la empresa. Ejecutiva

14 | Recibe los tres ejemplares de Contratos Tripartito y lo | Coordinador
envia a la empresa, para que sea firmado. (a) de

Proyecto

15 | Recibe los tres ejemplares de Contratos Tripartito, lo firma

) _ Empresa
y lo envia al Coordinador (a) de Proyecto.

16 | Recibe los tres ejemplares de Contratos Tripartito y lo | Coordinador

envia al Secretario (a) Direccién Ejecutiva. (a) de
Proyecto

17 | Recibe los tres ejemplares de Contratos Tripartito y | Secretario (a)
entrega un ejemplar a la empresa, otro lo archiva en el Direccion
expediente de Proyectos y envia otro a rectoria. Ejecutiva

Fin del Procedimientos
Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Agosto 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
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FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

FUNDATEC
F TE Procedimiento
UNDA Firma de Contratos por Servicios
Area: Cédigo: .
Direccion Ejecutiva DE00-003 | "aginaldes

A. Objetivo del procedimiento:

Rubricar las clausulas que establecen los compromisos asumidos en el contrato

por servicios entre FUNDATEC y empresas.

B. Descripcion general del procedimiento:

Este procedimiento consiste en la firma de contratos por servicios brindados por

las escuelas del TEC a una empresa ajena al TEC.

La FUNDATEC coadyuva a cada Escuela a llevar la administracion de sus

proyectos.

Entre las actividades del procedimiento esta recibir, revisar, darle el visto bueno y

archivar la documentacion pertinente para la realizacion del mismo.

C. Alcances:

Este procedimiento abarca la firma de contratos por servicios brindados por las
Escuelas a una empresa ajena al TEC, e involucra la Direccién Ejecutiva,

Coordinacion de Proyectos y la Asesoria Legal externa de la FUNDATEC.

D. Responsables:

e Asesor(a) Legal
e Coordinador(a) de Proyectos
e Director(a) Ejecutiva

e Secretario(a) de la Direccion Ejecutiva.

Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Agosto 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
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E. Politicas:

1. Todo proyecto debe contar con una persona coordinadora o responsable de la
actividad de vinculacion, designada por la unidad operativa por el periodo de
vigencia de la actividad o en acciones permanentes por un periodo de cuatro
afos. Dicha persona podra ser reelecta.

2. Se deben imprimir tantos contratos originales como el numero de firmas que
se requieran.

3. Todo contrato se enumera segun consecutivo.

4. Los nombramientos por servicios deben ser aprobada por el Consejo de
Escuela, Departamento, Area, o superior jerarquico (en los casos que no se
tenga Consejo).

Para los casos de acciones de vinculacion externa desarrollada en forma
conjunta por mas de una unidad operativa, deben ser aprobadas por todas

las unidades operativas participantes.

F. Documentos de referencia:

e Reglamento para la vinculacién remunerada externa del Instituto Tecnol6gico

de Costa Rica con la coadyuvancia de la FUNDATEC.

G. Formularios:

e Contrato por servicios

H. Sistemas informéaticos:

e Word
e Excel
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I. Frecuencia:
e Diario

J. Conceptos y abreviaturas:

e Coadyuvancia: Gestién que realiza la FUNDATEC, con el fin de contribuir al
mejoramiento y agilizacion de las acciones de vinculacion remunerada
externa. Dicha gestidbn es de naturaleza administrativa, financiera y de
custodia de los fondos.

¢ FUNDATEC: Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica.

e TEC: Tecnolodgico de Costa Rica.

K. Descripcion de las actividades

Paso Actividad Encargado

0 Inicio del Procedimiento

1 Llena el machote del Contrato por Servicio e imprime el _
. . . ) . Coordinador
nimero de ejemplares necesarios y envia a la Secretario
) o _ (a) de Proyecto
(a) de la Direccion Ejecutiva.

2 Recibe el Contrato por Servicios Yy lo envia al Director (a) | Secretario (a)
Ejecutivo. Direccién

Ejecutiva

3 Recibe el Contrato por Servicios, revisa que esté completo

y que cumpla con los requisitos.

Director (a
¢ Esta Correcta? @

No: Pase al paso 4 Ejecutivo
Si: Pase al paso 7
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4 Informa al Coordinador (a) de Proyecto y solicita la Director (a)

correcciones al Contrato por Servicios. Ejecutivo

5 Realiza cambios solicitados al Contrato por Servicios y lo | Coordinador

devuelve al Director (a) Ejecutivo. (a) de Proyecto

6 Recibe el nuevo Contrato por Servicios con las Director (a)

correcciones solicitadas. Ejecutivo

7 Valora si se debe enviar a asesoria legal.
¢, Se debe enviar a asesoria legal? Director (a)
No: Pase al paso 17 Ejecutivo

Si: Pase al paso 8

8 Envia el Contrato por Servicios a la Asesor(a) Legal Director (a)

Externa de la FUNDATEC para su respectiva revision. Ejecutivo

9 Recibe el Contrato por Servicios, revisa que cumpla con los

requisitos.
] Asesor(a)
¢ Esta Correcta?
Legal
No: Pase al paso 10

Si: Pase al paso 16

10 |Informa al Coordinador (a) de Proyecto y solicita la Asesor(a)

correcciones al Contrato por Servicios. Legal

11 | Recibe el Contrato por Servicios y solicita las correcciones | Coordinador

a la empresa. (a) de Proyecto

12 | Recibe y realiza cambios solicitados al Contrato por
o ] Empresa
Servicios y lo devuelve al Coordinador (a) de Proyecto.

13 | Recibe el Contrato por Servicios y lo envia a Director (a) | Coordinador

Ejecutivo. (a) de Proyecto
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14 | Recibe el Contrato por Servicios y lo envia a Asesoria Director (a)

Legal. Ejecutivo
15 | Recibe el nuevo Contrato por Servicios con las Asesor(a)
correcciones solicitadas y lo revisa. Legal

16 | Aprueba el Contrato por Servicios y envia al Director (a) Asesor(a)

Ejecutivo. Legal

17 | Recibe el Contrato por Servicios, lo firma y envia al Director (a)

Secretario (a) Direccién Ejecutiva. Ejecutivo

18 | Recibe Contrato por Servicios y lo envia al Coordinador (a) | Secretario (a)

de Proyecto. Direccion
Ejecutiva
19 | Recibe Contrato por Servicios y lo envia a la empresa. Coordinador

(a) de Proyecto

20 | Recibe Contrato por Servicios, lo firma y lo envia al
. Empresa
Coordinador (a) de Proyecto.

21 | Recibe Contrato por Servicios y lo envia al Secretario(a) | Coordinador

Direccion Ejecutiva. (a) de Proyecto

22 | Recibe Contrato por Servicios y entrega un original a la | Secretario (a)
empresa, archiva un original y una copia al Ampo de Direccion

consecutivos. Ejecutiva

Fin del Procedimientos

Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Agosto 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zufiiga Navarro Secretaria Ejecutiva Direccién Ejecutiva
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FUNDATEC
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SIGLAS:

ALE: Asesoria Legal Extema

CP: Ceordinador de Proyecto

DE: Director({a) Ejecutivo(a)

SDE: Secretaria Direccion Ejecutiva
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Agosto 2012

Pagina6de9

Fecha Revisioén:
Noviembre 2012

Fecha Aprobacion:
Noviembre 2012

Realizado por:
Alejandra Zufiiga Navarro

Revisado por:
Secretaria Ejecutiva

Aprobado por:
Direccién Ejecutiva
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Procedimiento
Firma de Contratos por Servicios

Area: Cédigo: -
. . . 9 Pagina 7 de9
Direccion Ejecutiva DEO00-003
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Fecha Emisién:
Agosto 2012
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Noviembre 2012

Fecha Aprobacion:
Noviembre 2012

Realizado por:
Alejandra Zufiiga Navarro

Revisado por:
Secretaria Ejecutiva

Aprobado por:
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Firma de Contratos por Servicios

Area: Cédigo: P4gina 8 de 9
Direccion Ejecutiva DEO000-003
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Revisado por:
Secretaria Ejecutiva
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FUNDATEC

Procedimiento

Firma de Contratos por Servicios

I

I

Area: Cédigo: Pagina 9 de 9
Direccion Ejecutiva DEO000-003
Coordinador {a) de Ser,retan'g (a)l Direccion
Pmé;d 2 E;esc;éva Director(a) Ejecutivo(a)
(s &
("R )

§

r ‘
Recibe Contrato por s
Servicios y lo envia al original a la empresa,
secmmEﬂn(a)A Direccion archiva un original y una

jecutiva: copia al Ampo de
consecutivos.
Contrato por Contrato por
Servicios Servicios
e
P FIN
SIGLAS:
ALE: Asesoria Legal Externa 3
Pagina 4

CP: Coordinador de Proyecto
DE: Director(a) Ejecutivo{a)
SDE: Secretaria Direccion Ejecutiva

Fecha Emisién:
Agosto 2012

Fecha Revision:
Noviembre 2012

Fecha Aprobacion:
Noviembre 2012

Realizado por:
Alejandra Zufiiga Navarro

Revisado por:

Secretaria Ejecutiva

Aprobado por:
Direccién Ejecutiva

33]

Manual de procedimientos Fundacion Tecnolégica de Costa Rica FUNDATEC




FunpDaATEC

[Procedimientos Area Direccion Financiera]

Fundacion Tecnologico de Costa Rica

Il Semestre 2012

Manual de procedimientos Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica FUNDATEC



FunpaTEC

Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica.
(FUNDATEC)

Procedimiento DF101-001

Compra de Libros Proveedores
Nacionales

Tecnologico
de Costa Rica

TEC
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FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

FUNDATEC
F TE Procedimiento
UNDA Comprade Libros Proveedores Nacionales
Area: Codigo: .
Direccion Financiera DF101-001 Paginalde7

A. Objetivo del procedimientos:

Realizar la compra pertinentes a los proveedores nacionales del materia didactico
(libros) utilizado en cada uno de los cursos que imparten las Escuelas del TEC a
las empresas, comunidad estudiantil y publico en general, ademas del ingreso de

la factura al sistema de inventarios y Cuentas por Pagar.

B. Descripcion general del procedimiento:

Este procedimiento consiste en el proceso de compra de libros a los proveedores
nacionales, de manera que se logre cubrir la demanda para cada uno de los
cursos impartidos por las Escuelas del TEC que brindan capacitaciones,
actualizacion empresarial y técnicos, para empresas, comunidad estudiantil y

publico en general.

Se solicita una cotizacién al proveedor de libros nacional, en base a la cual se
establece una lista anual de precios al publico. Esta es revisada por la Direccion
Financiera junto con las cotizaciones enviadas por el proveedor y posteriormente
presentada a la Direccidn Ejecutiva en presencia de la Direccion Financiera para

su debida autorizacion.

Cualquier libro que no se encuentre en la lista y fuera solicitado durante el afio por
alguna Escuela, sera cotizado y se “monta” la tabla de calculo de precio; enviando
ambos documentos, cotizacion del proveedor y hoja de célculo de precio, a la

Direccion Ejecutiva para la respectiva aprobacion.

C. Alcances:

El procedimiento debe aplicarse a todas las compras de libros que se realiza a los

proveedores nacionales, involucra el area del Departamento de Logistica,

Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Septiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zufiiga Navarro Direccién Financiera Direccién Ejecutiva




FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

FUNDATEC
F TE Procedimiento
UNDA Comprade Libros Proveedores Nacionales
Area: Cédigo: .
Direccion Financiera DF101-001 Pagina 2 de7

Contabilidad, Direccion Ejecutiva y las escuelas que imparten capacitaciones,

actualizacion empresarial y técnicos.

D. Responsables:

eAsistente Contable.
eDirector(a) Ejecutiva
eEncargado(a) del Centro Logistico.

eProveedor.

E. Politicas:

1. Con los proveedores locales se define un precio anual de la mercaderia que
ofrecen y el mismo no sufre cambios.

2. Lalista de precios es elaborada por el Encargado(a) de Logistica y revisada
por el Director(a) Financiera.

3. Se establece una lista de precios anual de los libros a vender definitiva que
rige para todo el periodo.

4. La compra debe ser autorizada por la Direccion Ejecutiva
Los pedidos deben ser entregados en el Centro de Logistica en el horario
de oficina y con previo aviso de entrega.

6. Se realizan pedidos extraordinarios solamente en casos donde la demanda
no pueda ser cubierta por el inventario existente y con autorizacion del
Director(a) Ejecutivo.

7. Se define un precio anual de la mercaderia que ofrecen y el mismo no sufre

cambios.
Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Septiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zufiiga Navarro Direccién Financiera Direccién Ejecutiva
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FUNDATEC
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Area: Cédigo: .
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F. Documentos de referencia:

e Lineamientos para la vinculacion remunerada externa del Instituto
Tecnologico de Costa Rica con la coadyuvancia de la Fundacion
Tecnologica de Costa Rica.

e Factura de Compra

G. Formularios:

¢ Estimacion de precios Nacionales.

e Lista de Precios Anuales.

H. Sistemas informéaticos:

e Excel
e Sistema Integrado Financiero (SIF) de la compafiia Soluciones Integrales
(SOIN)

. Frecuencia:

e Bimestral.

e Pedidos extraordinarios, cuando sea necesario.

J. Conceptos y abreviaturas:

e FUNDATEC: Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica.
e TEC: Tecnoldgico de Costa Rica.

e Centro Logistica: Bodega en donde se guardan los libros que van a ser

usados para impartir los cursos.

Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Septiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zufiiga Navarro Direccién Financiera Direccién Ejecutiva
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FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

Procedimiento

Comprade Libros Proveedores Nacionales

Area: Cédigo: .
Direccién Financiera DF101-001 Pagina 4 de 7
K. Descripcion de las actividades
Paso Actividad Encargado
0 Inicio del procedimiento
1 Proyecta la cantidad de libros de libros necesaria para | Encargado(a)
atender la demanda y elabora una lista con el hombre del Centro
del libro, cddigo y cantidad a necesitar. Logistico
2 Via correo electrénico envia al proveedor la lista con el | Encargado(a)
nombre del libro, cédigo y cantidad a necesitar y solicita del Centro
la cotizacion. Logistico
3 Elabora y envia la cotizacion segun lo solicitd el
o Proveedor
Encargado(a) del Centro Logistico.
4 Recibe la cotizacién y revisa que concuerde con lo
- Encargado(a
solicitado. gado(a)
. del Centro
¢ Esta correcto?
No: Pase al paso 5 Logistico
Si: Pase al paso 8
5 Solicita correcciones a la Cotizacion, indicando los | Encargado(a)
puntos a corregir del Cferlltro
Logistico
6 Realiza correcciones y envia la cotizacion con las
correcciones solicitadas al Encargado(a) del Centro Proveedor
Logistico.
7 | Recibe la cotizacion, revisa nuevamente. Encargado(a)
¢ Esta correcto? del Centro
No: Pase al paso 5 e
) Logistico
Si: Pase al paso 8
8 Envia la cotizacion via correo electrénico al Director(a) | Encargado(a)
Ejecutiva. del Centro
Logistico
9 Recibe la cotizacién, la revisa, aprueba e informa al Director(a)
Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Septiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zufiiga Navarro Direccién Financiera Direccién Ejecutiva
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FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

Procedimiento

Comprade Libros Proveedores Nacionales

Area: Cédigo: .
Direccién Financiera DF101-001 Pagina 5de 7
Encargado(a) del Centro Logistico que proceda con la Ejecutiva
compra.
10 | Recibe la aprobacion, solicita la facturacion y su| Encargado(a)
respectivo envio del pedido. del Cfer.ltro
Logistico
11 | Recibe la aprobacién, factura el pedido, comunica al
Encargado(a) del Centro Logistico cuando llegara el Proveedor
pedido y procede al despacho del mismo.
12 | Recibe el pedido, revisa si lo facturado es lo que se
solicito en el pedido y si las cantidades son las| Enpcargado(a)
correctas. del Centro
¢ Esta correcto? Logistico
No: Pase al paso 13
Si: Pase al paso 16
13 | Envia la factura y solicita la modificacion de la factura o | Encargado(a)
el reintegro del faltante al proveedor. del Centro
Logistico
14 | Recibe la factura o la queja del faltante, la modifica o lo
reintegra y envia nuevamente al Encargado(a) del Proveedor.
Centro Logistico.
15 | Recibe la factura con las modificaciones o el faltante de | Encargado(a)
mercaderia, lo revisa y aprueba. del Centro
Logistico
16 | Firma la factura como recibida y la envia al Asistente | Encargado(a)
Contable. del Centro
Logistico
17 | Recibe la factura, la ingresa al sistema y la envia al _
_ Asistente
Encargado de Cuentas por Cobrar para que tramite la
Contable.
cuenta por cobrar.
Fin del Procedimientos

Fecha Revision:
Noviembre 2012

Fecha Emisién:
Septiembre 2012

Fecha Aprobacion:
Noviembre 2012

Realizado por:
Alejandra Zufiiga Navarro

Revisado por:
Direccién Financiera

Aprobado por:
Direccién Ejecutiva
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FUNDATEC
F TE Procedimiento
UNDA Compra de libros CENGAGE
Area: Cédigo: .
Direccion Financiera DF101-002 Pagina 1 de 20

A. Objetivo del procedimientos:

Realizar a la empresa CENGAGE la compra de los libros utilizados en los cursos
de inglés impartidos por la Escuela de Ciencias del Lenguaje, las empresas,
comunidad estudiantil y publico en general, ademas del ingreso de la factura al

sistema de inventarios.

B. Descripcion general del procedimiento:

El procedimiento consiste en la compra de libros a la empresa CENGAGE, de
manera que se logre atender la demanda para los cursos de inglés impartido por

la escuela de Ciencias del Lenguaje del TEC.

Se solicita la lista de precios a CENGAGE, en donde se especifica el precio de
cada libro y la fecha de vigencia de dicha lista, se establecen los precios de venta

de manera que se mantengan mientras esté vigente la lista.

Para realizar la compra se debe contar con la autorizacion de la Junta Directiva o

Direccién Ejecutiva de la FUNDATEC segun sea el monto.

C. Alcances:

El procedimiento debe aplicarse a todas las compras de libros que se realiza a los
proveedores internacionales especificamente la empresa CENGAGE vy su
respectivo ingreso al sistema, involucra el area del Centro de Logistica,
Contabilidad, Direccion Ejecutiva, Direccion Financiera, Junta Directiva y la

escuela de Ciencias del Lenguaje.

Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Septiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Direccién Financiera Direccién Ejecutiva
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FUNDATEC
F TE Procedimiento
UNDA Compra de libros CENGAGE
Area: Cédigo: .
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D. Responsables:

eAsistente Contable

eEncargado(a) del Centro Logistico.
eDirector(a) Ejecutivo.

eDirector(a) Financiero.

eSecretario(a) Direccién Ejecutiva.

E. Politicas:

1. Se solicita una lista de precios anual a la empresa CENGAGE para disponer
del costo de la mercaderia.

2. Anualmente se cotizan los gastos de transporte a tres diferentes agencias
aduanales, solicitando tanto los costos del envié aéreo como maritimo, se

escogera la que mas se adecue a las necesidades y genere un menor costo.

3. Se trabajara con transporte maritimo en la mayoria de las compras,
solamente en casos urgentes se traerd via aérea y esta debe ser autorizada

por la Direccién Ejecutiva de la FUNDATEC.

4. La contratacion con la Agencia Aduanal se realiza con entrega de puerta a
puerta y los pedidos deben ser entregados en el Centro de Logistica en el

horario de oficina y con previo aviso de entrega.

5. Basada en los costos obtenidos, el Encargado (a) del Centro de Logistica
elabora una lista de precios anual que debera ser revisada por el Director(a)

Financiero (a), y aprobada por la Direccion Ejecutiva de la FUNDATEC.

6. Los pedidos se realizan dos veces al afio de manera que se pueda cubrir la

demanda semestralmente, se solicita en los meses de abril y octubre.

Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Septiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Direccién Financiera Direccién Ejecutiva
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7. La compra debe ser autorizada por la Unidad Administrativa de la

FUNDATEC, siguiendo las siguientes lineas de autorizacion:

De 0.00 a US$3000 Direccion Ejecutiva
Mas de US$3000 a US$15000 Presidente Junta Administrativa.
Mas de US$15000 Acuerdo Junta Administrativa

8. La Plantilla Costos de CENGAGE debe contener por obligacion: el cédigo de
libro, detalle del libro, cantidad a comprar, costo unitario segun lista
Cengage, descuento absoluto del proveedor, cambio de moneda, costo de
envid, gasto de nacionalizacién, costo total (Ya sumados los anteriores
datos), costo unitario y precio de venta unitario del libro. Todos estos datos
deben ser respaldados con lista de precios Cengage vigente y cotizaciones
aportadas por las empresas nacionales de logistica.

9. Se realizan pedidos extraordinarios solamente en casos donde la demanda
no pueda ser cubierta por el inventario existente y con autorizacion del
Director(a) Ejecutivo.

10.Las proyecciones se deben realizar con el historial de las ventas y
conjuntamente con la Escuela de Ciencias del Lenguaje, de acuerdo al
namero de grupos y la cantidad de estudiantes matriculados.

F. Documentos de referencia:

e Lineamientos para la vinculacion remunerada externa del Instituto
Tecnologico de Costa Rica con la coadyuvancia de la Fundacion
Tecnolodgica de Costa Rica.

e Cotizacion CENGAGE.

e Factura de Compra CENGAGE

Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Septiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Direccién Financiera Direccién Ejecutiva
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¢ Pdliza de des almacenaje.

¢ Cotizacion de Agencia Aduaneras.

G. Formularios:

¢ Plantilla Estimacién de precios de venta.
e Lista de Precios de Venta Anuales.

¢ Plantilla Compras CENGAGE.

e Facturas de Importacién de Libros.

e Orden de Compra CENGAGE.

H. Sistemas informéticos:

e Excel

e Sistema Integrado Financiero (SIF) de la compafila Soluciones Integrales
(SOIN)

. Frecuencia:

e Semestral.

e Pedidos extraordinarios, cuando sean necesarios.

J. Conceptos y abreviaturas:

e FUNDATEC: Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica.

e TEC: Tecnolodgico de Costa Rica.

e CENGAGE: Proveedor Mexicano dedicada a la produccién y venta de
materiales educativos.

e Centro Logistica: Bodega en donde se guardan los libros que van a ser

usados para impartir los cursos.

Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Septiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Direccién Financiera Direccién Ejecutiva
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K. Descripcion de las actividades

Paso Actividad Encargado
0 Inicio del procedimiento
1 Proyecta la cantidad de libros que pueda cubrir la| Encargado(a)
demanda y elabora una lista con el nombre del libro, del Centro
cadigo y cantidad a necesitar. Logistico
2 Elabora la Orden de Compra, la Plantila Compras
o Encargado(a)
CENGAGE vy la Carta de Autorizacion, imprime las tres,
_ S _ ) ) del Centro
adjunta Cotizacion de la Transportista, lista de precios o
Logistico

anual y envia al Director(a) Financiero.

3 Recibe la Orden de Compra, la Plantilla Compras
CENGAGE, la Carta de Autorizacion, la Cotizacion de la
Transportista y la lista de precios anual y revisa que
estén correctos.
¢ Esta correcto?
No: Pase al paso 4

Si: Pase al paso 7

Director(a)

Financiero

4 Solicita cambios a la documentacion al Encargado(a) del

Director(a)

Centro Logistico, indicando los puntos a corregir. Financiero
5 Realiza los cambios pertinentes a la documentacién | Encargado(a)

segun recomendaciones del Director(a) Financiero y del Centro

presenta nuevamente al Director(a) Financiero. Logistico

6 Recibe la documentacion con los cambios solicitados y la

revisa.

Director(a)

Financiero

7 Aprueba la documentacion y envia Director(a) Ejecutivo.

Director(a)

Financiero

Fecha Emision:

Fecha Revision:

Fecha Aprobacién:

Septiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Direccién Financiera Direccién Ejecutiva
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8 Recibe la Orden de Compra, la Plantila Compras .
L L Director(a)
CENGAGE vy la Carta de Autorizacion, la Cotizacion de la _ _
) ) ) _ Ejecutivo
Transportista y la lista de precios anual, revisa, aprueba.
9 Verifica el monto para tramitar la autorizacion.
¢, Rango de orden de Compra? Director(a)
De 0.00 a US$3000: Pase al paso 24 Ejecutivo
Més de US$3000: Pase al paso 10
10 | Envia la Carta de Autorizacion al Secretario(a) de la Director(a)
Direccion Ejecutiva. Ejecutivo
11 | Recibe la Carta de Autorizacién, la transcribe en papel | Secretario(a)
membretado, la sella y envia al Director(a) Ejecutivo. de la Direccion
Ejecutiva
12 | Recibe la Carta de Autorizacion, la firma y la envia al _
_ o i Director(a)
Presidente(a) de la Junta Directiva junto con la demas _ )
. Ejecutivo
documentacion.
13 | Recibe la Orden de Compra, la Plantilla Compras
CENGAGE, la Carta de Autorizacion, la Cotizacion de la
Transportista y la lista de precios anual, revisa. Presidente(a)
¢ Esta correcto? Junta Directiva
No: Pase al paso 14
Si: Pase al paso 19
14 | Comunica al Director(a) Ejecutivo, solicita las
modificaciones necesarias y envia la documentacion, la _
o Presidente(a)
carta de justificacion. o
Junta Directiva
Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Septiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Direccién Financiera Direccién Ejecutiva
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15 | Recibe el comunicado, la documentacion e informa al .
o Director(a)
Encargado(a) del Centro Logistico que debe hacer _ _
e L Ejecutivo
modificaciones a la documentacion.
16 | Recibe la documentacibn la modifica y envia| Encargado(a)
nuevamente al Director(a) Ejecutivo. del Centro
Logistico
17 | Recibe la documentacion con las modificaciones _
o ] . Director(a)
solicitadas y envia nuevamente al Presidente(a) Junta . _
o Ejecutivo
Directiva.
18 | Recibe la documentacion con las modificaciones | Presidente(a)
solicitadas, revisa. Junta Directiva
19 | Aprueba la compra y la documentacion, verifica el monto
de la compra. _
Presidente(a)
¢, Rango de orden de Compra? o
Junta Directiva
De US$3000 a US$15000: Pase al paso 23
Mas de US$15000: Pase al paso 20
20 | Envia la Orden de Compra, la Plantilla Compras
CENGAGE, la Carta de Autorizacion, la Cotizacion de la | Presidente(a)
Transportista y la lista de precios anual a la Junta | Junta Directiva
Directiva de la FUNDATEC.
21 | Reciben la Orden de Compra, la Plantilla Compras

CENGAGE, la Carta de Autorizacion, la Cotizacion de la
Transportista y la lista de precios anual, aprueban y

firman la carta de autorizacion.

Junta Directiva

Fecha Emision:

Fecha Revision:

Septiembre 2012 Noviembre 2012

Fecha Aprobacién:
Noviembre 2012

Realizado por:
Alejandra Zafiiga Navarro

Revisado por:
Direccion Financiera

Aprobado por:
Direccion Ejecutiva

7|

Manual de procedimientos Fundacion Tecnolégica de Costa Rica FUNDATEC




FunpaTEC

FUNDATEC

FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

Procedimiento

Compra de libros CENGAGE

Area:
Direccion Financiera

Cadigo:
DF101-002

Pagina 8 de 20

22 | Envia la Orden de Compra, la Plantila Compras
CENGAGE, la Carta de Autorizacion, la Cotizacion de la o
) _ ) Junta Directiva
Transportista y la lista de precios anual, aprobadas al
Presidente(a) Junta Directiva.
23 | Envia la documentacion al Director(a) Ejecutivo Presidente(a)
Junta Directiva
24 | Envia la documentacién al Encargado(a) del Centro _
o . . Director(a)
Logistico, informando que puede proceder a realizar la . _
Ejecutivo
compra.

25 | Recibe la documentacion y envia la orden de compra via | Encargado(a)
correo electronico a la Ejecutiva de Ventas CENGAGE y del Centro
archiva los fisicos. Logistico

26 | Recibe la Orden de Compra, procede a facturar, envia | Ejecutiva de
copia de la factura por email. Ventas

CENGAGE

27 | Envia la mercaderia a las bodegas de la transportista. Ejecutiva de

Ventas
CENGAGE

28 | Recibe la mercaderia y la envia por avion o barco segun
se ha pactado y notifica al Encargado(a) del Centro | Transportista
Logistico.

29 | Recibe la copia de la factura, la traduce al espafol, la
imprime y se la envia al Representante Legal. Encargado(a)

del Centro
Logistico
Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Septiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Direccién Financiera Direccién Ejecutiva
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30 | Recibe la copia de la factura, la traducciéon de la factura
. . i Representante
al espaniol, la firma y la envia al Encargado(a) del Centro Legal
. ega
Logistico.
31 | Recibe la copia de la factura, la traduccién de la factura | Encargado(a)
al espafiol, firmada y la envia al Transportista. del Centro
Logistico
32 | Recibe la copia de la factura, la traduccién de la factura _
o ) Transportista
al espafiol, firmada y procede al desalmacenaje.
33 | Envia la mercaderia al Centro Logistico. Transportista
34 | Recibe y revisa la mercaderia por bulto.
) Encargado(a)
¢, Esta correcto?
del Centro
No: Pase al paso 35 o
i Logistico
Si: Pase al paso 38
35 | Realiza el reclamo del faltante, dafios en la mercaderia o | Encargado(a)
demas. del Centro
Logistico
36 | Recibe el reclamo y repone la mercaderia o asume _
N ) Transportista
responsabilidad de las perdidas.
37 | Recibe los bultos faltantes, los revisa y aprueba. Encargado(a)
del Centro
Logistico
38 | Firma la factura como recibida.
Encargado(a)
del Centro
Logistico

Fecha Emision:

Septiembre 2012

Fecha Revision:

Noviembre 2012

Fecha Aprobacién:
Noviembre 2012

Realizado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Alejandra Zafiiga Navarro Direccién Financiera Direccién Ejecutiva
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39 | Revisa la hoja de costos y verifica si no hubo algin

cambio de precio o costo de importacion. Encargado(a)
¢ Esta correcto? del Centro
No: Pase al paso 40 Logistico

Si: Pase al paso 41

40 | Hace los cambios correspondientes en la hoja de costos. | Encargado(a)
del Centro

Logistico

41 | Saca una copia a la factura y envia junto a la original al | Encargado(a)

Asistente Contable. del Centro
Logistico
42 | Recibe la factura y copia, ingresa al sistema la factura, _
) . y - Asistente
archiva las copias de la documentacion y notifica al
. Contable.
Encargado(a) del Centro Logistico.
43 | Abre los bultos y revisa que la cantidad coincida con la
solicitada. Encargado(a)
¢ Esta correcto? del Centro
No: Pase al paso 44 Logistico

Si: Fin del Procedimiento

44 | Realiza el reclamo del faltante en la mercaderia al | Encargado(a)
Ejecutivo(a) de Ventas CENGAGE. del Centro
Logistico

45 | Recibe el reclamo del faltante de la mercaderia, elabora | _
o . Ejecutivo(a) de
una Nota de Crédito y la envia al Encargado(a) del

o Ventas
Centro Logistico.
CENGAGE
Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Septiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Direccién Financiera Direccién Ejecutiva
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42 | Recibe la Nota de Crédito, revisa si esta correcta.
] Encargado(a)
¢ Esta correcto?
del Centro
No: Pase al paso 43 o
] Logistico
Si: Pase al paso 46
43 | Solicita correcciones a la Nota de Crédito al Ejecutivo(a) | Encargado(a)
de Ventas CENGAGE. del Centro
Logistico
44 | Recibe la notificacion del error en la Nota de Crédito, la | Ejecutivo(a) de
corrige y envia nuevamente al Encargado(a) del Centro Ventas
Logistico. CENGAGE
45 | Recibe la Nota de Crédito con las correcciones | Encargado(a)
solicitadas y la revisa. del Centro
Logistico
46 | Aprueba la Nota de Crédito y envia al Asistente | Encargado(a)
Contable. del Centro
Logistico
47 | Recibe la Nota de Crédito, realiza la rebaja en el )
_ ] . N Asistente
Inventario de Libros y envia al Auxiliar Contable para que
. Contable
rebaje en la cuenta por pagar.
Fin del Procedimiento

Fecha Emision:

Fecha Revision:

Fecha Aprobacién:

Septiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Direccién Financiera Direccién Ejecutiva
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L. Diagrama de flujo

Encargado(a) del
Centro Logistico
ECL

Director(a) Financiero
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Director(a) Ejecutivo
DE

INICIO

( ) @2l (D)
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necesitar.
2 ! l
Elabora Ia OC, la PCC y la i Solicita cambios a la
CA, imprime las tres, adjunta T gEsta documentacion al ECL, Verifica el monto
CT, LPAy envia al DF. . _comecto? >NO»| indicando los ‘punlos a tramitar la aumrizapc%?\.
. corregir.
¥
_¢Rango de-.
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~ Compra?
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y envia Director(a)
Ejecutivo

e

Recibe la documentacién
con los cambios solicitados.
y la revis:

Recibe la CA, lafirmay la
envia al Presidente{a) de
la Junta Directiva junto
con la demas

documentacion.

SIGLAS:

CA: Carta de Autorizacion

: Cotizacion de la Transportista
Director{a) Financiero

: Encargado(a) del Centro Logistico

: L e Precios Anuales

rden de Compra

0cC:
PCC: Plantilla Compras CENGAGE

Pagina 1
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Encargado(a) del
Centro Logistico
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“Comprap U100 FUNDATEC
)

SIGLAS:

CA: Carta de Autorizacion

CT: Cotizacién de la Transportista

DF: Director(a) Financiero

ECL: Encargado(a) del Centro Logistico
LPA: Lista de Precios Anuales

OC: Orden de Compra

PCC: Plantilla Compras CENGAGE
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FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

FUNDATEC

FunpaTEC

Procedimiento
Compra de libros CENGAGE

Area:

Cadigo:

Direccion Financiera

Pagina 18 de 20

DF101-002

SDE

Secretario(a) de la Direccion Ejecutiva

Presidente(a) Junta Directiva

PJD

i
1

Envia la documentacion
al Director{a) Ejecutivo

SIGLAS:

CA: Carta de Autorizacion

CT: Cotizacion de la Transportista

DF: Director(a) Financiero

ECL: Encargado{a) del Centro Logistico
LPA: Lista de Precios Anuales

OC: Orden de Compra

PCC: Plantilla Compras CENGAGE

Li

R ""L 3

¥

|

Precios
Anual

5 |
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FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA
FUNDATEC
Procedimiento
Compra de libros CENGAGE

FunpaTEC

Area: Codigo: L
. S . 9 Pagina 19 de 20
Direccion Financiera DF101-002
Junta Directiva Eiecuti - | Transportista
jecutiva de Ventas CENGAGE |
6 9 ( W)
L l Reuhelanicaderlayla
Reciben 2 0C, la PCC, Recibe la documentacion envia por avion o barco
la CA, la CTyIaILP ‘1?.""".??3‘3:‘;'28",.;‘: ﬂunsehapacladoy)
apruebanymman a carta Encargado(a
de autorizacion. mwsc Ew‘é‘é"a delCenm'lLoglshoo
v
: 10
Enviala OC, laPCC la Envlalamercededaalas
CA, laCTyla LPA, bodegas d ’
apmbadas al PJD, 'ratspoms(a
13
v v ’
@H) |

Recibe el reclamo del
faitante de la mercaderia,

Recibe la dela
factura, la umadn de
la factura al espariol,
firmada y pracede al
desalmacenaje.
3

Envia la mercaderia al
Centro Logistico,

)
[ ]

v
Recibe el reclamo y

repone la mercaderia o
asug: responsabilidad

¢

B

SIGLAS
Carta de Autorizacion
- Cotizacion de la Transportista
Director(a) Financiero
: Lista de Precios Anuales
OC: Orden de Compra
PCC: Plantilla Compras CENGAGE

: Erca?ado(a) del Centro Logistico
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FunpaTEC

Representante Legal

FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

FUNDATEC

Procedimiento
Compra de libros CENGAGE

Area:
Direccion Financiera

Cadigo:

DF101-002 Pagina 20 de 20

Asistente Contable

=)

|
—_— e
Recibe la copia de la
factura, la traduce al
espanoal, la imprime y se
la envia al Representante
Legal

e
por il

[ ]

[ ]

Fe“ciﬁéﬁﬁgﬁir' .
ingresa al sistama la

factura, archiva las copias
de la documentacion y

notifica ‘al ECL.

[ = ]

A 4
" RecbelaNotade |
Credito, realiza la rebaja
en el Inventario de Libros
y envia al Auxiliar
Contable para que rebaje
en la cuenta por pagar,

FIN

SIGLAS:
CA: Carta de Autorizacion
CT: Cotizacion de la Transportista
DF: Director({a) Financiero
ECL: Encargado(a) del Centro Logistico
LPA: Lista t?eaF'rea'os Anuales
Orden de Compra
PCC: Plantilla Compras CENGAGE
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Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica.
(FUNDATEC)

Procedimiento DF101-004

INGRESO DE INVENTARIO POR

TEC
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FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

FundaTEC
F TEC Procedimiento
UNDA Ingreso de Inventario por Compras
Area: Cédigo: .
Direccion Financiera DF101-003 Pagina 1 de 441

A. Objetivo del procedimiento:

Ingresar al inventario la compra de libros fisicos adquiridos por el Centro Logistico
de FUNDATEC, ademas de su respectivo registro en el sistema.

B. Descripcion general del procedimiento:

Este procedimiento consiste en el ingreso al inventario de libros fisicos que se

realiza de manera digital en el Sistema para facilitara el controlar las existencias.

El Encargado del Centro Logistico procede a tramitar la compra de libros a nivel
nacional o internacional y los ingresa directamente al Centro Logistico a través de

la factura enviada por el proveedor.

Mediante la factura original o copia con el sello y firma de recibido conforme,
ademas de indicacion de los cédigos de registro, procede a enviar la factura al
Asistente de Contabilidad para registrar el ingreso al Sistema en la Bodega

Central.

C. Alcances:

El procedimiento debe aplicarse a todos los ingresos, tanto fisico como en el
sistema digital SOIN, por concepto de compra de libros al inventario del Centro

Logistico e involucra las &reas de Contabilidad y Centro Logistico.

D. Responsables:

eAsistente de Contabilidad.

eEncargado(a) Centro Logistico.

Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Setiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Direccién Financiera Direccién Ejecutiva




FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

FundaTEC
F TEC Procedimiento
UNDA Ingreso de Inventario por Compras
Area: Cédigo: .
Direccion Financiera DF101-003 Pagina 2 de 441

E. Politicas:

1. Toda compra de material debe estar respaldada previamente, justificada y
autorizada por la Direccion Ejecutiva y Direccién Financiera.

2. Toda compra debera estar respaldada desde el inicio del tramite por
documentos originales (facturas autorizadas por la Administracion Tributaria
de la Direccion General del Ministerio de Hacienda). EIl tramite para el
registro al Sistema puede generarse mediante la factura original o copia de la
factura con el sello y firma de recibido conforme de la mercaderia por parte
del responsable que custodia el inventario fisico: “Encargado (a) del Centro
Logistico.

3. Los sobrantes de inventario producto de la toma fisica son registrados contra
la cuenta del Costo de Ventas.

4. Los faltantes fisicos de inventario generados por la toma fisica son
registrados contra la Cuenta por Cobrar al Responsable de la custodia del
inventario, previa consulta a la Direccion Financiera.

5. La boleta de Inventario debe llevar el codigo respectivo del libro, como su

descripcion y cantidad.

F. Documentos de referencia:

e Factura del Proveedor.

G. Formularios:

e Boleta de Inventario.

¢ Registro de Movimiento.

Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Setiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Direccién Financiera Direccién Ejecutiva




FunpaTEC

H. Sistemas informéticos:

FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

FundaTEC

Procedimiento
Ingreso de Inventario por Compras

Area:
Direccion Financiera

Cadigo:
DF101-003

Pagina 3 de 441

e Sistema Integrado Financiero (SIF) de la compafia Soluciones Integrales

(SOIN).
e Word

. Frecuencia:

e Diaria.

J. Conceptos y abreviaturas:

¢ FUNDATEC: Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica.

e TEC: Tecnoldgico de Costa Rica.

Fecha Emisién:
Setiembre 2012

Fecha Revision:
Noviembre 2012

Fecha Aprobacion:
Noviembre 2012

Realizado por:
Alejandra Zafiiga Navarro

Revisado por:
Direccion Financiera

Aprobado por:
Direccion Ejecutiva




FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

FundaTEC
F TEC Procedimiento
UNDA Ingreso de Inventario por Compras
Area: Cédigo: .
Direccién Financiera DF101-003 Pagina 4 de 441
K. Descripcion de las actividades
Paso Actividad Encargado
0 Inicio del procedimiento
1 Recibe los libros en la Bodega Central, elabora la Boleta
: o . Encargado(a)
de Inventarios con la descripcion, codigo y cantidad de c
entro
libros, y envia junto con la factura original o copia al o
Logistico.

Asistente de Contabilidad.

2 Recibe la Boleta de Inventarios y la factura original, o

copia en caso de que sea un ingreso de mercaderia y
Asistente de

Contabilidad

revisa que este correcto.

¢ Esta correcto?
No: Pase al paso 3
Si: Pase al paso 6

3 Solicita correcciones a la Boleta de Inventarios, Asistente de

indicando los puntos a corregir. Contabilidad

4 Recibe la Boleta de Inventarios, realiza correcciones y | Encargado(a)
presenta nuevamente al Asistente de Contabilidad Centro
Logistico

5 Recibe la Boleta de Inventarios con las correcciones, la| Asistente de

revisa y autoriza. Contabilidad

6 Ingresa al sistema, registra la factura, procede al ingreso )
Asistente de

de mercaderia a la Bodega Central, lo aplica e imprime -
Contabilidad

el Registro de Movimiento.

7 Envia la factura al encargado de Cuentas por cobrar y | Asistente de

archiva el Registro de Movimiento. Contabilidad

Fin del Procedimientos

Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Setiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Direccién Financiera Direccién Ejecutiva




FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA
FundaTEC

FunpaTEC

Procedimiento
Ingreso de Inventario por Compras

Area:

Cadigo:
DF101-003

Direccion Financiera

L. Diagrama de flujo

Encargado(a) del Centro Logistico

Asistente de Contabilidad

ECL o
INCio | (a)
e : E -+
Recibe los libros en la Bodega Central, Recibe la Boleta de Inventanios y la factura
elabora ta Boleta de Inventarios con la onginal, o copia en caso de que sea un
descripcion, cadigo y idad de libros, y - %
envia junto con la factura original o copia ingreso de mercaderia y revisa que este
al Asistente de Contabilidad. correcto.
gt Solicita correcciones a la Boleta de
<= corecto? >—No-+|  Inventarios, indicando los puntos a
\ A /v
(18 )
5
Recibe la Boleta de Inventarios, realiza —
iones y pr al si (e)
Asistente de Contabilidad T :
¥
Boleta de Recibe la Boleta de Inventarios con las
Inventario correcciones, la revisa y autoriza.
- l |
c )

4

Ingresa al sistema, registra la faciura,

procede al ingreso de mercaderia a la

Bodega Central, lo aplica e imprime el
Registro de Movimiento.

-

Envia la factura al encargado de Cuentas
por cobrar y archiva el Registro de
Movimiento.

SIGLAS:
ECL: Encargado(a) del Centro Logistico

Pagina 1
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Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica.

(FUNDATEC)

Procedimiento DF101-004

Traslado de Inventario de Libros

Tecnologico
de Costa Rica

TEC
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FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

FUNDATEC
F TE Procedimiento
UNDA Traslados de Inventario
Area: Codigo: .
Direccion Financiera DF101-004 Pagina 1 de 9

A. Objetivo del procedimientos:

Realizar el registro en Sistema SOIN de la Boleta de Inventario por concepto de
traslados fisico de libros que se envian a las Sedes regionales, por los cursos

técnicos o carreras que Coordinan las Escuelas.

B. Descripcion general del procedimiento:

Este procedimiento consiste en el control y movimientos de las existencias de

material didactico utilizado por las Escuelas para impartir los cursos.

El Encargado de Caja o Coordinador de la Escuela solicitan los libros al
Encargado(a) del Centro Logistico para que envie los libros mediante la Boleta de
Inventario utilizada para tal fin. Con esta boleta y con el recibido conforme de los
libros procede a enviarla al Asistente de Contabilidad para que realice el

movimiento Inter Almacén de inventario (entrada y salida).

C. Alcances:

El procedimiento debe aplicarse a todos los movimientos de libros que se
trasladan del Centro de Logistico a las Sedes regionales o Encargados de Cajas
de FUNDATEC vy viceversa, involucra las areas de la Direccién Financiera,

Contabilidad, cajasy Centro Logistico.

D. Responsables:

eAsistente de Contabilidad.
eCajero(a).

eEncargado(a) Centro Logistico.

Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Setiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Direccién Financiera Direccién Ejecutiva




FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

FUNDATEC
F TE Procedimiento
UNDA Traslados de Inventario
Area: Cédigo: .
Direccion Financiera DF101-004 Pagina 2 de 9

E. Politicas:

1. Todo movimiento de material debe estar respaldada y justificada por la Boleta
de Inventario o documento escrito debidamente autorizado.

2. Los sobrantes de inventario como producto de la toma fisica son registrados
contra la cuenta del Costo de Ventas.

3. Los faltantes fisicos de inventario generados por la toma fisica son registrados
contra la Cuenta por Cobrar al Responsable de la custodia del inventario,
previa consulta a la Direccion Financiera.

4. La boleta de Inventario debe llevar el codigo respectivo del libro, como su
descripcion y cantidad.

5. La venta de libros se realiza en el periodo de matricula o pre-matricula
principalmente, para el cierre de la misma el Responsable de las Sedes
regionales o Cajero(a) debe realizar la devolucién de los libros no vendidos al
Centro Logistico, junto con un reporte de venta donde se detalle el cédigo del

libro y la factura con la cual fue cancelado.

F. Documentos de referencia:

¢ No registra.

G. Formularios:

¢ Boleta de Inventario
e Ajuste de inventario
¢ Movimiento de Inventario
¢ Movimiento Interalmacen.

¢ Reporte de Existencia.

Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Setiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Direccién Financiera Direccién Ejecutiva




FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

FUNDATEC
F TE Procedimiento
UNDA Traslados de Inventario
Area: Cédigo: .
Direccion Financiera DF101-004 Pagina 3 de 9

H. Sistemas informaticos:

¢ Sistema Integrado Financiero (SIF) de la compafiia Soluciones Integrales (SOIN).

e Excel.

I. Frecuencia:

e Diaria.

J. Conceptos y abreviaturas:

e Interalmacen: Intercambio de mercaderia entre una y otra bodega.
e FUNDATEC: Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica.

e TEC: Tecnologico de Costa Rica.

Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Setiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Direccién Financiera Direccién Ejecutiva




FunpaTEC

FUNDATEC

FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

Procedimiento

Traslados de Inventario

Area: Cédigo: .
Direccién Financiera DF101-004 Pagina 4 de 9
K. Descripcion de las actividades
Paso Actividad Encargado
0 Inicio del procedimiento
1 Solicita via correo electronico al Encargado(a) del Cajero(a) o
Centro Logistico él envido de libros para cubrir la | Responsable de
demanda de la matricula. Sede o de
matricula
2 Recibe la solicitud de envié de libros, prepara el
_ ) Encargado(a)
pedido segun demanda de la bodega. o
Centro Logistico
3 Elabora la Boleta de Inventarios, con la descripcion,
i | _ , . Encargado(a)
codigo y cantidad de libros, y envia al Asistente de o
- Centro Logistico
Contabilidad.
4 Recibe la Boleta de Inventarios y revisa que este
correcto. Asistente de
¢ Esta correcto? Contabilidad
No: Pase al paso 5
Si: Pase al paso 8
5 Solicita correcciones a la Boleta de Inventarios. Asistente de
Contabilidad
6 Recibe la Boleta de Inventarios, realiza correcciones y Encargado(a)
presenta nuevamente al Asistente de Contabilidad. Centro Logistico.
7 Recibe la Boleta de Inventarios con las correcciones, Asistente de
la revisa y autoriza. Contabilidad
8 Ingresa al sistema, procede al realizar el traslado de Asistente de
mercaderia del Centro de Logistica a la bodega Contabilidad

Fecha Emision:

Fecha Revision:

Setiembre 2012 Noviembre 2012

Fecha Aprobacién:
Noviembre 2012

Realizado por:
Alejandra Zafiiga Navarro

Revisado por:
Direccion Financiera

Aprobado por:
Direccion Ejecutiva




FunpaTEC

FUNDATEC

FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

Procedimiento

Traslados de Inventario

Area: Cédigo: .
Direccién Financiera DF101-004 Pagina 5de 9
destino.
9 Registra la cantidad a trasladar, el cédigo del libro y Asistente de
descripcion, aplica el Movimiento Interalmacen. Contabilidad
10 | Escribe una justificacion en la hoja de Movimiento
Interalmacen, imprime y archiva. Informa al Asistente de
Encargado(a) Centro Logistico que el traslado ya esta Contabilidad
aplicado.
11 | Recibe la notificacion junto con la Boleta de
) ) ] Encargado(a)
Inventarios, prepara el paquete de libros y envia al o
_ ) Centro Logistico
Cajero(a) o Responsable de Sede o de matricula.
12 | Recibe el paquete de libros y revisa que la cantidad .
o Cajero(a) o
concuerde con lo solicitado.
) Responsable de
¢ Esta correcto?
Sede o de
No: Pase al paso 13 ]
) matricula
Si: Pase al paso 16
13 | Solicita al Encargado(a) del Centro Logistico que le Cajero(a) o
envié el paquete de libros segun lo solicitado y envia | Responsable de
Boleta de Inventarios. Sede o de
matricula
14 | Recibe la Boleta de Inventarios, alista el paquete de
) ] ) ] Encargado(a)
libros segun Boleta de Inventarios y envia nuevamente .
_ ) Centro Logistico
al Cajero(a) o Responsable de Sede o de matricula.
15 | Recibe el paquete de libros y la Boleta de Inventarios Cajero(a) o

con las correcciones, la revisa y autoriza.

Responsable de
Sede o de

matricula

Fecha Emision:

Fecha Revision:

Setiembre 2012 Noviembre 2012

Fecha Aprobacién:
Noviembre 2012

Realizado por:
Alejandra Zafiiga Navarro

Revisado por:
Direccion Financiera

Aprobado por:
Direccion Ejecutiva




FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

FUNDATEC
Procedimiento
FUNDATEC ] Traslados de Inventario
ArDG:?éccién Financiera Cogllzgl%l—om Pagina 6de 9
16 | Firma la Boleta de Inventarios como recibido, Vende Cajero(a) o
los libros. Responsable de
Sede o de
matricula
17 | Revisa el inventario si hubo sobrantes. Cajero(a) o
¢ Existieron sobrantes? Responsable de
No: Pase al paso 19 Sede o de
Si: Pase al paso 18 matricula
18 | Elabora el reporte de Control de Inventario, alista el Cajero(a) o
paquete de libros sobrantes. Responsable de
Sede o de
matricula
19 | Elabora el Control de Facturacibn y lo envia al Cajero(a) o

Encargado(a) Centro Logistico junto con la Boleta de | Responsable de
Inventarios y el reporte de Control de Inventario si lo Sede o de

hubiera. matricula

20 | Recibe el Control de Facturacion, la Boleta de

Inventarios y el reporte de Control de Inventario si
hubiera devoluciones, verifica si esta correcto. Encargado(a)

¢ Esté correcto? Centro Logistico

No: Pase al paso 20

Si: Pase al paso 23

21 | Solicita al Cajero(a) o Responsable de Sede o de Encargado(a)

matricula las correcciones del documento. Centro Logistico
22 | Recibe el documento, realiza correcciones y presenta Cajero(a) o
nuevamente al Encargado(a) Centro Logistico. Responsable de
Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Setiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Direccién Financiera Direccién Ejecutiva




FunpaTEC

FUNDATEC

FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

Procedimiento

Traslados de Inventario

Area: Cédigo: .
Direccién Financiera DF101-004 Pagina 7de9
Sede o de
matricula
23 | Recibe el documento con las correcciones, la revisa, Encargado(a)
autoriza. Centro Logistico
24 | Informa al Cajero(a) o Responsable de Sede o de
matricula que esta correcto y envia al Asistente de Encargado(a)
Contabilidad el control de facturacion, la Boleta de | Centro Logistico
Inventarios y el reporte de Control de Inventario.
25 | Recibe la documentacion, ingresa al sistema, ajusta el _
_ _ ] _ _ Asistente de
inventario segun ventas y/o devoluciones realizadas, N
_ o Contabilidad
aplica el Movimiento Interalmacen.
26 | Escribe una justificacion en la hoja de Movimiento Asistente de
Interalmacen, imprime y archiva la documentacion. Contabilidad
Fin del Procedimientos
Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Setiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Direccién Financiera Direccién Ejecutiva




FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

FUNDATEC

FunpaTEC

Procedimiento
Traslados de Inventario

Area:

Cadigo:
DF101-004

Pagina8de 9

Direccion Financiera

L. Diagrama de flujo

N M|
Cajero(a) o Responsable de >
Sede o de matricula Encargado(a) del Centro Logistico Asistente de Contabilidad
__RSM__ ECL AC
[ Nco ) () (8)
S T v ry
Solicita via correo Recibe la solicitud de envio
electronicn al ECL el envid de libros, prepara el pedido Pttt el
de libros para cubrir la segun demanda de la ‘osta correcto
demanda de la matricula. bodega
B : X
\ Elabora la BI, con la > B
@ descripcion, codigo y S R
S cantidad de libros, y envia covrectn" v
e BhACs : Solicta correcciones a
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A. Objetivo del procedimientos:

Establecer los lineamientos para la elaboracion, registro y cobro de facturas de
contado, asi como la verificacion, clasificacion, registro en el sistema y reporte de

ingresos a los Proyecto.

B. Descripcion general del procedimiento:

Comprende el procedimiento que se lleva a cabo para realizar la facturacion de
contado de bienes y servicios brindados por los Proyectos, ademas involucra su

registro en el sistema y el manejo de los documentos.

Cuando un proyecto brinda o vende un servicio procede al cobro de la
remuneracion por la actividad, los clientes mediante deposito, transferencia o pago
de tarjeta cancela el monto, se procede a generar la factura y su debido registro
en el sistema, de manera que se registre el ingreso correspondiente a cada uno de

los Proyectos.

C. Alcances:

El procedimiento debe aplicarse a todas las facturas de contado que se generan
por la venta de servicios o bienes que brindan los Proyectos al publico, involucra
las areas de Contabilidad, Tesoreriay Cajas.

D. Responsables:

eCajero(a).
oCliente.
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E. Politicas:

1. Cada proyecto debe estar debidamente registrado en la actividad de
vinculacién TEC- FUNDATEC y debe poseer su cédigo.

N

. Todo pago se debe realizar en el horario de 7:30 a.m. a 5:00 p.m.

3. No se recibe pagos en efectivo, estos deben realizarse mediante
transferencia, depdsito o0 pago con tarjeta.

4. Para los pagos mediante tarjeta, ésta debe estar a nombre de la persona que
va a cancelar y debe presentar la debida identificacion, de manera que se
verifique que si corresponde.

5. Solamente se tramitan pagos en efectivo, en cuando se entregue el monto al
Coordinador(a) del Proyecto y este se encargue y comprometa a depositarlo
y entregar el comprobante al Cajero.

6. El comprobante no debe contener borrones, tachaduras o alteraciones que
hagan dudar de su legitimidad.

7. Los pagos que se realizan deben cancelar la totalidad del monto, con la
salvedad de los proyectos que establezcan pagos fraccionados.

8. En caso de matriculas de cursos de los Programas de Maestria brindados por
los Proyectos se debe cancelar una poéliza anual, matricula y bienestar
estudiantil, estos dos ultimos son determinados por la oficina de Vicerrectoria
de Docencia del TEC.

9. El Encargado(a) de Facturacion solamente tramitara facturas que contengan
adjunto el comprobante de pago.

10. Cuando el monto cancelado por el cliente sea mayor al que debia ser

cancelado se genera un saldo a favor que se aplicara en el proximo pago o

una devolucién de dinero en efectivo.
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11. Cuando existan faltantes en el monto el cliente debe cancelar la diferencia

con tarjeta bancaria o realizar un nuevo depdsito por el monto.

F. Documentos de referencia:

e Comprobante de Pago.

G. Formularios:

e Factura.

H. Sistemas informaticos:

e Sistema Integrado Financiero (SIF) de la compafila Soluciones Integrales
(SOIN)

. Frecuencia:

e Diario.

J. Conceptos y abreviaturas:

¢ FUNDATEC: Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica.

e TEC: Tecnologico de Costa Rica.
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K. Descripcion de las actividades

Paso Actividad Encargado
0 Inicio del procedimiento
1 Informa que desea cancelar la facturacion por un _
- _ _ Cliente(a)
servicio(s) o bien (es) requerido.
2 Consulta cual es el servicio(s) o bien (es) que desea que .
Cajero(a)
se le facture.
3 Determina cual es el servicio(s) o bien (es) que desea )
Cliente(a)
facturar.
4 Consulta a nombre de quien desea se realice la factura. Cajero(a)
Busca en el sistema el registro del servicio(s) o bien (es)
a facturar y verifica si esta vigente.
¢ Esta vigente? Cajero(a)
No: Pase al paso 2
Si: Pase al paso 17
6 Informa al Cliente que el servicio(s) o bien (es) no se
encuentra registrado y consulta si desea otro servicio(s)
o bien (es), que se adapte a sus necesidades y sustituya
al solicitado anteriormente. Cajero(a)
¢, Desea otro servicio(s) o bien (es)?
No: Pase al paso 7
Si: Pase al paso 17
7 Consulta si ya realiz6 el pago de la matricula por
deposito o transferencia.
¢ Realizo pago?
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No: Pase al paso 16

Si: Pase al paso 8

8 Consulta si desea el reintegro de su deposito o lo desea
mantener para siguientes matriculas.

¢, Desea el reintegro del dinero? Cajero(a)

No: Pase al paso 16

Si: Pase al paso 9

9 Verifica el monto del depésito, genera un saldo a favor y
saca 2 copias a la factura y al comprobante de pago, Cajero(a)

envia una copia de ambos al Asistente de Proyectos.

10 | Recibe las copias de la factura y el comprobante de )
_ _ . Asistente de
pago, genera en el sistema una devolucion de dinero y

i . Proyectos
envia al Cajero(a).
11 | Recibe la copia de ambos las conserva y envia las otras Cajero(a)
_ ajero(a
copias al Encargado(a) de Ingresos.
12 | Recibe la copia de la factura y el comprobante de pago,
o . . Encargado(a)
reversa el depodsito o transferencia en el sistema, y
N ) . de Ingresos.
notifica al Cajero(a) que la reversion ya fue procesada.
13 | Recibe la notificacion de la reversion del dinero, entrega
el dinero al Cliente(a) y archiva la copia de la factura y el Cajero(a)
comprobante.
14 | Recibe el dinero entrega el comprobante de depdsito o )
. Cliente(a)
transferencia.
15 | Recibe el comprobante y lo registra en su Caja Chica. Cajero(a)
16 | Genera un saldo a favor y agradece al cliente e informa Cajero(a)
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el proximo periodo de matricula.
Fin del Procedimientos
17 | Selecciona el curso (s) solicitado por el cliente, ingresa
los datos de la persona al sistema, aprueba, genera la
solicitud de pago y consulta si posee comprobante de
pago. Cajero(a)
¢, Posee Comprobante?
No: Pase al paso 18
Si: Pase al paso 29
18 | Solicita la tarjeta bancaria y la identificacion al _
_ Cajero(a)
Cliente(a).
19 | Entrega la tarjeta bancaria y la identificacion al _
. Cliente(a)
Cajero(a).
20 | Recibe la tarjeta bancaria y la identificacion, verifica que
corresponda a la misma persona.
¢, Corresponde a la misma persona? Cajero(a)
No: Pase al paso 21
Si: Pase al paso 22
21 | Le comunica a la persona que no puede tramitar el cobro
ya que la tarjeta no se encuentra a su nombre y devuelve .
: . o Cajero(a)
la tarjeta bancaria y la identificacién.
Fin del Procedimientos
22 | Realizar el cobro del -curso(s) por el monto
correspondiente, verifica si el datafono genero el pago. Cajero(a)
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¢ Genero el pago?
No: Pase al paso 23
Si: Pase al paso 27
23 | Notifica al Cliente(a) que su tarjeta fue rechazada y le .
o : . Cajero(a)
consulta si tiene otra tarjeta para realizar el pago.
24 | Informa si posee otra tarjeta para realizar el pago.
¢ Posee otra tarjeta? )
Cliente(a)
No: Pase al paso 25
Si: Pase al paso 18
25 | Indica que no posee otra tarjeta para realizar el pago. Cliente(a)
26 | Informa que no se puede continuar con el procedimiento
hasta que presente otra forma de pago. Cajero(a)
Fin del Procedimientos
27 | Imprime el Boucher y copia, entrega al cliente para que _
. Cajero(a)
sea firmado.
28 | Recibe el Boucher firma el original y conserva la copia, _
_ Cliente(a)
Entrega el comprobante de pago al Cajero(a).
29 | Recibe el comprobante de pago, ingresa el nUmero de
comprobante, genera el pago e imprime la factura y sus Cajero(a)
2 copias.
30 | Entrega la original al Cliente(a), envia una copia junto
con los comprobantes de pago al Encargado(a) de Cajero(a)
Ingreso y archiva la copia restante.
Fin del Procedimientos
Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
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A. Objetivo del procedimientos:

Realizar la revision y registro de las facturas de contado, asi como la clasificacion

y reporte de ingresos a los Proyecto.

B. Descripcion general del procedimiento:

Este procedimiento comprende la revision de las facturas, como su registro en el
sistema, de manera que cumpla con los lineamientos establecidos por la
FUNDATEC.

Una vez que se dé el procedimiento de facturacion por parte del Cajero(a), envia
las facturas al Encargado(a) de Ingresos, quien recibe y revisa cada una de las
facturas de manera que se registre el ingreso correspondiente a cada uno de los

Proyectos.

C. Alcances:

El procedimiento debe aplicarse a todas las facturas de contado que han sido
procesadas por el cobro a los clientes por el concepto de venta de bien(s) o

servicio(s), involucra las areas de Contabilidad, Tesoreriay Cajas.

D. Responsables:

eCajero(a).
eEncargado(a) de Ingresos.

eEncargado(a) de Conciliaciones.

eTesorero(a).
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E. Politicas:

1. Cada proyecto debe estar debidamente registrado en la actividad de

vinculacién TEC-FUNDATEC y debe poseer su cadigo.

N

. EI comprobante no debe contener borrones, tachaduras o alteraciones que
hagan dudar de su legitimidad.

3. Los pagos que se realizan deben cancelar la totalidad del monto, con la
salvedad de los proyectos que establezcan pagos fraccionados.

4. El Encargado(a) de Facturacion solamente tramitara facturas que contengan
adjunto el comprobante de pago.

5. Cuando el monto cancelado por el cliente sea mayor al que debia ser

cancelado se genera un saldo a favor que se aplicara en el préximo pago y

en los casos de que existan faltantes se creara una cuenta por cobrar al

Cajero(a) que tramito el pago.

F. Documentos de referencia:

e Comprobante de Pago.

G. Formularios:

¢ No registra.

H. Sistemas informéaticos:

e Sistema Integrado Financiero (SIF) de la compafila Soluciones Integrales

(SOIN)
|. Frecuencia:
e Diario.
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J. Conceptos y abreviaturas:

e FUNDATEC: Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica.

e TEC: Tecnoldgico de Costa Rica.

K. Descripcion de las actividades

Paso Actividad Encargado
0 Inicio del procedimiento
1 Recibe la copia de la factura y el comprobante de pago. Encargado(a)
de Ingresos
2 Ingresa al sistema, genera e imprime el Reporte de | Encargado(a)
Facturas por Dia. de Ingresos
3 Verifica las facturas fisicas con el Reporte de Facturas
por Dia, revisa si estan todas registradas en el sistema y
. Encargado(a)
no falte ninguna.
. de Ingresos
¢ Estan todas las facturas? 9
No: Pase al paso 4
Si: Pase al paso 7
4 Indica al Cajero(a), que faltan factura(s), remite el | Encargado(a)
numero de factura(s) y solicita él envio de las mismas. de Ingresos
5 Recibe la notificacion del faltante de factura(s), la-ubica o _
o , Cajero(a)
la reimprime y envia al Encargado(a) de Ingresos.
6 Recibe la factura faltante y la adjunta a las demas | Encargado(a)
facturas. de Ingresos
7 Imprime el Reporte de Facturas por Caja, revisa las
. Encargado(a)
facturas, que corresponda el monto del depdsito, el
o ) de Ingresos
codigo del proyecto, los datos personales del cliente y
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verifica que este correcto.

¢ Esta Correcto?
No: Pase al paso 8
Si: Pase al paso 14

8 Saca dos copias de la factura con error e identifica a
que se debe. Encargado(a)
¢ Cual fue el error? de Ingresos
Deposito: Pase al paso 9
Monto: Pase al paso 11
9 Entrega las dos copias de la factura al encargado | Encargado(a)
Encargado(a) de Conciliaciones y solicita firmarlas. de Ingresos
10 | Recibe las dos copias de la factura, reclasifica la cuenta
. . . Encargado(a)
bancaria, las firma y entrega una copia al Encargado(a) q
e
de Ingresos. I
Conciliaciones
Pase al paso 14
11 | Notifica al Cajero(a) que existe un faltante en el monto
. Encargado(a)
de la factura, se elabora una cuenta por cobrar al Cajero
_ de Ingresos
(a) y se entregan las dos copias de la factura.
12 | Recibe la notificacién y las dos copias de la factura, firma .
_ Cajero(a)
una copia y entrega al Encargado(a) de Ingresos.
13 | Recibe la copia firmada y envia al Encargado de
) Encargado(a)
Cuentas por Cobrar para que se tramite la cuenta por
de Ingresos
cobrar a empleado.
14 | Ordena las facturas por dia y Caja, les adjunta los | Encargado(a)
reportes y archiva. de Ingresos

Fin del Procedimientos

Fecha Emision:

Fecha Revision:

Octubre 2012 Noviembre 2012

Fecha Aprobacién:
Noviembre 2012

Realizado por:
Alejandra Zafiiga Navarro

Revisado por:
Direccion Financiera

Aprobado por:
Direccion Ejecutiva




FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA
FUNDATEC

FunpaTEC

Procedimiento
Revision de Facturas

Area: Cédigo: .
. S . Pagina 5 de 441
Direccion Financiera DF101-002
L. Diagrama de flujo
Encargado(a) de
Encargado(a) de Ingresos Cajero(a) ‘ Conc?liacién)es
Nco ) (a) )
/ < ! T
Recibe la notificacion del i
chie B gt ftantedo facurals) la ||| o ocuee rocaseala
factura y el comprobante ubica o la reimprime y cienia banc aria, las fima
de pago. envia al Encargado(a) d | | | y antraga una copla al EI.
Ingresos.
i v
Ingresa al sistema, genera Factura(as)
e imprime el RF por Dia. -
! [ ; ) ¢ FV )
Verifica las facturas fisicas Y ey
con el RF por Dia, revisa = =
si estan todas registradas
en el sistema y no falte
ninguna.
L Indica al Cajero(a). que
- i faltan factura(s), remite el
< Esan e NO-—+| numero de faciura(s)y
g solicita 61 envi6 de las
'~ mismas.
I
(Aa)
( B )
SI L 4
¢
Recibe la factura faltante y
la adjunta a las demds
facturas.
|
Imprime el RF por Caja,
revisa las facturas
correspondan y verifica
que este corecto.
identifica a que se debe.
> I Entrega las dos
_~¢Cual fua'el. o copias de la factura al
e > ®P*! " encargado EC y
= solicita firmarias,
| 3
- Monto
l Copia Facturas
(e )
SIGLAS! e a —
El: Encargado de Ingresos.
EC: Encargado de Conciliaciones. Pégina 1

Dep. Deposito
RF: Reporte de facturas.

Fecha Emision:
Octubre 2012

Fecha Revision:
Noviembre 2012

Fecha Aprobacién:
Noviembre 2012

Realizado por:

Alejandra Zafiiga Navarro

Revisado por:
Direccion Financiera

Aprobado por:
Direccion Ejecutiva




FunpaTEC

Encargado(a) de Ingresos

FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA
FUNDATEC

Procedimiento
Revision de Facturas

Area:
Direccion Financiera

Cadigo:
DF101-002

Cajero(a) Encargado(a) de Conciliaciones

(1]

mmrcq'sirs(nunﬂmtr
un faltante en el monto de la
factura, se elabora una cuenta
por cobrar al cajero (a) y se
entregan las dos copias de la
factura,

Recibe la copia firmada y
envia al Encargado de
Cuentas por Cobrar para
que se tramite la cuenta
por cobrar a empleado.

l

reportes y archiva.

Ordena las facturas por =\
dia y Caja, les adjunta los 4—«; F )

(D)

v
Recibe la notificacion y las
dos coplas de la faclura,
firma una copia y entrega
al Encargado(a) de
Ingresos.

]
{
v

Copia Facturas

SIGLAS:

El: Encargado de Ingresos.

EC: Encargado de Conciliaciones
Dep. Deposito

RF: Reporte de facturas.

Pagina 2

Fecha Emision:
Octubre 2012

Fecha Revision:

Fecha Aprobacién:

Noviembre 2012 Noviembre 2012

Realizado por:
Alejandra Zafiiga Navarro

Revisado por:

Aprobado por:

Direccion Financiera Direccion Ejecutiva

Pagina 6 de 441




FunpaATEC

Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica.
(FUNDATEC)

Procedimiento DF102-003

Devolucion de Matricula

Tecnologico
de Costa Rica

TEC

Manual de procedimientos Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica FUNDATEC




FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

FUNDATEC
F TE Procedimiento
UNDA Devolucién de Matricula
Area: Cédigo: .
Direccion Financiera DF102-003 Pagina 8 de 19

A. Objetivo del procedimientos:

Realizar de manera agil la devolucion a los clientes del dinero correspondientes al
pago de cursos de los Proyectos impartidos por las Escuelas, que por motivo de
cierre o abandono del grupo, devolucion de libros o por otra eventualidad, se le

debe reintegrar el monto cancelado.

B. Descripcion general del procedimiento:

Este procedimiento consiste en el proceso que se realiza para las devoluciones de
dinero a los clientes, correspondientes al pago de cursos impartidos por las
Escuelas que por motivo fueron cerrados, por devolucién de libros o por otra

eventualidad.

Incluye la cancelacion del documento, su ingreso en el sistema y se la solicitud
de pago de manera que se refleje en el sistema para que el encargado de

tesoreria realice los pagos.

Las devoluciones de matricula se pueden dar de manera total o parcial, ya sea
porque el cliente desea conservar el libro de texto o que matriculo varios cursos
pero desea cancelar algunos y conservar los demas o por que no se cerro algun
curso, para ambos caso se debe hacer una anulacion total de la factura y en caso

de que la anulacién sea parcial se debe facturar nuevamente lo que el cliente va a

mantener.
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C. Alcances:

El procedimiento debe aplicarse a todas las devoluciones a los clientes de los
dineros procedentes al tramite de matricula, involucra las areas de contabilidad,
tesoreriay cajas.

D. Responsables:

eAsistente de Proyecto. (Corresponde a cada uno de los
Proyectos)

eEncargado(a) de Cuentas por Pagar.

eEncargado(a) de Facturacion.

eEncargado(a) de Inventarios

eTesorero(a).

E. Politicas:

1. No se hacen devoluciones sin el recibo 6 deposito original.

2. La cuenta bancaria debe estar a nombre de la persona que aparece en el
recibo, o presentar autorizacion por escrito y firmada, con copia de cedula del
quien recibe el pago y del que autoriza.

3. En caso de que el estudiante sea menor de edad, la devolucion debe ser a
nombre del representante del menor. (presentar nota firmada, donde autoriza
el estudiante a depositar en otra cuenta que no esta a su nombre y adjuntar
fotocopia de la cédula).

4. El comprobante no debe contener borrones, tachaduras o alteraciones que

hagan dudar de su legitimidad.
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5. Todo pago se tramitan los dias Martes y Jueves, en el horario de 7:30 a.m. a
4:30 p.m.

6. Cuando el ingreso no se ha registrado en un proyecto, el Encargado de
Conciliaciones de FUNDATEC autoriza la devolucion del depésito.

7. El Coordinador(a) del Proyecto debe verificar el disponible presupuestario
antes de tramitar la devolucion de matricula.

8. Los pagos se realizan mediante transferencia, cheque o caja chica de
acuerdo al monto correspondiente al pago.

9. Pago por caja chica: las devoluciones de matricula, previa autorizacién del
coordinador, numero de proyecto y recibo o transferencia original y entrega
de libro en buen estado, cuando corresponda.

10. Pago por transferencia: es indispensable contar con el recibo original y el
libro para poder realizar la devolucién por transferencia.

11. Pago por cheque: es indispensable presentar el recibo original para retirar el

cheque.

F. Documentos de referencia:

¢ No registra.

G. Formularios:

e Devoluciéon de Matricula.

H. Sistemas informéaticos:

e Sistema Integrado Financiero (SIF) de la compafiia Soluciones Integrales

(SOIN)
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I. Frecuencia:

e Dependiendo a las necesidad de la escuela o estudiante.

J. Conceptos y abreviaturas:

¢ FUNDATEC: Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica.

e TEC: Tecnologico de Costa Rica.

K. Descripcion de las actividades

Paso Actividad Encargado

0 Inicio del procedimiento

1 Llena el formulario de Devolucién de Matricula, elabora
el memorando solicitando la devolucién del monto Asistente de
cancelado por el curso y envia al Encargado(a) de Proyecto

Facturacion.

2 Recibe el memorando y el formulario de Devolucién de | Encargado(a)

Matricula, ingresa al sistema, busca la factura. de Facturacion

3 Revisa que los datos del formulario de Devolucion de
Matricula coincidan con la Factura registrada en el
sistema. Encargado(a)
¢ Esta correcto? de Facturacion

No: Pase al paso 4

Si: Pase al paso 7

4 Notifica al Asistente de Proyecto que el formulario de
- _ o Encargado(a)
Devolucion de Matricula fue rechazado, indica los puntos .
) o o de Facturacion
a corregir y solicita modificaciones.

Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Octubre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Direccién Financiera Direccién Ejecutiva




FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

FUNDATEC
F TE Procedimiento
UNDA Devolucién de Matricula
Area: Cédigo: .
Direcciéon Financiera DF102-003 Pagina 12 de 19

5 Recibe la notificacion del rechazo, realiza correcciones,
imprime y envia nuevamente al Encargado(a) de

Facturacion.

Asistente de

Proyecto

6 Recibe el formulario de Devolucién de Matricula con las
modificaciones solicitadas, revisa nuevamente en el

sistema.

Encargado(a)

de Facturacion

7 Ingresa al modulo de cancelacion de documentos en el
sistema, digita el numero de factura, exporta el
documento y aplica, automaticamente se genera un

saldo a favor (Nota de Crédito).

Encargado(a)

de Facturacion

8 Verifica si se genero el saldo a favor en e el sistema
(Nota de Crédito).
¢, Fue generado?
No: Pase al paso 9
Si: Pase al paso 14

Encargado(a)

de Facturacion

9 Notifica al Asistente de Proyectos que la devolucién de

matricula fue rechazada por falta de efectivo.

Encargado(a)

de Facturacion

10 | Recibe la notificacion que la devolucién de matricula fue
rechazada, coordina con el Coordinador(a) del Proyecto

para que realice el ingreso de efectivo.

Asistente de

Proyectos

11 |Ingresa el dinero al Proyecto e informa al Asistente de
Proyectos.

Coordinador(a)
del Proyecto

12 | Recibe la notificacion del ingreso de dinero e informa al

Encargado(a) de Facturacion.

Asistente de

Proyectos

13 | Recibe la notificacion del ingreso de dinero, tramita

nuevamente la cancelacion de la factura y verifica.

Encargado(a)
de Facturacion

Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
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14 | Tramita la devolucién dependiendo si la factura es

anulada en su totalidad o no.
. Encargado(a)
¢ Corresponde a la totalidad? ',
de Facturacion
No: Pase al paso 15

Si: Pase al paso 24

15 | Saca fotocopia de la factura y verifica porque razén no
se cancela la totalidad de la factura, esto se da por dos
razones:

Razén 1: Solicita devolucion de matricula pero conserva
el libro. Encargado(a)
Razon 2: Matriculdé varios cursos y solamente solicita | de Facturacion
devolucién de matricula de algunos de los cursos.

¢A qué razon Corresponde?
Razon 1: Pase al paso 16

Razon 2: Pase al paso 20

16 | Solicita al Encargado(a) de Inventarios el traslado de la

_ _ _ _ Encargado(a)
existencia en el sistema del libro a la bodega donde se .
. . : de Facturacion
tramito la devolucién, entrega copias de la factura.

17 | Recibe la notificaciéon del traslado y copias de las
_ ) ) ) Encargado(a)
facturas, firma una copia, tramita el traslado del libro a la _
_ y de Inventarios
bodega donde se tramito la devolucion.

18 | Notifica al Encargado(a) de Facturacibn que ya esta
_ o Encargado(a)
aplicado el traslado y devuelve la copia firmada de la _
de Inventarios

factura.
Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Octubre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Direccién Financiera Direccién Ejecutiva




FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

FUNDATEC
F TE Procedimiento
UNDA Devolucién de Matricula
Area: Cédigo: .
Direcciéon Financiera DF102-003 Pagina 14 de 19

19 | Recibe la notificacion del traslado y la copia de la factura | Encargado(a)

firmada, y las archiva. de Facturacion

20 | Solicita a la Cajero(a) la que realice la facturacion | Encargado(a)

nuevamente. de Facturacion
21 |Ingresa al sistema exporta el saldo a favor (Nota de .
o Cajero(a)
Crédito) y genera nuevamente la factura.
22 | Imprime la factura y envia al Encargado(a) de .
Cajero(a)

Facturacion.

23 | Recibe la factura con el monto a aplicar, revisa y archiva. | Encargado(a)
de Facturacion

24 | Envia el memorando y el formulario de Devolucion de | Encargado(a)

Matricula al Encargado(a) Cuentas por Pagar. de Facturacion

25 | Recibe el memorando y el formulario de Devolucion de
. o . Encargado(a)
Matricula, prepara la solicitud de pago en el sistema,
- ) i Cuentas por
exporta el saldo a favor, verifica el monto, aplica y envia

Pagar.
al Tesorero(a) para su pago
Fin del Procedimientos
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L. Diagrama de flujo
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Coordinador(a) del Proyecto

SIGLAS:

AP: Asistente de Proyectos
CP: Coordinador de Proyecto
DM: Devolucion de Matricula
El: Encargado de Inventario
EF: Encargado de Facturacion

Encargado(a) de Inventarios |

cP El Cajero(a)
3 s -
+ S ¢
Recibe la notificacion del
Ingresa el dinero al traslado y copias de las Ingresa al sistema exporta
Proyecto e informa al facturas, firma una copia, el saldo a favor (Nota de
Asistente de Proyectos, tramita el traslado del libro Crédito) y genera
a la bodega donde se nuevamente ia factura.
tramito la devolucién.
’ } I
Netifica al Encargado{a) .
de Facturacion que ya Imprime la factura y envia
esta aplicado el traslado y al Eneargw?(a) de
devuelve la copia firmada Facturacion.
de la factura,
¢ 4
Copias Factura
Factura e
2 O
‘ 6 [ 8 ’
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Asistente de Proyecto Encargado(a) de Facturacion
AP EF

o]
1

Recibe la notificacién del
traslado y la copia de la
factura firmada.

7 Solicita a la Cajero{a) la
| que realice |a facturacién

nuevamente,
'
&5l
Eu
¢

Recibe la factura con el
monto a aplicar, revisa.

l

Envia el memorando y el
formulario de Devolucion
e de Matricula al
Encargado(a) Cuentas por
Pagar.
4 ; +
Devoludion | | y1emarm,
‘ Factura de Matricula ""°‘
- .
7; l G ]
p /
/ 1

SIGLAS:

AP: Asistente de Prayectos
CP: Coordinador de Proyecto
DM: Devolucién de Matricula
El: Encargado de Inventario
EF: Encargado de Facturacion
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Encargado(a) Cuentas por Pagar.
ECP

[ ]

|
-Rm'mma"“_yﬁﬁ'y*él'fomm““ ano
de Devolucion de Matricula, prepara la
solicitud de pago en el sistema, exporta
el saldo a favor, verifica el monto,
aplica y envia al Tesorero(a) para su

Devolucion
de Matn?!a

g

‘ I Memorando

SIGLAS: ’
AP: Asistente de Prayectos A

CP: Coordinador de Proyecto Pégma 5
DM: Devolucion de Matricula

El: Encargado de Inventario

EF: Encargado de Facturacion
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A. Objetivo del procedimientos:

Realizar la gestion de cobro a los clientes de las Escuelas que otorgan crédito,
conforme con la politica y criterios establecidos por el coordinador del proyecto,
ademas de su registro en el sistema Integrales Financiero, de manera que se

controlen y se identifiquen las prioridades de cobro de manera oportuna.

B. Descripcion general del procedimiento:

Este procedimiento consiste en el proceso de registro de las cuentas por cobrar a

los clientes de las Escuelas que otorgan crédito.

La Escuela envia el formulario de Solicitud de Facturacion y el asistente procede a
revisarlo y a elaborar la factura, de manera que quede registrado en el sistema

automaticamente.

Una vez emitida la factura, esta es enviada con el mensajero para entregarla al

cliente.

Vencido el plazo de crédito la encargada de cuentas por cobrar, da seguimiento al
cobro de la factura, para cancelarla en el sistema cuando una vez recibido e

identificado el pago.

C. Alcances:

El procedimiento debe aplicarse a todas las cuentas por cobrar de los clientes de
crédito de las Escuelas y de FUNDATEC, involucra las areas de contabilidad,

Asesoria Legal, Proyectos y cajas.
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D. Responsables:

eAsesoria Legal.

eAsistente de Proyecto.

eCajero(a).

«Cliente.

eEncargado(a) de Cuentas por Cobrar.

eMensajero(a).

E. Politicas:

1. Solamente los coordinadores de cada actividad pueden autorizar el
otorgamiento de crédito (monto y plazo) a los clientes que lo soliciten.

2. Para el trdmite de la factura el coordinador debe presentar el respectivo
formulario Solicitud de Tramite de Facturas, el cual contiene.

-Nombre, numero telefénico y direccion de la persona o
empresa a quien debe facturarse.

- Detalle de lo que debe facturarse.

- Monto.

- Numero de Proyecto.

- Plazo.

3. Se debe presentar facturas que cumplan con los requisitos establecidos por
la Administracion Tributaria de la Direccion General del Ministerio de
Hacienda, para respaldar el crédito.

4. Para los créditos que se otorguen a empresas privadas se debera contar con

la respectiva orden de compra como requisito para la emision de la facturas.
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5. Las cuentas por cobrar en moneda extranjera deben valuarse al tipo de
cambio de compra del Banco Central de Costa Rica, vigente a la fecha en
gue se confecciona la factura.

6. La FUNDATEC se encargara de dar seguimiento a la cartera crediticia de
cada proyecto, brindara asesoria técnica y legal, para la oportuna y efectiva
recuperacion de las deudas trasladando el costo legal al programa
respectivo.

7. El plazo del crédito es de treinta dias a partir de la emision de la factura.

8. En caso de que la factura no sea cancelada en el tiempo establecido, el
encargado de cuentas por cobrar debe realizar el debido seguimiento de
cobro.

9. Si la factura no es cancelada después de tres meses de vencida, el
coordinador del proyecto debe indicar al encargado de cuentas por cobrar el
procedimiento a seguir, este puede ser cobro judicial o anulacion de la

factura.

F. Documentos de referencia:

e Codigo de Comercio, Articulo 438.
e Convenio marco ITCR-FUNDATEC.

¢ N0.7092: Ley de Impuestos sobre la Renta (articulo 3, inciso ch).

G. Formularios:

e Facturas FUNDATEC.
e Formulario de Solicitud de Facturas.
e Tramite de Facturas.

e Notas de Crédito
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H. Sistemas informaticos:

e Sistema Integrado Financiero (SIF) de la compafia Soluciones Integrales
(SOIN)

. Frecuencia:

e Diario.

J. Conceptos y abreviaturas:

e FUNDATEC: Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica.
e TEC: Tecnoldgico de Costa Rica.

e SOIN: Soluciones Integrales.

K. Descripcion de las actividades

Paso Actividad Encargado
0 Inicio del procedimiento
1 Elabora el formulario de Solicitud de Facturacion y Asistente de
envia al Encargado(a) de Cuentas por Cobrar. Proyecto

2 Recibe la Solicitud de Facturacién y revisa si esta

correcta. Encargado(a) de

¢Esta correcto? Cuentas por Cobrar.
No: Pase al paso 3

Si: Pase al paso 6

3 Solicita correcciones a la Solicitud de Facturacion. Encargado(a) de

Cuentas por Cobrar.

4 Recibe la Solicitud de Facturacion, realiza _
_ Asistente de
correcciones y  presenta  nuevamente  al

Proyecto
Encargado(a) de Cuentas por Cobrar.
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5 Recibe la Solicitud de Facturacion con las Encargado(a) de
correcciones, la revisa y autoriza. Cuentas por Cobrar
6 Elabora la factura registrando en el sistema los
datos correspondientes, imprime la Factura y| Encargado(a)de
adjunta una boleta del Formulario de Tramite de | Cuentas por Cobrar.
Facturas.
7 Entrega al Mensajero(a) con la factura original y una
copia y la boleta del Formulario de Tramite de
. _ Encargado(a) de
Facturas y copia. Guarda una copia de la factura
. Cuentas por Cobrar.
para respaldar el asiento contable y otra para su
archivo correspondiente.
8 Recibe la factura original y una copia, el Formulario .
. . . Mensajero(a)
de Tramite de Facturas y copia, entrega al Cliente.
9 Recibe la factura original y una copia, el Formulario
de Tramite de Facturas y copia, firma el recibido
conforme y le entrega al Mensajero(a) la copia de la Cliente
factura y original del Formulario de Tramite de
Facturas.
10 | Recibe la copia de la factura y original del
Formulario de Tramite de Facturas y entrega a la Mensajero(a)
Encargado(a) de Cuentas por Cobrar.
11 | Recibe la copia de la factura y original del
_ _ Encargado(a) de
Formulario de Tramite de Facturas y las resguarda
Cuentas por Cobrar.
hasta la fecha de cobro.
12 | Al vencerse el periodo de crédito verifica si la Encargado(a) de

factura ya fue cancelada.

Cuentas por Cobrar.
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¢ Esta cancelada?

No: Pase al paso 13
Si: Pase al paso 19

13 | Llama al cliente y coordina el pago de la factura. Encargado(a) de
Cuentas por Cobrar.
14 | Informa al Asistente de Contabilidad si la factura va
a ser cancelada o no.
¢La factura va ser cancelada? Cliente
No: Pase al paso 22
Si: Pase al paso 15
15 | Informa al Asistente de Contabilidad que la factura
va ser cancelada por Cheque o Transferencia.
¢Modo de pago? Cliente
Cheque o efectivo: Pase al paso 16
Transferencia: Pase al paso 19
16 |Informa al Mensajero(a) que debe recoger el Encargado(a) de
Cheque o efectivo donde el Cliente. Cuentas por Cobrar.
17 | Retira el Cheque o efectivo donde el cliente, lo
depositan en el Banco y envian el comprobante al Mensajero(a)
Asistente de Contabilidad
18 | Recibe la notificacion o comprobante de depdésito y
verifica en el sistema que se encuentre correcto.
s Asistente de
¢, Esta correcto?
No: Pase al paso 19 Contabilidad
Si: Pase al paso 23
19 | Genera nota de debito o crédito segun corresponda | Encargado(a) de

e informa al Cliente la cancelacién de la cuenta.

Cuentas por Cobrar.
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20 | Informa la situacion de su cuenta por cobrar y envia
' o ) Encargado(a) de
la nota de debito o crédito segun corresponda al
_ Cuentas por Cobrar.
Cliente.

21 | Recibe la notificacion de su cuenta por cobrar, firma
la original de la nota de debito o crédito segun _
_ ] . Cliente
corresponda, guarda la copia y envia al Asistente de

Contabilidad.

22 | Recibe los originales de la nota de debito o crédito
] . Encargado(a) de
segun corresponda, guarda para que sea aplicada
o Cuentas por Cobrar.
en el siguiente cobro.

23 | Cancela la cuenta por cobrar y archiva la copia de la
factura y original del Formulario de Tramite de Encargado(a) de
Facturas. Cuentas por Cobrar.

Fin del Procedimiento

24 | Notifica al Coordinador(a) del Proyecto, la situacion Encargado(a) de

con la cuenta por cobrar. Cuentas por Cobrar.

25 | Recibe la copia de la factura y original del

Formulario de Tramite de Facturas, analiza el caso

y decide si se amplia el plazo. Coordinador(a)

¢,Se amplia el plazo? Proyecto.

No: Pase al paso 28
Si: Pase al paso 26

26 | Informa al Asistente de Contabilidad, que se le _
] _ Coordinador(a)
amplia el plazo al cliente.
Proyecto.

27 | Recibe la notificacibn de que el periodo fue Encargado(a) de

ampliado y le da seguimiento a la factura. Cuentas por Cobrar.
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Pase al paso 12

28 | Envia la copia de la factura y original del Formulario Encargado(a) de

de Tramite de Facturas a Asesoria Legal Cuentas por Cobrar.

29 | Recibe la copia de la factura y original del
Formulario de Tramite de Facturas y valida si es
conveniente realizar el cobro judicial. Asesoria Legal
¢, Es conveniente el cobro?

No: Pase al paso 31
Si: Pase al paso 30

30 | Tramita el Cobro Judicial, da seguimiento hasta la

recuperacion de la misma.

¢ Se recupera la cuenta? Asesoria Legal

No: Pase al paso 31
Si: Pase al paso 15

31 |Informa al Coordinador(a) Proyecto que no es
factible realizar el cobro por el monto o que Asesoria Legal

definitivamente el cliente no va a cancelar la deuda.

32 | Autoriza la anulacion de la cuenta por cobrar y Coordinador(a)

notifica al Encargado(a) de Cuentas por Cobrar. Proyecto

33 | Recibe la notificacién de la anulacion de la cuenta
por cobrar, por no pago, se registra la perdida al Encargado(a) de

proyecto y archiva la copia de la factura y original | Cuentas por Cobrar.
del Formulario de Tramite de Facturas.

Fin del Procedimiento
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L. Diagrama de flujo
Asistente de Proyecto Asistente de Contabilidad Mensajero(a)
AP AC
(&) (o)
| INICIO ) 3 1 \ 2

: : g:élmgénwl;wmga d:l Recibe la factura original

y una copia, el Formulario

siﬂ'am im’fﬁgfy esla coTects, ):js Tram?t'e de Facturas y

envia al AC. 7 copia, entrega al Cliente.

« 2Estd : f[-#\lOv Solicita a:’rerelcc!onesala

- Y
@ Solicitud
> ‘ Facturacién
(&) e
¥ (5]
Recibe la Solicitud de St S
Facturacion, realiza =
correcciones y pfesgn!a e
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: )
2 2
{ \ Recibe la Solicitud de
() Facluracion con las 4
= comecciones, la revisa y
\ Bl Recibe la copia de la
afactura | factura y original del
roglslmr;g: 3: ;ls sistema Formulario de Tramite de
Facturas y entrega a la
correspondientes, S 5 2
imprime la Factura &;‘ Asistente de Contabilidad,
| a%anla una boleta
y archiva la SF,
Rt
Factura
( —_—

Entrega al Mensajero{a)
con la factura original y
una copia y la boleta del

FTF y copia. Guarda una
copia de la factura para

respaldar el asiento

contable y otra para su

archivo correspondiente,

!

|

SIGLAS:

AC: Asistente de Contabilidad

AP: Asistente de P H

FTF: Fo;fvﬁ’l‘;ioi;e ;’z;c:lg de Facturas. Pégma 1

SF: Solicitud de Facturacién.
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Cliente

L)

mﬁ'ﬁgﬁiﬁ@lﬁry"
una copia, el FTF y copia,
firma el recibido conforme
y le entrega al
Mensajero(a) la copla de
la factura y original del

Informa al Asistente de
Contabilidad si la factura
va a ser cancelada o no,
s.
At no.l 10 |
ser cancelada? -
<
Si
Informa al Asistente de
Contabilidad que la m
factura va ser cancelada 4
por Cheque o
Transferencia
¥
o B 7
<Modo de 5 J 5
Qs> ~——Cheque o efectivo ;
Recibel;
Transferencia su cusn_?a_por cobrar,
L4 firma la original de la nota
_| de debito o crédito segun
6 corresponda, guarda la
copla y envia al Asistente
dgﬂgﬂd,
Nota débito o
crédito
e l' %
e

SIGLAS:
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: ; factura y original del FTF
§ mﬁ?:xdr;': y valida si es conveniente
analiza el caso y decide si md&melc?bro;ww.
se amplia el plazo. J
; e T
c S ontabil , quesele < ¥ i
< LSeamplast . o) .. amplia el plazo al clente v mnv:::m o', | da seguimiento hasta a
) phzo i ysival acins ¥ NG | recuperacion de la
‘ original del FTF, \- ! aia:
NO
Copia a8
‘o S NO dSerecipera,. o | 14
- lacuenta? -
Enviala copia de fa ’ R |
factura y onginal del FTF . . — NO
8. Asasords Eogal l Tnforma al Coordinador(a)
Proyecto que no es
. 12 factible realizar el cobro
¥ por el monto o que
Copla definitivamente el cliente
F; no va a cancelar la
deuda.
FTF .
= (&)
(¢)
(&)
.
Autoriza la anulacion de
la cuenta por cobrar y
notifica al Asistente de
Contabilidad.
SIGLAS:
AC; Asistente de Contabilidad
AP: Asistente de Proyecto
FTF: Formulario de Tramite de Facturas.
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A. Objetivo del procedimientos:

Establecer los lineamientos para la realizacion de todos los pagos mediante
transferencia de la Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica, en forma eficiente,

oportuna y agil.

B. Descripcion general del procedimiento:

Este procedimiento consiste en el pago de facturas mediante transferencia

bancaria.

El tesorero(a) revisa cada una de las solicitudes de pago y procede con el trdmite

en el sistema bancario que aplica para la factura.

El tramite debe ser revisado y aprobado por al menos dos de las siguientes
personas, esta el Director(a) Financiero, el Director(a) Ejecutiva y la Jefe(a)

Administrativa.

C. Alcances:

El procedimiento debe aplicarse a todos los pagos que se tramitan por medio de
transferencia bancaria e involucra la Direccidn Ejecutiva, Jefatura Administrativa,

la Direccién Financiera, Contabilidad, y Tesoreria.

D. Responsables:

eContador(a)
eDirector(a) Ejecutivo.
eDirector(a) Financiero.

eEncargado(a) de Archivo.

eTesorero(a).
Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
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Alejandra Zufiiga Navarro Direccién Financiera Direccién Ejecutiva




FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

FUNDATEC
F TE Procedimiento
UNDA Pago por Transferencia Bancarias
Area: Cédigo: .
Direccion Financiera DF104-001 Pagina 2 de 12

eJefe(a) Administrativo
eJefe(a) de Contabilidad.

E. Politicas:

1. No se aplica ningun pago sin autorizacion y revision del auxiliar contable, a
excepcion de las facturas de viaticos a empleados, las cuales no se ingresan
a cuentas por pagar y pasan directamente a Tesoreria.

2. No se pagan liguidaciones de derechos laborales mediante transferencia,
solamente en casos excepcionales.

3. La transferencia se realiza Unicamente en cuentas a nombre de la empresa o
persona que presta el servicio. Se pagara a una tercera persona en casos
excepcionales, cuando se presente una solicitud de manera escrita de parte
de la empresa o persona que prestd el servicio, autorizando a depositar en
una cuenta que no esté a su nombre y debe ser acompafiada de la

personeria juridica y cédula de las personas que autorizan y autorizadas.

I

. Las transferencias se efectlan Unicamente los martes y jueves de cada
semana, con casos excepcionales en donde se puedan realizar las
transferencias en dias no indicados anteriormente.

5. Los proyectos asumiran el pago de la comisiébn bancaria por las

transferencias SINPE y transferencia al exterior.

6. Sdlo se paga por transferencia, aquellos tramites que cumplan con todos los

requisitos que le corresponde.

7. Pagos mayores a $750 deben llevar original del contrato adjunto en caso de

servicios profesionales o tres cotizaciones en casos como compra de equipo

y servicio de alimentacion.

Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
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8. El tramite debe estar aprobado por minimo dos personas y la autorizacion
esta a cargo de la directora(a) Financiera, Jefe(a) Administrativa y Director(a)

Ejecutiva.

F. Documentos de referencia:

e No registra.

G. Formularios:

¢ Solicitud de Pago

H. Sistemas informéaticos:

¢ BN en linea, Internet Banking.
¢ En linea Bancrédito.
e Empresas BCR.

e Sistema Integrado Financiero (SIF) de la compafiia Soluciones Integrales
(SOIN).

. Frecuencia:

¢ Dos veces a la semana.

J. Conceptos y abreviaturas:

e FUNDATEC: Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica.
e TEC: Tecnoldgico de Costa Rica.

e BN: Banco Nacional.

e BCR: Banco Costa Rica.

e BCAC: Bancrédito

Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Setiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
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K. Descripcion de las actividades

Paso Actividad Encargado
0 Inicio del procedimiento
1 Recibe las Solicitudes de Pago y separa segun modo de
Tesorero(a)
pago.
2 Revisa que tenga el numero de cuenta en la Solicitud de
Pago y que este correcto.
¢ Esta anotado y correcto? Tesorero(a)
No: Pase al paso 3
Si: Pase al paso 6
3 Consulta al Asistente de Proyectos el nUmero de cuenta
) ) Tesorero(a)
donde se debe realizar el pago por transferencia.
4 Le indica al Tesorero(a) cual es el numero de cuenta | Asistente de
donde se debe realizar el pago por transferencia. Proyectos
5 Anota el numero de cuenta donde se debe realizar el
. Tesorero(a)
pago por transferencia.
6 Agrupa las Solicitudes de Pago Segun Banco. Tesorero(a)
7 Ingresa al sistema, selecciona una a una las Solicitudes
de Pago y verifica que la cuenta esta registrada en el
sistema. Tesorero(a)
¢, Se encuentra registrada en el sistema?
Si: Pase al paso 9
No: Pase al paso 8
8 Incluye la cuenta de pago, digita el nimero de cuenta,
_ Tesorero(a)
tipo de cuenta la moneda, el banco.
9 Asigna la cuenta bancaria de pago, el medio de pago, y
Tesorero(a)

genera las Ordenes de Pago.

Fecha Emision:

Fecha Revision:
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10 | Selecciona las Ordenes de Pago y la emite de manera
individual (manual) o grupal (archivo).
. . Tesorero(a
¢,De qué manera lo emite? (2)
Individual (manual): Pase al paso 11
Grupal (archivo): Pase al paso 13
11 |Ingresa al modulo bancario en linea (BN Internet
Banking, En linea Bancrédito, Empresa BCR, otros) y| Tesorero(a)
selecciona la opcion para transferencia “manuales”.
12 | Selecciona el namero de cuenta a debitar, digita el
monto, el concepto de la transferencia y se envia la
_ o . Tesorero(a)
transferencia para la ratificacion correspondiente.
Pase al paso 20.
13 | Ingresa al sistema en el modulo de ordenes emitidas,
selecciona las 6rdenes de pago. Tesorero(a)
14 | Genera la transferencia, agrega el nuevo lote de
_ . ) Tesorero(a)
transferencia, asigna la cuenta bancaria.
15 | Genera un archivo de transferencia con el nuevo lote,
Tesorero(a)
gue se guarda en la computadora.
16 |Ingresa al modulo bancario en linea (BN Internet
Banking, En linea Bancrédito, Empresa BCR, otros) e | Tesorero(a)
importa el archivo de transferencia.
17 | Exporta el archivo del nuevo lote y lo revisa.
¢ Esta correcto?
No: Pase al paso 18 Tesorero(a)
Si: Pase al paso 20
Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Setiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
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18 | Revisa el lote, segun 6rdenes de pago y realiza las
o Tesorero(a)
modificaciones.

19 | Importa el nuevo lote con las modificaciones al modulo
bancario en linea (BN Internet Banking, En linea| Tesorero(a)

Bancrédito, Empresa BCR, otros).

20 | Aprueba y anota el ndmero de comprobacion en la
o Tesorero(a)
solicitud de pago.

21 | Envia la Solicitud de Pago con los documentos de
respaldo (factura, contrato o cotizaciones) al Director(a) Tesorero(a)

Financiera.

22 | Recibe la Solicitud de Pago con los documentos de
respaldo (factura, contrato o cotizaciones), lo revisa y Director(a)

aprueba. Financiera

23 | Firma la Solicitud de Pago y envia a una segunda Director(a)

persona para la autorizacion. Financiera

24 | Recibe la Solicitud de Pago con los documentos de Director(a)

respaldo (factura, contrato o cotizaciones), lo revisa, Ejecutiva.
aprueba y envia al Tesorero(a). o]
Jefe(a)

Administrativa.

25 | Recibe la Solicitud de Pago con los documentos de
respaldo (factura, contrato o cotizaciones), aprobadas, e | Tesorero(a)

ingresa al sistema.

26 | Ingresa el numero de confirmacion, la cantidad facturas

) ) Tesorero(a)
tramitadas en la transaccion y el monto total, en el
Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Setiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
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sistema. Verifica si concilia.
¢ Concilia el documento?
No: Pase al paso 27
Si: Pase al paso 28
27 | Regresa a la generaciéon de la transferencia, revisa,
realiza las modificaciones pertinentes y la aplica| Tesorero(a)
nuevamente.
28 | Emite los pagos, imprime el Reporte de Pagos y envia
. o Tesorero(a)
junto con las Solicitudes de Pago al Contador(a).
29 | Recibe el Reporte de Pagos y las Solicitudes de Pago, lo
revisa.
¢ Esta Correcto? Contador(a)
No: Pase al paso 30
Si: Pase al paso 32
30 | Solicita correcciones al Reporte de Pagos Contador(a)
31 | Recibe el Reporte de Pagos, realiza correcciones y
Tesorero(a)
presenta nuevamente al Contador(a).
32 | Recibe el Reporte de Pagos, con las correcciones
o _ Contador(a)
solicitadas, revisa y aprueba.
33 | Aplica los pagos y regresa el Reporte de Pagos y las
o ] Contador(a)
Solicitudes de Pago y las envia al Tesorero(a).
34 | Recibe el Reporte de Pagos y las Solicitudes de Pago
. i . Tesorero(a)
revisados y envia al encargado de archivo.
35 | Recibe el Reporte de Pagos y las Solicitudes de Pago y | Encargado(a)
archivo. de Archivo
Fin del Procedimientos
Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Setiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
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L. Diagrama de flujo
Tesorero(a) Asistente de Proyectos
AP
INCIO )
—
Recibe las Soliciudes de Pago
Yy separa segin modo de pago.
i
Revisa que tenga el nimero de
cuenta en la Solicitud de Pago
¥y que este cormecto.
7
¢Estdanotado. NO-| Proyectos el niimero da cuenta
Yy corecta? donde se debe realizar el pago
. fransferencia
Le indica al Tes'oreru(a) cual es
el nimero de cuenta donde se
debe realizar el pago por
transferencia.
S| e ]
Anota el numero de cuenta
donde se debe realizar el pago
por transferencla.
Agrupa las Salicitudes de Pago
Segun Banco.
una a una las Solicitudes de
Pago y verifica que la cuenta
_eita_vma‘gn_elgm
T enéuéritra Incluye la cuenta de pago,
< registrada enel —NO-»|digita el nimero de cuenta, fipo
< s!'stema;'{ de cuenta la moneda, el banco,
r
S|
)
Asigna la cuenta bancaria de
pago. el medio de pago, y
genera las Ordenes de Pago.
|
SIGLAS:
SP: Solicitud de Pa; =
MP: Meldioude ;agcgo Pégma 1
OP; Ordenes de Pago
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Tesorero(a)

Asistente de Proyectos

)
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Ingresa al modulo bancario en ‘
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monto, el concepto de la

Genera la transferencia, agrega
el nuevo lote de transferencia,
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v
Genera un archivo de |
transferencia con el nusvo lote,
que se guarda en la
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Ingresa al modulo bancario en
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transferencia para la ratificacion
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Ingresa al sistema en el modulo o\
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w
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lote y ko revisa,
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«. B Revisa el lote, segiin 6rdenes | |
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'_

Tesorero(a) Asistente de Proyectos
AP
2
i
Envia la Solicitud de Pago con

los decumentos de respaldo al
Director(a) Financiera.

55

los documentos de respaldo ,

aprobadas, e ingresa al

¥
Ingresa el nimero de
confirmacion, la cantidad
facturas tramitadas en la
transaccion y el monto total, en
&l sistema, Vexifica si concilia.
¥
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_~¢Conciliael>~. - _|ransferencia, revisa, realiza las
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“Hi= aplica r

Si ‘

v
" Emite los pagos, imprime el
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_J

5
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|
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¥
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A. Objetivo del procedimientos:

Establecer los lineamientos para la realizacion de todos los pagos mediante
cheque de la Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica, en forma eficiente, oportuna y

4gil.

B. Descripcion general del procedimiento:

Este procedimientos consiste en el pago, mediante cheque, de las facturas,

liquidaciones laborares y de caja chica que se encuentran pendientes de pago-

El tesorero(a) revisa cada una de las solicitudes de pago y procede al registro y
elaboracion del cheque. El trdmite debe ser revisado y aprobado por al menos 2
personas, la revision estd a cargo del Director(a) Financiero, el Jefe(a) de
Contabilidad y la aprobacién esta a cargo del Director(a) Financiero, Director(a)
Ejecutiva, Presidente(a) o Vicepresidente(a) de Junta Administrativa, o bien, el

facsimile.

C. Alcances:

El procedimiento debe aplicarse a todos los pagos que se tramitan por medio de
cheque, involucra las areas de la Direccion Ejecutiva, la Direccion Financiera,
Contabilidad, Tesoreria, Cajas, y la Junta Directiva caso de que el monto supere
los $1.200.

D. Responsables:

eCajero(a).
eContador(a).

eDirector(a) Ejecutivo.

Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
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eEncargado(a) de Archivo.
eTesorero(a).
eJefe(a) de Contabilidad.

eMiembro de Junta Directiva.

E. Politicas:

1. No se aplica ningun pago sin autorizacion y revision del auxiliar contable,
a excepcion de las facturas de viaticos a empleados, las cuales no se
ingresan a cuentas por pagar y pasan directamente a Tesoreria.

2. Toda emision de cheques debera estar respaldada desde el inicio del
tramite por documentos originales (facturas autorizadas por la
Administracion Tributaria de la Direccion General del Ministerio de
Hacienda y la solicitud de pago). Solamente en situaciones especiales los
cheques se pueden tramitar con fotocopias de facturas y documentos
faltantes, bajo la condiciébn de que se presente la factura original y los
documentos pendientes a la hora de entregar el cheque.

3. Los cheques deben emitirse y archivarse en estricta secuencia numérica.

4. Los formularios de cheques en uso deberan estar resguardados y bajo la
responsabilidad del Tesorero(a).

5. El Tesorero(a) debe informar al Director Financiero o al Director(a)
Ejecutivo en el momento en que las provisiones de cheques sean

insuficientes.

6. Todo cheque con orden de no pago, podra ser nuevamente emitido
después de que el banco apligue y selle como recibida la nota respectiva,
Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
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luego se procede a sustituir el cheque contra la nota recibida por el
banco.

7. La emision de cheques se efectian Unicamente los martes y jueves de
cada semana.

8. Sdlo se pagan por cheque, aquellos tramites que cumplan con todos los
requisitos que le corresponde.

9. Todo cheque superior a $1.200 seréa sellado con el facsimil, en excepcion
de los correspondientes al reintegro de caja chica el tope es de $ 3.500;
y aquellos de montos inferiores seran firmados a mano, en forma
mancomunada.

10. Todo cheque emitido de la cuenta corriente del El Banco Nacional debe
ser firmado manualmente, independientemente del monto.

11. Para el giro de cheque que se tramitan con firma mancomunada se
requerira la firma de dos funcionarios de la FUNDATEC, esta estara a
cargo de dos de los siguientes puestos: Director(a) Financiero, Director(a)
Ejecutiva, Presidente(a) o Vicepresidente(a) de la Junta Administrativa.

12. El facsimil estara a cargo de la Secretario(a) Ejecutiva, quien es la
encargada de utilizarlo y custodiado por el Tesorero(a).

F. Documentos de referencia:

¢ No registra.

G. Formularios:

e Solicitud de Pago
¢ Orden de Pago (digital)
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H. Sistemas informéticos:

e Sistema Integrado Financiero (SIF) de la compafia Soluciones Integrales
(SOIN).

. Frecuencia:

¢ Dos veces a la semana.

J. Conceptos y abreviaturas:

e FUNDATEC: Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica.
e TEC: Tecnoldgico de Costa Rica.

K. Descripcion de las actividades

Paso Actividad Encargado
0 Inicio del procedimiento
1 Recibe las Solicitudes de Pago y separa segun modo de
Tesorero(a)
pago.
2 Agrupa las Solicitudes de Pago Segun Banco.
Tesorero(a)
3 Ingresa al sistema en el modulo de preparacién de
) . o Tesorero(a)
ordenes de pago y selecciona las Solicitudes de Pago
4 Selecciona el nombre de la persona o Razén Social a la
cual se le va a realizar el pago, la cuenta a la cual se va
a deducir el pago y el “Medio de pago”. Tesorero(a)
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5 Verifica si el monto y el nombre de la solicitud de pago
fisica conceden con la del sistema.
¢ Esta correcto? Tesorero(a)
No: Pase al paso 6
Si: Pase al paso 9
6 Solicita correcciones de la Solicitud de Pago al Asistente
Tesorero(a)
de Proyectos.
7 Recibe la Solicitud de Pago, realiza correcciones y | Asistente de
presenta nuevamente al Tesorero(a). Proyectos
8 Recibe y revisa nuevamente.
¢ Esta correcto?
Tesorero(a)
No: Pase al paso 6
Si: Pase al paso 9
9 Genera la Orden de Pago, y la envia a emision. Tesorero(a)
10 | Genera un nuevo lote, selecciona la cuenta a debitar el
pago, crea el lote e imprime el cheque. (Se realiza desde Tesorero(a)
“Emision: Impresion de cheques”)
11 | Verifica que el cheque se imprimiera bien.
¢ Esta correcto?
Tesorero(a)
No: Pase al paso 12
Si: Pase al paso 14
12 | Anula el cheque y regresa a emisién de cheques y crea
Tesorero(a)
un nuevo lote.
13 | Busca nuevamente la cuenta y lo imprime.
Tesorero(a)
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14 | Registra el resultado, lo firma y lo pasa al Contador(a) Tesorero(a)
15 | Recibe el cheque revisa que este bien.
¢ Esta correcto?
Contador(a)
No: Pase al paso 16
Si: Pase al paso 18
16 | Solicita correcciones del cheque al Tesorero(a). Contador(a)
17 | Recibe el cheque, realiza correcciones y presenta
Tesorero(a)
nuevamente al Contador(a).
18 | Recibe el cheque, lo revisa.
19 | Autoriza el Cheque, lo firma y envia a la Directora(a)
. _ Contador(a)
Financiero.
20 | Recibe el cheque, autoriza, verifica si lo debe de firmar, Directora(a)
si es asi, procede con su firma y envia a la Tesorero(a). Financiero
21 | Recibe el cheque y verifica si deben ser firmados de
manera manual o firma facsimile.
¢,De qué manera debe ser firmado? Tesorero(a)
Facsimile: Pase al paso 22
Manual: Pase al paso 24
22 | Envia el cheque al Secretario(a) Ejecutivo. Tesorero(a)
23 | Recibe el cheque, lo firma con el facsimile. Secretario(a)
Pase al paso 25 Ejecutivo
24 | Envia el cheque al Director Ejecutivo o Miembro de la
S Tesorero(a)
Junta Directiva.
25 | Recibe el cheque, lo firma y envia al Tesorero(a) Director
Ejecutivo o
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Miembro de la

Junta Directiva

26 | Recibe el cheque, ingresa al sistema, realiza el cambio

_ ) . Tesorero(a)
de custodia y envia al Cajero(a).
27 | Recibe el cheque, lo resguarda en una caja hasta el _
_ Cajero(a).
momento que sea recogido.
28 | Entrega a la persona o representante de la empresa a
pagar el cheque y conserva la copia, la Solicitud de Pago Cajero(a).
y los documentos de respaldo.
29 | Registran en una lista el numero de cheque entregado, )
Cajero(a).

nombre y monto; y envia al Encargado de Archivo.

30 | Recibe la copia del cheque, la Solicitud de Pago y los | Encargado(a)

documentos de respaldo y los archiva de Archivo

Fin del Procedimientos
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A. Objetivo del procedimientos:

Controlar y registrar las partidas que establecen la diferencia entre el saldo en
bancos segun los registros contables, contra el saldo del estado de cuenta

bancario, en el sistema.

B. Descripcion general del procedimiento:

Este procedimiento consiste en el proceso de conciliar las partidas de ingresos en
el sistema SOIN que utiliza la empresa, de manera que se lleve su adecuado

control.

Se registran los ingresos y el Encargado(a) de Conciliaciones revisa cada cuenta
bancaria, de manera queden conciliadas, imprime los reportes bancarios y envia al
Contador(a) para su revision para luego ser trasladados al Jefe(a) Financiera para

su revision.
Por ultimo seran archivados los documentos.

C. Alcances:

El procedimiento debe aplicarse a todas las cuestas bancarias que deben ser

conciliadas, involucra las areas de Archivo, Cajas y Contabilidad.

D. Responsables:

eContador(a)
eDirector(a) Financiero(a)

eEncargado(a) de Conciliaciones.
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E. Politicas:

1. El encargado(a) de conciliaciones es el responsable de confeccionar las
conciliaciones bancarias y mantener registros pendientes, Unicamente de los

altimos tres meses.
2. El contador(a) es el encargado de revisar las conciliaciones bancarias.

3. El director(a) financiero es el responsable de autorizar las conciliaciones

bancarias.

4. Las notas de crédito y depdsitos se mantendran durante un periodo de tres
meses en la conciliacion bancaria como documentos pendientes en libros.
Una vez transcurrido ese periodo se eliminaran de la conciliacion bancaria
como documentos pendientes, registrando los mismos a una cuenta por
pagar (crédito diferido). Si al transcurrir un afio de estar en ésta cuenta no se
ha identificado a quien pertenece se registrard el mismo en una cuenta de

patrimonio (FAP).

5. Las Notas de Débito se mantendran en la conciliacion como documentos
pendientes en libros durante un periodo de tres meses. Mensualmente debe
solicitarse al Banco las notas que estan pendientes y no se han registrado

contablemente.

6. Las Notas de Crédito por intereses ganados se registraran en el mes al que

corresponde.

7. Aquellos cheques que no hayan sido cambiados por el banco, se
mantendran durante un periodo de un afio en la conciliacion como cheques

pendientes en Bancos.
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8. Transcurrido un afio de emitidos los cheques se envia nota al Banco

solicitando orden de no pago de éstos cheques.

9. El Encargado(a) Conciliaciones debe asignar la nomenclatura segun

corresponda el origen del movimiento, segun el siguiente detalle:

¢ CK: Cheques Pagados.

e DP: Depositos (Ingresos).

¢ NC: Notas de Crédito (CREDITOS BANCARIOS).

¢ IG: Intereses Ganados.

e T1: Traslados de Fondos entre Bancos (DEBITO).

e Al: Ajustes Contables (DEBITOS).

¢ ND: Notas de Débitos (DEBITOS BANCARIOS).

¢ TR: Transferencias (PAGOS A TERCEROS).

e CP: Comisiones Pagadas.

e PP: Pagos de Planillas (SALARIOS).

e PA: Pagos Automaticos Servicios Publicos.

e T2: Traslados de Fondos entre Bancos (CREDITO).
e A2: Ajustes Contables (CREDITOS).

e PC: Pago desde Tesoreria con Cheque.

e PT: Pago desde Tesoreria con Transferencia de Fondos.
¢ P8: Pago con Tarjeta Crédito Empresarial.

e XC: Anulacién de Cheque desde Tesoreria.

e XT: Anulacion de Transferencia desde Tesoreria.

e X8: Anulacion de Pago con TCE.

e TF: Transferencia Destino desde Tesoreria.

e XF: Anulacion de Transferencia Destino desde Tesoreria.
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e TO: Transferencia Origen desde Tesoreria.
¢ P9: Abono a TCE desde Tesoreria.

e X9: Anulacion de Abono a TCE desde Tesoreria.

10.Se debe elaborar un archivo en Excel con el estado de cuenta del banco, por
cuenta bancaria, que cumpla con el orden establecido, de manera que
pueda ser compatible con el sistema SOIN. Este documento debe convertirse

en un texto TXT separado por comas(,) en el siguiente orden:

e Clasificacion.

e Numero de documento bancario.
e Fecha (afio/dia/mes).

e Monto en moneda original.

e Monto en colones.

e Detalle.

e Tipo de cambio.

11.Después del cierre el encargado(a) de conciliaciones cuenta con un periodo

de 15 dias para entregar la conciliacion al contador(a).

F. Documentos de referencia:

e Estados de Cuenta de las diferentes entidades bancarias (BN, BCR,

banco popular, BCAC, Mucap).

G. Formularios:

¢ No aplica para la realizacion del procedimiento.
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H. Sistemas informéticos:

e Sistema Integrado Financiero (SIF) de la compafia Soluciones Integrales

(SOIN).

. Frecuencia:

e Mensual.

J. Conceptos y abreviaturas:

e Archivo TXT: Archivo que se genera para registrar los movimientos

bancarios y ser cargados a los bancos para su debido proceso.

e BN: Banco Nacional.

e BCR: Banco Costa Rica.

e BCAC: Bancrédito.

e Conciliacién: es un proceso que permite confrontar y conciliar los valores

gue la empresa tiene registrados, de una cuenta de ahorros o corriente,

con los valores que el banco suministra por medio del extracto bancario.

e FUNDATEC: Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica.

e TEC: Tecnoldgico de Costa Rica.

e SOIN: Soluciones Integrales.
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K. Descripcion de las actividades

Paso Actividad Encargado
0 Inicio del procedimiento
1 Recibe los estados de cuentas en Excel emitidos por el | Encargado(a) de
Tesorero(a) de las diferentes Entidades Bancarias. Conciliaciones
2 Selecciona los movimientos del banco, clasifica cada
o . Encargado(a) de
movimiento y asigna una homenclatura de acuerdo a su -
_ Conciliaciones
tipo.
3 Elabora un archivo en Excel que cumpla con los puntos
. _ . Encargado(a) de
planteados en la politica 11 y convierte en un archivo o
Conciliaciones
en formato TXT.
4 Ingresa al sistema y genera un nuevo “registro de | Encargado(a) de
estados de cuenta”. Conciliaciones
5 Selecciona los datos del banco (cuenta bancaria, saldo
o ] o Encargado(a) de
inicial segun estado de cuenta bancario), importa el -
. Conciliaciones
archivo TXT.
6 Aplica el archivo, el sistema remite los errores en el
sistema.
Encargado(a) de
¢ Este correcto? -
Conciliaciones
No: Pase al paso 7
Si: Pase al paso 8
7 Toma la notificacion que genero el sistema, la rastrea, | Encargado(a) de
modifica, exportar el archivo y aplica nuevamente. Conciliaciones
8 Ingresa al sistema, genera todos los archivos de

conciliacién pendientes de trabajar.

Encargado(a) de

Conciliaciones
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9 Selecciona el archivo de conciliacion que se va a
trabajar, los aplica y verifica que el sistema identifique
la aplicacion. Encargado(a) de
¢, Se registro? Conciliaciones
No: Pase al paso 10
Si: Pase al paso 14
10 | Genera un reporte de movimientos sin conciliar, lo | Encargado(a) de
exporta a Excel y rastrea el error. Conciliaciones
11 | Localiza el error, ingresa al sistema realiza las
modificaciones pertinentes y revisa que los saldos
concilien. Encargado(a) de
¢ Concilian los saldos? Conciliaciones
No: Pase al paso 12
Si: Pase al paso 14
12 | Rastrea los documentos en el sistema o en los | Encargado(a) de
documentos fisicos archivados. Conciliaciones
13 | Identifica el error, realiza la reclasificacibn o ajuste
_ o N Encargado(a) de
pertinente, documentar los Movimientos de Auxiliar y o
aplica, Conciliaciones
14 | Imprime los Reportes de Partidas sin Conciliar, el
Reporte de Resumen, Estados de Cuenta Bancaria, | Encargado(a) de
Balanza de Detalle de la Cuenta Contable, Movimientos | Conciliaciones
de Auxiliar y aplica la conciliacion.
15 | Verifica si coinciden los saldos del Movimientos de

Auxiliar y la Balanza de Detalle de la Cuenta Contable.

Encargado(a) de

Conciliaciones
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¢, Coinciden los saldos?
No: Pase al paso 16
Si: Pase al paso 19

16

Rastrea donde se esta generando la diferencia, ubica el

error y realiza la reclasificacion correspondiente.

Encargado(a) de

Conciliaciones

17

Documenta e imprime el Movimientos de Auxiliar y

aplica nuevamente.

Encargado(a) de

Conciliaciones

19

Traslada al contador los Reportes de Partidas sin
Conciliar, el Reporte de Resumen, Estados de Cuenta
Bancaria, Balanza de Detalle de la Cuenta Contable,

Movimientos de Auxiliar al Contador(a).

Encargado(a) de

Conciliaciones

20

Recibe los Reportes de Partidas sin Conciliar, el
Reporte de Resumen, Estados de Cuenta Bancaria,
Balanza de Detalle de la Cuenta Contable, Movimientos
de Auxiliar, revisa y envia al Director(a) Financiero(a)

para la revision.

Contador(a)

21

Recibe los Reportes de Partidas sin Conciliar, el
Reporte de Resumen, Estados de Cuenta Bancaria,
Balanza de Detalle de la Cuenta Contable, Movimientos
de Auxiliar,

revisa y envia al Encargado(a) de

Conciliaciones.

Director(a)

Financiero(a)

22

Recibe los Reportes de Partidas sin Conciliar, el
Reporte de Resumen, Estados de Cuenta Bancaria,
Balanza de Detalle de la Cuenta Contable, Movimientos

de Auxiliar, revisa y archiva.

Encargado(a) de

Conciliaciones

Fin del Procedimientos
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L. Diagrama de flujo

Encargado(a) de Conciliaciones

INICIO )
—
Recibe los estados de cuentas en
Excel emitidos por el Tesorero(a)
de las diferentes Entidades
Bancarias.

v
Selecclona los movimientos del
banco, dlasifica cada movimiento
y asigna una nomenclatura de
acuerdo a su fipo.

[ Elabora un archivo en Excel que
cumpia con los puntos
planteados en la politica 11 y
convierta en un archivo en
formato TXT.
¥

Ingresa al sistema y genera un
nuevo ‘registro de estados de
cuenta”.

k]
Selecciona los datos del banco
(cuenta bancaria, saldo inicial
segun estado de cuenta
bancario), importa el archivo TXT,
¥

Aplica el archivo, el sistema
remite los errores en el sistema.

Toma la notificacion que genero
¢l sistemna, la rastrea, modifica,
exportar el archivo y aplica
nuevamente.

Sl |

Ingresa al sistema, genera todos
los archivos de conciliacion
pendientes de trabajar.

¥

Selecciona el archivo de
conciliacion que se va a trabajar,
los aplica y verifica que el
sistema identifique la aplicacion.
¥

5

SIGLAS:

BDCC: Balanza de Detalle de la Cuenta Contable A

£CB: Fstados de Cuenta Bancarla Pagina 1
RPC: Reportes de Partidas sin Conciliar

RR: Reporte de Resumen
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Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
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— |
Encargado(a) de Conciliaciones
1
p1
- Ty Genera un reporie de
< ¢Seregistro? >—NO-—»|  movimientos sin condiliar, lo
g > exporta a Excal y rastrea el error.
L
Localiza el error, ingresa al
sistema realiza las
modificaciones pertinentes y
revisa que los saldos concilien.
¥
i Rastrea los documentos en el
&¥ saldos?. > sistema o en los documentos
Sl D fisicos archivados,
[2
Identifica el error, realiza la
raclasificacion o ajuste pertinente,
Sl documentar los Movimientos de
Auxiliar y aplica.
I
Imprime los Rep‘onas de Partidas
sin Conciliar, el Reporte de
Resumen, Estados de Cuenta
Bancaria, Balanza de Detalle de
la Cuenta Contable, Movimientos
de Auxiliar y aplica la
conciliacion.
v
Verifica si coinciden los saldos [
del Movimientos de Auxiliar y la
Balanza de Detalle de la Cuenta
Contable.
¥
- Rastrea donde se esta
__¢Coinciden los - NO-», 9enerando la diferencia, ubica el
- saldos? error y realiza la reclasificacion
> correspondiente.
13
Documenta e imprime el
Movimientos de Auxiliar y aplica
nuevamente,
Sl
|
‘_
[ 2]
SIGLAS: ;
BDCC: Balanza de Detalle de la Cuenta Contable 5
ECB: Estados de Cuenta Bancaria Péglna 2
RPC: Reportes de Partidas sin Conciliar
RR: Reporte de Resumen
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Encargado(a) de Conciliaciones

Contador(a)

dnis lO

a al con:
RR Estados de Cuenta Banama.
Balanza de Detalle de la Cuenta

Contable, Movimientos de
Auxiliar al Contador(a).

Recibe los RPC, el RR, ECB,
Balanza de Detalle de la Cuenta

[

Recibe los RPC, el RR, ECB,
BDCC, Movimientos de Auxiliar,
revisa y envia al Jefe(a)
Adminisirativo para Ia revision.

4

Contable, Movimientos de
Auxiliar, revisa y archiva.

SIGLAS:

BDCC: Balanza de Detalle de la Cuenta Contable
ECB: Estados de Cuenta Bancaria

RPC: Reportes de Partidas sin Conciliar

RR: Reporte de Resumen

Balanza de Detalle de la Cuenta
Contable, Movimientos de
Auxiliar, revisa y envia al
gado(a) de Conciliaciones.
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A. Objetivo del procedimientos:

Establecer los lineamientos que se llevan a cabo para la administracion,
liquidacion y registro contable de los Fondos de Caja Chica de la FUNDATEC, con
el fin de realizar la cancelacion de las facturas de una manera agil mediante

efectivo.

B. Descripcion general del procedimiento:

Este procedimiento consiste en el establecimiento de los lineamientos que se
llevan a cabo para la administracion, liquidacion y registro contable de los Fondos
de Caja Chica, este fondo es utilizado para el pago en efectivo de las facturas con
montos menores o iguales a ¢200.000.

Algunos de los proyectos poseen una caja chica, de manera que les permite
cancelar las facturas correspondientes a su proyecto de manera mas agil.

Las encargadas de dichas cajas presentan al Area de Proyectos las facturas para

ser liquidadas por caja chica y recuperar su fondo.

El Asistente de Proyectos recibe las facturas, realice el registro en el sistema, lo

aplica y envia al Cajero(a) para el pago correspondiente.

C. Alcances:

El procedimiento debe aplicarse a todos los pagos de facturas con montos
menores o iguales a ¢200.000 colones, involucra las Areas de la Direccion

Financiera, Proyectos, Tesoreria y Cajas.

Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Setiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Direccién Financiera Direccién Ejecutiva
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D. Responsables:

eAsistente de Proyectos.
eCajero(a)
eProveedor(a).

eSecretaria del Coordinador(a) Proyectos

E. Politicas:

1. Todo pago por caja chica deberé estar respaldada desde el inicio del tramite
por documentos originales (facturas autorizadas por la Administracion
Tributaria de la Direccion General del Ministerio de Hacienda y la solicitud de
pago cuando se requiera).

2. Las factura no puede tener un monto mayor a los ¢200.000

w

. Las facturas deben cumplir con los lineamientos establecidos en la legislacion

de Contraloria General de la Republica.

4. Las facturas deben ser presentadas con montos totales y no montos
fraccionados.
5. Solo se pagaran aquellos tramites que cumplan con todos los requisitos que

le corresponde y la naturaleza del gasto concuerde con el objetivo.
6. EI Coordinador(a) del Proyecto debe verificar su presupuesto disponible

antes de enviar la Caja Chica al Asistente de Proyectos.

\l

. No se aplica ningun pago sin autorizacion del Coordinador(a) del Proyecto o
Director(a) de la Escuela, este debe firmar la factura, indicar el cédigo del
proyecto, justificacion del gasto.

8. Los arqueos de caja chica son realizados por el Asistente de Contabilidad

cada 15 dias.
9. Los sobrantes de caja chica son registrados en la cuenta de “Otros Ingresos”.
Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
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10. Los faltantes de caja chica son registrados como cuentas por cobrar al
encargado de la caja y deben ser cancelados por medio de depdsito bancario

antes del cierre del mes.

F. Documentos de referencia:

e Facturas.

¢ R-DC-77-2012: Kilometraje.

e R-DC-111-2011: Reglamento de transportes y viaticos para funcionarios
publicos.

e Solicitud de orden de servicios.

¢ Orden de pago.

G. Formularios:

¢ No registra formularios para el desarrollo del procedimiento.

H. Sistemas informéaticos:

e Sistema Integrado Financiero (SIF) de la compafia Soluciones Integrales
(SOIN).

. Frecuencia:

e Diario.

J. Conceptos y abreviaturas:

e FUNDATEC: Fundacion Tecnologica de Costa Rica.
e TEC: Tecnoldgico de Costa Rica.

e UAF: Unidad administrativa FUNDATEC.

Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Setiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
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K. Descripcion de las actividades

Paso Actividad Encargado
0 Inicio del procedimiento
1 Presenta las facturas y el informe de facturas al | Coordinador(a)
Asistente de Proyectos. Proyectos
2 Recibe las Facturas y el informe de facturas, las revisa y
verifica que la factura cumpla con los lineamientos de
Asistente de
gastos.
. Proyectos
¢ Esta correcto? y
No: Pase al paso 3
Si: Pase al paso 11
3 Solicita cambio de Factura, acorde a los lineamientos de | Asistente de
la Escuela del Coordinador(a) de Proyectos. Proyectos
4 Recibe la Factura e informe de facturas, coordina si la
misma puede ser cambiada. Coordinador(a)
¢Puede ser cambiada? Proyectos
No: Pase al paso 5
Si: Pase al paso 6
5 Informa al Asistente de Proyectos que no se cancela. Coordinador(a)
Proyectos
6 Recibe la notifica que no se procede a la cancelacién de _
Asistente de
la Factura.
_ o Proyectos
Fin del procedimiento.
7 Solicita cambio de factura al Proveedor. Coordinador(a)
Proyectos
8 Realiza el cambio de factura y presenta nuevamente al Proveedor
Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
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Coordinador(a) Proyectos.

9 Recibe la factura con las modificaciones y envia al | Coordinador(a)
Asistente de Proyectos. Proyectos
10 | Recibe nuevamente la factura la revisa y aprueba. Asistente de
Proyectos
11 | Revisa que el proyecto al cual se rebajara la factura
cuente con presupuesto. _
¢, Posee presupuesto? Asistente de
No: Pase al paso 12 Proyectos
Si: Pase al paso 14
12 | Informa al Coordinador(a) Proyectos, que el proyecto no | Asistente de
posee presupuesto y le devuelve la factura. Proyectos
13 | Recibe la Factura. Coordinador(a)
Fin del procedimiento. Proyectos
14 | Procesa en el sistema el ingreso de las facturas| Asistente de
mediante liquidacién, aplica y envia al Cajero(a). Proyectos
15 | Recibe la liguidacibn con la(s) factura(s) adjuntas,
verifica que estén aplicadas en el sistema.
¢ Esté aplicada? Cajero(a)
No: Pase al paso 16
Si: Pase al paso 18
16 | Solicita la aplicaciéon de la factura en el sistema. Cajero(a)
17 | Recibe la notificacion, aplica en el sistema y envia

nuevamente al Cajero(a).

Asistente de

Proyectos

Fecha Emision:
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18 | Recibe la factura y verifica nuevamente. Cajero(a)

19 | Revisa en el sistema que las facturas estén bien
registradas.

¢ Esta correcto? Cajero(a)

No: Pase al paso 20

Si: Pase al paso 23

20 | Solicita correcciones en el sistema sobre la aplicacion de .
_ Cajero(a)
la factura en el sistema.

21 Recibe la notificacion, realiza correcciones en el sistema | Asistente de

y envia nuevamente al Cajero(a). Proyectos
22 | Recibe la liquidacion, verifica las correcciones, confirma .
_ _ Cajero(a)
y aplica la misma.
23 | Entrega el dinero y la liquidacién al Coordinador(a) _
Cajero(a)

Proyectos.

24 | Recibe el dinero, firma la liquidacién y entrega al | Coordinador(a)

Cajero(a). Proyectos.

25 | Toma las liquidaciones y las clasifica en liquidaciones de
proyectos y liquidaciones de la UAF, ingresa al sistema y Cajero(a)

prepara el reintegro del fondo de caja chica.

26 | Genera el documento de reintegro de caja chica, el

sistema genera una solicitud de pago y entrega las

o , _ Cajero(a)
liquidaciones y facturas correspondiente a dicho
reintegro al Tesorero(a).
Fin del Procedimientos
Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Setiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
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Asistente de Proyectos. Coordinador(a) Proyectos
INCIo ) ((A)
) +
Presenta las facturas y el informe: Recibe la Factura e informe de
de facturas al Asistente de facturas, coordina si la misma
Proyectos. puede ser cambiada,
¥ T
Recibe las Facturas y el Informe ¥
de facturas, las revisa y verifica P >
que la factura ctlnplaycon los _~¢Puede ser- 'NO[ Informa al Asistente de Proyectos
lineamientos de gastos. ubiiodes > duinc £s cancels B oy
. Solicita camblo de Factura, l )
y JEstd . N | acordealos lineamientos de la 3l
. correcto? Escuela del Coordinador(a) de Facturas
Qi Proyectos. l —
: ppe
Solicita cambio de factura al p /
Factiias Proveedor. /
2o : 2
lj A ) Facturas | B )
(B )
&5 =
.
Recibe la notifica que no se
procede a la cancelacion de la 2
Factura, A 4
Sl .
B ¢
FIN ) Recibe la factura con las
modificaciones y envia al
= Asistente de Proyectos.
(c) v
'3 ’ Facturas
Recibe nuevamente la factura la - &
revisa y aprueba, ‘.
(e)
— AT
D
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1 ) 4
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’ v
l 7 Estd o | Solicita la aplicacion de la factura
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2

!
Recibe la factura y verifica
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v ]
Revisa en el sistema que las
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Y
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Asistente de Proyectos. Coordinador(a) Proyectos

() r

D)
! '
Revisa que el proyecto al cual se :
rebajara la factura cuente con Recibe la Factura.
presupuesto.
¥ ¥
. Informa al Coordinador(a)
.~ ¢Posee . o | Proyectos, que el proyecto no Facturas
“-presupuesto? posee presupuesto y le devuelve —l
& la factura. — L
1 L ;
o P/
Procesa en el sistema el ingreso Factura
de las facturas mediante p— e =
liquidacion, aplica y envia al T 4
Cajero(a). : & FIN ]
(D
0 |
Recibe el dinero, firma la
liquidacion y entrega al Cajero(a).
it v
Recibe la notificacion, aplica en el Liquidacion

sistema y envia nuevamente al
Cajero(a). o
‘ 1"
] 7
Liquidacién J
|

Recibe la natificacion, realiza
g correcciones en el sistema y
: envia nuevamente al Cajero(a).
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presupuesto.
! i
. Informa al Coordinador(a)
~ ¢Posee -~ o | Proyectos, que el proyecto no Facturas
“presupuesto? posee presupuesto y le devuelve —y
& la factura. L L
8 L /
1 P /
Procesa en el sistema el ingreso Factura
de las facturas mediante = e
liquidacion, aplica y envia al — L 3 7
Cajero(a). A FIN )
(B

!

liquidacion y entrega al Cajero(a).

Recibe el dinero, firma la

!

Recibe la notificacion, realiza
correcciones en el sistema y
envia nuevamente al Cajero(a).

v

Péagina 3

Fecha Emision:
Setiembre 2012

Fecha Revision:
Noviembre 2012

Fecha Aprobacién:
Noviembre 2012

Realizado por:
Alejandra Zafiiga Navarro

Revisado por:
Direccion Financiera

Aprobado por:
Direccion Ejecutiva




FunpaTEC

FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

FUNDATEC

Procedimiento
Caja Chica

Area:
Direccion Financiera

Cadigo:
DF104-004

Pagina 11 de 11

Proveedor(a)

Céjero(é)

(o]

].

v

=)
l

Recibe la liquidacion, verifica las
correcciones, confirma y aplica la

misma,

al Coordinador(a) Proyectos,

Entrega el dinero v |a liquidacion |

[Recibe la liquidacion y 1a clasifica
en liquidaclones de proyectos y
liquidaciones de Ia UAF, ingresa
al sistema y prepara el reintegro

del fondo de caja chica.

.
[Recibe Ia liquidacion y la clasifica
en liquidaciones de proyectos y
liquidaciones de la UAF, ingresa
al sistema y prepara el reintegro

del fondo de caja chica,

=

Pagina 4

Fecha Emision:
Setiembre 2012

Fecha Revision:
Noviembre 2012

Fecha Aprobacién:
Noviembre 2012

Realizado por:
Alejandra Zafiiga Navarro

Revisado por:
Direccion Financiera

Aprobado por:
Direccion Ejecutiva




FunpaTEC

Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica.
(FUNDATEC)

Procedimiento DF104-005

Control de Inversiones

Tecnologico
de Costa Rica

TEC




FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

FUNDATEC
Procedimiento
UNDA Control de Inversiones
Area: Codigo: .
Direccion Financiera DF104-005 Pagina 1 de 20

A. Objetivo del procedimientos:

Invertir el dinero de la Unidad Administrativa de la FUNDATEC o de los Proyectos
de manera que se generen ingresos financieros y asegurar un nivel minimo de

riesgo con una rentabilidad atractiva.

B. Descripcion general del procedimiento:

Este procedimiento consiste en la inversion que realiza la FUNDATEC del dinero de
la Unidad Administrativa de la FUNDATEC o de los Proyectos, en fondos de
Inversién, bonos o certificados de manera que se generen ingresos financieros.

El Tesorero(a) solicita las opciones de inversion a las Entidades Financieras,
elabora una tabla donde se detalle los porcentajes y plazos de cada una de las
Entidades Financieras consultadas, presenta la tabla al Director(a) Financiero(a) y
el Director(a) Ejecutivo(a), quienes valoran cual opcién asegura un nivel minimo
de riesgo con una rentabilidad atractiva.

Cuando se toma la decision de inversion, se informa al Tesorero(a), para que

tramite la reinversidon o nueva inversion en las Entidades Financieras.

C. Alcances:

El procedimiento se aplica a todos los fondos que desean ser invertidos en
algunas Entidades Financieras, involucra las areas de la Direccién Ejecutiva, la

Direccion Financiera, Contabilidad, Tesoreria y la Junta Directiva.

D. Responsables:

eContador(a)
eDirector (a) Financiero (a)

eDirector(a) Ejecutivo(a).
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eEncargado(a) de Archivo.
eTesorero(a).

eContador(a).

ePresidente(a) de Junta Directiva.

eVicepresidente(a) de Junta Directiva

E. Politicas:

1. Las inversiones se realizan con fondos de la Unidad Administrativa de
FUNDATEC o de cada uno de los Proyectos.

2. Los recursos de los proyectos solamente se invierten con Entidades
Financieras del Estado.

3. Los recursos de la Unidad Administrativa de FUNDATEC tendréan las siguientes
posibilidades de inversion:

e Titulos valores del sector publico que cuenten con la garantia solidaria
del estado. La inversion en estos instrumentos es de hasta un 100%.

e Titulos valores del sector publico que no cuenten con la garantia
solidaria del estado. La inversion en estos instrumentos es de hasta un
10%.

e Titulos valores del sector privado. La inversion en estos instrumentos es
de hasta un 30%.

e Titulos soberanos de paises diferentes a Costa Rica que tengan grado
de inversion y perspectiva estable o superior otorgados por una
calificadora internacional. La inversion en estos instrumentos es de
hasta un 15%.

4. Las carteras podran invertir hasta un 30% de sus recursos en ddlares

estadounidenses y/o euros.
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5. Los Titulos valores del sector privado y Titulos soberanos de paises
diferentes a Costa Rica deberan contar con una calificacion de alguna
Calificadora de Riesgo Nacional o Internacional. Esta calificacion sera
necesariamente AA+ 6 AAA.

6. Ningun puesto de bolsa, banco o sociedad de fondos de inversion
independientemente podra colocar mas alla del 35% de la cartera de
inversiones total.

7. En ningun caso los activos financieros de las carteras de FUNDATEC podran
ser dados en garantia para la realizacion de operaciones apalancadas.
Segun sean las necesidades de liquidez de FUNDATEC se podran realizar
recompras siempre que las mismas no se extiendan por mas de 90 dias.

8. La Direccién Financiera queda facultada para vender titulos valores con el

fin de garantizar el funcionamiento formal de FUNDATEC.

9. Bajo ninguna circunstancia se mantendran titulos en custodia en las
instalaciones de FUNDATEC, a excepciéon de los certificados los titulos
valores que cubren garantias de cumplimiento.

10. FUNDATEC solo podra adquirir activos financieros que no hayan sido dados
en garantia, que se encuentren libres de gravamenes, de embargos y de
anotaciones.

11. Los instrumentos adquiridos con los recursos de la cartera no podran
venderse, cederse, gravarse, enajenarse, ni disponerse de ellos para
propasitos distintos de los establecidos por FUNDATEC.

12. La Direccién Financiera sera la responsable de llevar un registro detallado
de todas las inversiones realizadas, segun su plazo y tipo de titulo valor.
Debera existir por escrito el procedimiento de registro y control de las
inversiones y el Tesorero deberd velar por el cumplimiento de los

lineamientos que en este instrumento se establezcan.
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13. Las inversiones so6lo podran realizarse a través de ordenes escritas 0 medio
electronico del que disponga el ente, detallando el monto, plazo y tipo de
titulo valor a invertir y con dos firmas mancomunadas entre el presidente de
la Junta Administrativa, la Directora Financiera y/o la Directora Ejecutiva.

14. Las inversiones deben ser autorizadas mediante firma mancomunada por la
Direccion Financiera, la Direccion Ejecutiva, por el Presidente(a) de Junta

Directiva o el Vicepresidente(a) de Junta Directiva.

15. Se debe cotizar a las Entidades Financieras como se esta comportando los
puestos de bolsa para conocer los rendimientos y periodos de inversion.
16. Las inversiones se realizan buscando la mejor opcién tanto en plazo como

en rendimiento.

F. Documentos de referencia:

¢ Reglamento de Inversiones FUNDATEC.

G. Formularios:

e Cuadro de Rendimientos.

e Detalle de Rendimientos.

e Formulario de Suscripcidén de Participacion Banco de Costa Rica.

e Formulario de Redencién de Participacion Banco de Costa Rica.

e Machote Carta de Entidades Financieras.

e Solicitud de Inversion, de Reinversion, de Retiro y de Traslado del

Instituto Nacional de Seguros.

Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Setiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Direccién Financiera Direccién Ejecutiva




FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

FUNDATEC
Procedimiento
UNDA Control de Inversiones
Area: Coédigo: .
Direccion Financiera DF104-005 Pagina 5 de 20

H. Sistemas informéticos:

¢ Sistema Integrado Financiero (SIF) de la compaiiia Soluciones Integrales
(SOIN).
e Word.

e Excel.

. Frecuencia:

e Mensual.

e Cuando exista una necesidad u oportunidad de Inversion.

J. Conceptos y abreviaturas:

e BCR: Banco de Costa Rica

e Entidades Financieras: Son las instituciones que manejan inversiones
en la bolsa.

e FUNDATEC: Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica.

¢ INS: Instituto Nacional de Seguros.

e TEC: Tecnolodgico de Costa Rica.

¢ SOIN: Sistema Integrado Financiero (SIF).
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K. Descripcion de las actividades

Paso Actividad Encargado
0 Inicio del procedimiento
1 Detecta la necesidad de realizar una inversion en

certificados y bonos o invertir en fondos de inversion,
valora el monto al invertir.
¢Donde Invertir?
Bonos o Certificados: Pase al paso 2

Fondos de Inversiones: Pase al paso 30

Director(a)

Financiero(a)

2 Notifica al Tesorero(a) que se desea invertir en Bonos o Director(a)
Certificados. Financiero(a)
3 Solicita via correo electronico la cotizacion de las
_ y _ _ _ Tesorero(a)
opciones de Inversion a las Entidades Financieras.
4 Recibe la solicitud, cotizacion de las opciones de _
. ) . ) o Entidades
Inversion de las Entidades Financieras y envia via correo . .
o Financieras
electronica.
5 Recibe la cotizacién de las opciones de Inversion de las
Entidades Financiera via correo electrénico, las imprime,
o o ) Tesorero(a)
elabora el Cuadro de Rendimientos, lo imprime y adjunta
a cotizaciones, y envia al Director(a) Financiero(a).
6 Recibe la cotizacién de las opciones de inversion de las

Entidades Financieras, el Cuadro de Rendimientos, las
revisa.
¢, Esta correcto?
No: Pase al paso 7

Si: Pase al paso 10

Director(a)

Financiero(a)
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7 Solicita al Tesorero(a) las correcciones al Cuadro de Director(a)
Rendimiento, indicando los puntos a corregir. Financiero(a)
8 Recibe el Cuadro de Rendimiento, realiza correcciones y
. , _ Tesorero(a)
presenta nuevamente al Director(a) Financiero(a).
9 Recibe el Cuadro de Rendimiento, lo revisa y aprueba. Director(a)
Financiero(a)
10 | Toma la decisién de la opcidbn que asegure un nivel
minimo de riesgo con una rentabilidad atractiva y si se Director(a)
desea reinvertir o hacer una nueva inversion y notifica al | Financiero(a)
Tesorero(a).
11 | Recibe la notificacion de la decision tomada y si se va a
_ _ _ _ Tesorero(a)
reinvertir o hacer una nueva inversion.
12 | Procede a realizar segun sea la decision.
¢,Cual fue la decision?
_ . Tesorero(a)
Reinvertir: Pase al paso 19
Nueva Inversién: Pase al paso 13
13 | Elabora carta solicitando la Liquidacion de la Inversion y
el traslado del Dinero a la nueva Entidad Bancaria y la| Tesorero(a)
envia a la Entidad Financiera.
14 | Recibe la carta, realiza la liquidacién y la transferencia a | Encargado de
la nueva Entidad Bancaria y notifica al Tesorero(a). la Entidad
Financiera
15 | Recibe la Notificacion, verifica en los movimientos
bancarios si se realizé la transferencia.
¢ Esta correcto? Tesorero(a)
No: Pase al paso 16
Si: Pase al paso 19
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16 | Notifica al Encargado de la Entidad Financiera que la
transferencia no se ha realizado y solicita el movimiento Tesorero(a)
del dinero.
17 | Recibe la notificacion realiza el movimiento del dinero y | Encargado de
notifica nuevamente al Tesorero(a). la Entidad
Financiera
18 | Recibe la Notificacion, verifica si se realizo la
transferencia.
¢ Esta correcto? Tesorero(a)
No: Pase al paso 16
Si: Pase al paso 19
19 | Elabora la Carta de Entidades Financieras donde se
detalle la inversion, la imprime y envia al Director(a) Tesorero(a)
Financiero(a).
20 | Recibe la Carta de Entidades Financieras, las revisa.
¢ Esta correcto? Director(a)
No: Pase al paso 21 Financiero(a)
Si: Pase al paso 24
21 | Solicita al Tesorero(a) las correcciones de la Carta de Director(a)
Entidades Financieras, indicando los puntos a corregir. Financiero(a)
22 | Recibe el Carta de Entidades Financieras, realiza
correcciones y presenta nuevamente al Director(a) Tesorero(a)
Financiero(a).
23 | Recibe el Carta de Entidades Financieras, con las Director(a)
correcciones, la revisa. Financiero(a)
24 | Autoriza y firma la Carta de Entidades Financieras y Director(a)
envia al Tesorero(a). Financiero(a)
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25 | Recibe la Carta de Entidades Financieras y envia al
. _ _ Tesorero(a).
Director(a) Ejecutivo(a).
26 | Recibe la Carta de Entidades Financieras, las revisa.
¢ Esta correcto? Director(a)
No: Pase al paso 27 Ejecutivo(a)
Si: Pase al paso 32
27 | Solicita al Tesorero(a) las correcciones de la Carta de Director(a)
Entidades Financieras, indicando los puntos a corregir. Ejecutivo(a)
28 | Recibe el Carta de Entidades Financieras, realiza
correcciones resenta nuevamente al Director(a
y P (@) Tesorero(a)
Financiero(a).
Pase al paso 20
29 | Autoriza y firma la Carta de Entidades Financieras y ,
Director(a)
envia al Tesorero(a). : .
(@) Ejecutivo(a)
Pase al paso 41
30 | Notifica al Tesorero(a) que se desea invertir en Fondos Director(a)
de Inversiones. Financiero(a)
31 | Recibe la notificacion que se debe realizar una nueva
o - _ _ Tesorero(a)
subscricion o redencion, y el monto al invertir.
32 |Llena la Boleta de redencion o suscripcion segun
corresponda, acorde a la Entidad Financiera (BCR o | Tesorero(a)
INS), imprime envia al Director(a) Financiero(a).
33 | Recibe la Boleta de redencion o suscripcion, las revisa.
¢ Esta correcto? Director(a)
No: Pase al paso 34 Financiero(a)
Si: Pase al paso 36
34 | Solicita al Tesorero(a) las correcciones de la Boleta de Director(a)
redencion o suscripcion, indicando los puntos a corregir. Financiero(a)
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35 | Recibe la Boleta de redencion o suscripcion, realiza
correcciones y presenta nuevamente al Director(a) Tesorero(a)
Financiero(a).

36 | Recibe la Boleta de redencién o suscripcion, con las Director(a)
correcciones, la revisa. Financiero(a)

37 | Autoriza y firma la Boleta de redencion o suscripcion y Director(a)
envia al Tesorero(a). Financiero(a)

38 | Recibe la Boleta de redencion o suscripcion y envia al

. _ _ Tesorero(a).
Director(a) Ejecutivo(a).

39 | Recibe la la Boleta de redencidn o suscripcion, las

revisa. ,
] Director(a)
¢ Esta correcto? ) .
Ejecutivo(a)
No: Pase al paso 40
Si: Pase al paso 41
40 | Solicita al Tesorero(a) las correcciones de la Boleta de .
- o : Director(a)
redencion o suscripcion indicando los puntos a corregir. _ .
Ejecutivo(a)
Pase al paso 35

41 | Autoriza y firma la Carta de Entidades Financieras o Director(a)
Boleta de redencidn o suscripcion y envia al Tesorero(a). Ejecutivo(a)

42 | Recibe la Carta de Entidades Financieras o Boleta de
redencién o suscripcion segun corresponda a inversion,
la envia por fax o la escanea y envia por correo Tesorero(a)
electrénico al Encargado de la Entidad Financiera y
llama para corroborar la recepcion.

43 | Notifica la recepcion de la Carta de Entidades | Encargado de
Financieras o Boleta de redencién o suscripcidn segun la Entidad
corresponda la inversion y envia comprobante via correo Financiera
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electronico.

44 | Imprime el comprobante, lo adjunta con la Carta de
Entidades Financieras y el Detalle de Rendimiento, o
. L , Tesorero(a)
Boleta de redencion o suscripcion segun corresponda a

inversion.

45 | Ingresa al sistema y registra los movimientos bancarios
_ ) y Tesorero(a)
del asiento de inversion.

46 | Imprime el movimiento bancario, los adjunta a la Carta
de Entidades Financieras y el Cuadro de Rendimiento o
_ o ) Tesorero(a)
Boleta de redencion o suscripcion segun corresponda a

inversién y envia al Contador(a).

47 | Recibe el Registro del Sistema correspondiente a los
movimientos bancarios, la Carta de Entidades
Financieras y el Cuadro de Rendimiento o Boleta de
redencidn o suscripcion segun corresponda a inversion y
. Contador(a)
los revisa.
¢ Esta correcto?
No: Pase al paso 48

Si: Pase al paso 51

48 | Solicita correcciones a el Registro del Sistema
correspondiente  a los movimientos bancarios al| Contador(a)
Tesorero(a) indicando los puntos a corregir.

49 | Recibe la Notificacion, realiza correcciones a Registro
del Sistema correspondiente a los movimientos

bancarios en el sistema, imprime y envia nuevamente al Tesorero(a)

Contador(a).
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50

Recibe el Registro del Sistema correspondiente a los
movimientos bancarios con las correcciones y las revisa.
¢ Esta correcto?
No: Pase al paso 48

Si: Pase al paso 51

Contador(a)

51

Da el visto bueno a el Registro del Sistema
correspondiente a los movimientos bancarios, realiza el
registro contable y envia junto con a la Carta de
Entidades Financieras y Cuadro de Rendimiento al

Tesorero(a).

Contador(a)

52

Recibe el Registro del Sistema correspondiente a los
movimientos bancarios, la Carta de Entidades
Financieras y Cuadro de Rendimiento o Boleta de
redencidn o suscripcion segun corresponda a inversion y

envia al Encargado(a) de Archivo.

Tesorero(a)

53

Recibe el Registro del Sistema, la Carta de Entidades
Financieras y Cuadro de Rendimiento o Boleta de
redencién o suscripcion segun corresponda a inversion y

los archiva.

Encargado(a)
de Archivo

Fin del Procedimientos
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L. Diagrama de flujo
Director(a) Financiero(a) Tesorero(a)
NiCIo ) (a)
— o
Detecta la necesidad de realizar
una inversion en certificados y Notifica al Tesorero(a) que se
bonos o invertir en fondos de desea invertir en Bonos o
inversion, valora el monto al Certificados.
invertir.
bt ri_‘
& o PSR ‘
~Jverlir?_ Inversiones (oRiElonas:
;
Bonos o Certificados l
¥

Notifica al Tesorero(a) que se
desea invertir en Bonos o
Certificados.

J—

i

\ |
J

(8)
]

Recibe la cotizacion de las opciones
de inversion de las Entidades

Financieras, el Cuadro de
Rendimientos, las revisa.

b4

25 o

Solicita al Tesorero(a) las
correcciones al Cuadro de

do los puntos a

comegir.

[2

Cuadro de
Rendimientos

) (0 )«

«{ O

Recibe el Cuadro
lo revisa y

de Rendimiento,
aprueba.

=)

SIGLAS:

CEF: Carta Entidades Financieras
CR: Cuadro de Rendimientos.

DF: Director(a) Financiero{a).

EB: Entidades Bancarias

EF: Entidades Financiera

L2 ]

o
Recibe la cotizacion de las opciones
de Inversién de las EF via coreo
electronico, las imprime, elabora el
CR, lo imprime y adjunta a
cotizaciones, y envia al DF,

Recibe el Cuadro de Rendimiento,
realiza correcciones y presenta
nuevamente al Director(a)
Financiero{a).

=S

Cuadro de
Rendimientos

N

(D)
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e _________________

EeF Director(a) Ejecutivo(a)
i | s |

‘\.“‘ 5 4 \\ J y

i !

las opciones de Inversion de las
Entidades Financieras y envia via
comeo electronica.

5

Recibe la Carta de Entidades
Financieras, las revisa.

i Salicita al Tesorero(a) las
: _~ ¢Esta \\”g correcciones de la Carta de
i \\con'aeto?/ > Entidades Financieras, indicando
7 . los puntos & corregir.

B
Reclbe la carta, realiza la
liquidacion y la transferencia a la
nueva Entidad Bancaria y notifica al
Tesorero(a).

b4 Recibe la Ja Boleta de redencion o
suscripcion, las revisa.
Recibe la notificacion realiza el
movimiento del dinero y natifica ;
nuevamente al Tesorero(a). P W Soliclta al Tesorero(a) las
o7 eEstA | corecciones de la Boleta de
i “_correcto? redencién o suscripcion indicando
€ los puntos a corregir.
o S| 1 I
bt Autoriza y firma la Carta de Boleta de
Entidades Financieras o Boleta de redencion o
15 redencion o suscripcion SuSCHpion
A 4 y envia al Tesorero(a). o
la recepcion de la Carta de
Entidades Financieras o Boleta de Ay
redencion o SUSCrpcion segun
corresponda la inversion y envia

comprobante via correo el ico
16
SIGLAS:

CEF: Carta Entidades Financieras
CR: Cuadro de Rendimientos.
DF: Director{a} Financiero(a).
EB: Entidades Bancarias

EF: Entidades Financiera
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Setiembre 2012
Realizado por:

Alejandra Zafiga Navarro

Fecha Revision:

Noviembre 2012
Revisado por:

Direccion Financiera

Fecha Aprobacion:

Noviembre 2012
Aprobado por:

Direccion Ejecutiva
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FUNDATEC
Procedimiento
Control de Inversiones
Area: Cédigo: .
. S . Pagina 15 de 20
Direccion Financiera DF104-005
_ S ]
Director(a) Financiero(a) “Tesorero(a)
l 3 ". E 5
) ‘
o de la opcidn gue Recibe la notificacion de la decision
e i tomada y s e va a einveir o Recibe la Noifcacion, verica en
se desea reinvertir o hacer una hacer una nueva inversion. los movimientos bancarios si se y "'F“' \
nueva inversion y notifica al realizé la transferencia. E
T (a) L N
v
£ i N Proceda a realizar segan sea la B Notifica al Encargado de la Entidad
\ = 4 decision. ¢Esta . o | Financiera que la transferencia no
~— qon'ecto_? se ha realizado y solicita el
v Elabora carta solicitando la . o mosiento del dinern:
P Nueva Liquidacién de la Inversién y el 13
_~¢Cuél fue |a"*~;,lnversibn* traslado del Dinero a la nueva EB y m
_ decision?
< > ia envia ala EF. 3
J 5
Carta Liquidacién 7/
de Inversion
Reinvertir = ’l :
‘| Recibe la Notificacién, verifica si s
: realizo la transferencia.
; i
Elabora la Carta de Entidades i
Financieras donde se detalle la & - ¢Esta
Inversion, la imprime y envia al o ~.correcto?
Director(a) Financierofa). e i
¥ NO
) 4
Carta Entidades TSN
Financieras (FE)
S I"’ . X
8
SGAS g
CEF: Carta Entidades Financieras aqi
CR: Cuadro de Rendimientos, Pagma 3

DF: Director{a) Financierofa).
EB: Entidades Bancarias
EF: Entidades Financiera

Fecha Emision:
Setiembre 2012
Realizado por:
Alejandra Zafiiga Navarro

Fecha Revision:
Noviembre 2012
Revisado por:
Direccion Financiera

Fecha Aprobacion:
Noviembre 2012
Aprobado por:
Direccidén Ejecutiva
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Procedimiento
UNDA Control de Inversiones
Area: Cédigo: .
Direccion Financiera DF104-005 Pagina 16 de 20

Director(a) Financiero(a) Tesorero(a)
( _— N
8 \ \G _/l
i Recibe ¢! Carta de Entidades
Financieras, realiza correcciones y
s presenta nuevamente &l Director{a)
Recibe la Carta de Entidades L 112 Financiero(a).
Financieras, las revisa. &
Carta Entidades
Financieras
P R Solicita al Tesorero(a) las . g
7 ¢Esta o | comecciones dela Carfa de ==l ' :
gonecta?s> Entidades Financieras, indicando (H)
A los puntos a comegir, A
(1)
Recibe la Carta de Enlidades
( R Financieras y envia al Director(a)
e Ejecutivola).
S| 2
(w)
Recibe el Carta de Entidades
Fir ' con fas !
la revisa.
Autoriza y firma la Carta de
Entidades Financieras y envia al A
Tesorero(a). 1
1t Recibe el Carta de Entidades
Carta Entidades Financieras, realiza conet?ciones y
Financieras presenta nuevamente al Director(a)
=t Financiero(a).

SIGLAS:

CEF: Carta Entidades Financieras 5

CR: Cuadro de Rendimientos, Péglna 4
DF: Director{a) Financiero(a).

EB: Entidades Bancarias

EF: Entidades Financiera

Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Setiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiga Navarro Direccion Financiera Direccion Ejecutiva
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FUNDATEC

Procedimiento

FUNDATEC Control de Inversiones

Area: Codigo: L
. S . 9 Pégina 17 de 20
Direccion Financiera DF104-005
- ‘ -
Director(a) Financiero(a) Tesorero(a)
(K ;1 1
: l
Recibe la Boleta de redencién o Recibe la notificacion que se debe
suscripeion, las revisa. realizar una nueva subscricion o
redencion, y el monto al invertir.
l . Solicita al Tesorero(a) las v
- Esta S No,|  Sorecciones de la Boleta de Llena la Boleta de redencion o
. comecto? dencion o ipcion, indicand ipcion segin « pond
& acorde a la Entidad Financiera ,
imprime envia al DF,
I
Boleta de
redencién o
suscripoon
(&) , ! :
= (&)
sl P =
(M) .
\ T ‘ (L)
T
Recibe la Boleta de redencion o Recibe la Boleta de redencion o
ripcion, con las correcciones, la ipcion, realiza jones y F} 13 ’
revisa, presenta nuevamente al Director(a)
I Financiero(a).
v
Boleta de
Autoriza y firma |a Boleta de redencion o
redencion o suscripcion y envia al susaripeién
Tesorero(a). == 1’7
v {v M
Boleta de =
redencién o AE
suscripeion [ N )
== -»J’ ‘;"v
(N ) Recibe la Boleta de redencitn o
- suscripeion y envia al Director(a)
Ejecutivo(a).
e —
Boleta de
redencién o
suscripidn
12
SIGLAS: ]
CEF: Carta Entidades Fil i &
CR: Cuadro de Renmientos, Pagina 5
DF: Directer{a) Financiero(a).
EB: Entidades Bancanias
EF: Entidades Financiera
Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Setiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Direccién Financiera Direccién Ejecutiva
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Procedimiento
UNDA Control de Inversiones
Area: Cédigo: .
Direccion Financiera DF104-005 Pagina 18 de 20
Director(a) Financiero(a) Tesorero(a)

[ |

ibe la CEF o BR o suscripcion segun
corresponda a inversion, la envia por fax
0 la escanea y envia por cormeo
electronico al Encargado de la EF y
llama para corroborar la re: ion.

Imprime el comprobante, Jo adjunta con

la Carta de Entidades Financieras y el
Detalls de Rendimiento, o Boleta de
redencidn o suscripcién segdn

corresponda a Inversién,

Ingresa al sistema y registra los
maovimientos bancarios del asiento de
inversion,

Imprime el movimiento bancaro, fos
adjunta a la CEF o BR o suscrpcion
segun corresporda & inversion y el
Cuadro de Rendimiento y envia al
Contador(a).

v
Carta de EF
BRosuscripeil o o ]

SIGLAS: !
CEF: Carta Entidades Financieras .

CR: Cuadro de Rendimientos. Pégma 6
DF: Director{a) Financierc(a).

EB: Entidades Bancarias

EF: Entidades Financiera

Fecha Emisién:

Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Setiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Direccién Financiera Direccién Ejecutiva




FunpaTEC

FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA
FUNDATEC

Procedimiento
Control de Inversiones

SIGLAS:

CEF: Carta Entidades Financieras
CR: Cuadro de Rendimientos,
DF: Director{a) Financiero(a).
EB: Entidades Bancarias

EF: Entidades Financiera

Area: Cédigo: .
Direccion Financiera DF104-005 Pagina 19 de 20
Director(a) Financiero(a) Tesorero(a)
[ |

Recibe la Notificacién, realiza
correcciones a Registro del Sistema
P diente a los imientos
bancarios en el sistema, imprime y
envlmament'e al Contador(a).

(=]

Recibe el Registro del Sistema
comespondiente a los movimientos
bancarios, la CEF yCRoBR o
suscripcion segun corresponda a
inversién y envia al Encargado(a) de
Archivo.
Caria de EF.
BRo suscnpf Movimie
. d Banca cyadrode
oL 1 Rendimiento
1 21 =
L 1
Pagina 7

Fecha Emisién:
Setiembre 2012

Fecha Revision:
Noviembre 2012

Fecha Aprobacion:
Noviembre 2012

Realizado por:
Alejandra Zafiiga Navarro

Revisado por:
Direccion Financiera

Aprobado por:
Direccion Ejecutiva
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Procedimiento
Control de Inversiones

Area:

Direccion Financiera

Cadigo:

DF104-005 Pagina 20 de 20

Encargado(a) de Archivo

Contador(a)
17
2 |
Recibe 6l Registro del Sistema l
correspondiente a los movimientos
bancarios, la CEF y el CRo BR o Recibe el Registro del Sistema, la Carta
suscripion segan coresponda a de Entidades Financieras y Cuadro de
inversién y los revisa. y Rendimiento o Boleta de redencion o
(o) suscripcion segan corresponda a
> I inversion y los archiva,
T g Solicita correcciones a el Registro del L
dBsta .\ Sistema comrespondiente a los
eofmcio’ 5 imientos b jos al T (a) i
b o indicando los puntos a cormegir. o> Banca  ~oude
t | Rendimiento
3| P ,’/
S l Bancal o adro de {
Rendimiento J'
§ ( FIN )
Sl
19
Recibe el Registro del Sistema
pondiente a los movimientos
con las iones y las ‘
revisa,
Da el visto bueno a el Registro del l g
Sistema correspondiente a los P N
movimientos bancarios, realiza el registro |«—SI——__ oo;neclofl P
contable y envia junto con a la CEF y CR S e
al Tesorero(a). NO
] R
Y 13‘ (o] .j\
Carta de EF b 4
BRo suscﬂp1
= l 2 Cuadro de
Rendimiento
B o
SIGLAS: i !
CEF: Carta Entidades Financieras .
CR: Cuadro de Rendimientos. Paglna 8

DF: Director{a) Financiero(a).
EB: Entidades Bancarias
EF: Entidades Financiera

Fecha Emisién:
Setiembre 2012

Fecha Revision:
Noviembre 2012

Fecha Aprobacion:
Noviembre 2012

Realizado por:
Alejandra Zafiiga Navarro

Revisado por:
Direccion Financiera

Aprobado por:
Direccion Ejecutiva
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Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica.
(FUNDATEC)

Procedimiento DF104-006

Anulacion de Cheques

Tecnologico
de Costa Rica

TEC

Manual de procedimientos Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica FUNDATEC




FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

FunbAaTEC
F TE Procedimiento
UNDA Anulacion de Cheques
Area: Cédigo: .
Direccion Financiera DF104-006 Pagina 1de 4

A. Objetivo del procedimientos:

Establecer los pasos a seguir para la anulacion de cheques por vencimiento,
informacion errénea, inconsistencias, deteriorados, mala impresion u otras
situaciones que se puedan presentar, y su debido registro en el Sistema Integrado

Financiero.

B. Descripcion general del procedimiento:

Este procedimiento consiste en la anulacion de cheques por vencimiento,
informacion errénea, inconsistencias, deteriorados, mala impresion u otras

situaciones que se puedan presentar.

El tesorero(a) recibe los cheques que deben ser anulados, ingresa al sistema
procede a su anulacién, anota el motivo de la anulacion, aplica la anulacion en el
sistema SOIN, los mutila, los pega en una hoja en blanco y los envia al
Encargado(a) de Archivo para que lo archive.

C. Alcances:

El procedimiento debe aplicarse a todos los cheques que deben ser anulados,

involucra las areas de Tesoreria, Cajas y Archivo.

D. Responsables:

eEncargado(a) de Archivo.

eTesorero(a).
Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Octubre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Direccién Financiera Direccién Ejecutiva
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E. Politicas:

1. El Encargado(a) de Tesoreria es el encargado de realizar la anulacién de
cheques.

2. Los cheques se anularan por formularios, vencimiento, prescripcion (articulo
984 del Cddigo de Comercio), pérdida o deterioro, porque el pago no
procede.

3. Los cheques con mas de tres meses de emitidos se anularan y se registraran
en una cuenta por pagar al beneficiario, es decir, estard pendientes de
reimpresion en las 6rdenes de pago de tesoreria.

4. Los cheques deben ser mutilados en el area de las firmas.

F. Documentos de referencia:

e Cddigo de Comercio, articulo 984.

G. Formularios:

e Control de Anulacion de Cheques.

H. Sistemas informéaticos:

¢ Sistema Integrado Financiero (SIF) de la compariia Soluciones Integrales
(SOIN).

. Frecuencia:

e Cuando se genere un error.

J. Conceptos y abreviaturas:

¢ FUNDATEC: Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica.

e TEC: Tecnoldgico de Costa Rica.

Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Octubre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Direccién Financiera Direccién Ejecutiva
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Area: Cédigo: .
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K. Descripcion de las actividades
Paso Actividad Encargado

0 Inicio del procedimiento

1 Recibe los cheques que tiene més de tres meses de
vencidos o retiene los cheques que deben ser anulados | Tesorero(a)

por mala impresion o inconsistencias en los datos.

2 Ingresa al sistema Financiero Integral, selecciona el
cheque a anular, registra la anulacion, redacta la
e . : : Tesorero(a)
justificacion de la anulacion en el sistema, y aplica la
anulacion.
3 Mutila el cheque en el area de las firmas, lo pega en una
. Tesorero(a)
hoja en blanco.
4 Llena el Control de Anulacion de Cheques lo archiva. Tesorero(a)
5 Envia el cheque anulado al Encargado(a) de Archivo. Tesorero(a)
6 Recibe el cheque anulado lo archiva. Encargado(a)
de Archivo
Fin del Procedimientos
Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Octubre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Direccién Financiera Direccién Ejecutiva
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Procedimiento
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Area:

Direccion Financiera

Cadigo:

DF104-006 Pagina 4 de 4

Tesorero

Encargado(a) de Archivo

INICIO

v
Recibe los cheques que tiene mas de tres
meses de vencidos o retiene los cheques
que deben ser anulados por mala
impresién o inconsistencias en los datos.
¥
Ingresa al sistema Financlero Integral,
selecciona el cheque a anular, registra la
anulacion, redacta la justificacion de la
anulacion en el sistema, y aplica la
anulacion,

13

Mutila ef cheque en el area de las fimas,
lo pega en una hoja en blanco.

.

Llena el Control de Anulacion de Chegques
lo archiva.

L

Envia el cheque anulado al Encargado(a)
de Archivo.

|

Cheques
Anulados

-

Y

Recibe el cheque anulado lo archiva.

+

Cheques
Anulados

FIN )

L. Diagrama de flujo

Pagina 1

Fecha Emisién:
Octubre 2012

Fecha Aprobacion:

Fecha Revision:
Noviembre 2012

Noviembre 2012

Realizado por:
Alejandra Zafiiga Navarro

Aprobado por:

Revisado por:
Direccion Ejecutiva
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FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

FUNDATEC
F TE E Procedimiento
UNDA Ingreso de Presupuesto
Area: Cédigo: .
Jefatura de Proyectos JP301-001 Pagina 1de 6

A. Objetivo del procedimientos:

Ingresar en el Sistema Integral Financiero (SIF) el presupuesto anual que cada
proyecto establece para el desarrollo de su actividad.

B. Descripcion general del procedimiento:

Este procedimiento se aplica a todas las actividades de vinculacion.

El presupuesto anual de cada actividad debe de ingresarse en el Sistema Integral
Financiero (SIF) para poder ejecutar la operacion del afio.

Se recibe la documentacion que establece FUNDATEC, este es revisado por la
Unidad de Proyectos y se ingresa al SIF y se pasa a recepcion para ser archivado

en el expediente del proyecto.

C. Alcances:

Se realiza para todas las actividades de vinculacion e involucra el area de

Proyectos y Recepcion.

D. Responsables:

¢ Jefe de Proyectos.

e Recepcionista.

E. Politicas:

1. Se debe cumplir con el Reglamento para la vinculacion remunerada externa
del Instituto Tecnolégico de Costa Rica con la coadyuvancia de la
FUNDATEC.

2. Art.10 establece que el Presupuesto Anual de la actividad de vinculacion debe

ser aprobado por el Consejo de Escuela o por el Superior Jerarquico en caso

de que no haya Consejo.

Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Octubre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Jefatura de Proyectos Direccién Ejecutiva
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3. Art.10 establece que todas las actividades de vinculacién deben cubrir todos
los costos requeridos para la ejecucion de la actividad.

4. Art.26 establece que el presupuesto de las acciones de vinculacion debera
formularse de acuerdo con el formato establecido por FUNDATEC.

5. Art.26 establece que todo presupuesto debe de incluir el porcentaje
correspondiente al Fondo Desarrollo Institucional (FDI), al Fondo Desarrollo de
la Unidad Operativa (FDU) y a los costos administrativos, segun se estipula en
el Art.32 del reglamento.

6. Art.32 estable los responsables de definir la exoneracion de los porcentajes a
las actividades de vinculacion.

7. Art.27 establece las excepciones del presupuesto via FUNDATEC, pues son
cargados al presupuesto institucional. Los costos son:

o Participacién en proyectos de investigacion o extension en los que los
participantes cuenten con carga académica debidamente aprobada
conforme a la normativa vigente al efecto.

o La coordinacion de programas formales de posgrado impartidos por el
ITCR con la coadyuvancia de FUNDATEC, en los cuales no exista un
convenio entre instituciones.

o La participacion de funcionarios ad honorem aceptados por la unidad
operativa.

o La infraestructura y equipamiento del ITCR aportados para el desarrollo
de los programas de posgrado.

8. EI Coordinador Especifico debe presentar el presupuesto anual ante
FUNDATEC.

9. El presupuesto anual se debera de presentar a FUNDATEC en los primeros 5

dias del mes de diciembre.

Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Octubre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Jefatura de Proyectos Direccién Ejecutiva
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10. Si la actividad de vinculacion no presenta el presupuesto anual en diciembre,
la Junta Administrativa facultara a la administracion para repetir el presupuesto
del afio anterior y el coordinador especifico tendra la responsabilidad de
adjuntar la aprobacion correspondiente.

11. Se debe presentar aprobacion de Superior Jerarquico cuando no exista

Consejo.

F. Documentos de referencia:

e Reglamento para la vinculacion remunerada externa del Instituto Tecnoldgico
de Costa Rica con la coadyuvancia de la Fundacion Tecnoldgica de Costa
Rica, emitido en el afio 2010.

G. Formularios:

¢ Plantilla de Presupuesto

H. Sistemas informaticos:

¢ Sistema Integrado Financiero (SIF)

e Excel

. Frecuencia:

e Anual

J. Conceptos y abreviaturas:

e FUNDATEC: Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica.
e TEC: Tecnoldgico de Costa Rica.

¢ SIF: Sistema Integrado Financiero.

Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Octubre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Jefatura de Proyectos Direccién Ejecutiva
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FUNDATEC

FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

Procedimiento
Ingreso de Presupuesto

?;aat:ra de Proyectos Cog IID%(())i-001 Pagina 4 de 6
K. Descripcion de las actividades
Paso Actividad Encarga
do
0 Inicio del procedimiento
Recibe y revisa la Plantilla de Presupuesto, y revisa si se
referencio el Acuerdo de Escuela.
¢, Esta Correcto? Jefe de
No: Paso 2 Proyectos
Si: Paso 5
2 Solicita al Coordinador Especifico las correcciones de la | Jefe de
Plantilla de Presupuesto indicando los puntos a corregir. Proyectos
3 Recibe la Plantilla del Presupuesto, realiza correcciones y | Coordina
presenta nuevamente al Jefe de Proyectos. dor
Especific
0
4 Revisa nuevamente la Plantilla de Presupuesto, ademas revisa
si se referencio el Acuerdo de Escuela o aprobacion de
Superior Jerarquico cuando no exista Consejo. Jefe de
¢ Esta Correcto? Proyectos
No: Paso 2
Si: Paso 5
5 | Aprueba la Plantilla de Presupuesto.
Jefe de
Proyectos

Fecha Emisién:

Fecha Revisioén:

Octubre 2012 Noviembre 2012

Fecha Aprobacion:
Noviembre 2012

Realizado por:
Alejandra Zafiiga Navarro

Revisado por:
Jefatura de Proyectos

Aprobado por:

Direccion Ejecutiva
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FUNDAT E C Ingreso de Presupuesto

Area: Cédigo:
Jefatura de Proyectos JP301-001

Pagina5de 6

Digita el presupuesto en la plantilla para importar la
informacion al SIF (Este proceso se debe de realizar para
ingresos y egresos, pues el sistema no permite mezclar la
informacion.) y verifica que concilien los ingresos y egresos en
el proyecto.
¢ Esta Correcto?
No: Paso 7
Si: Paso 8

Jefe de

Proyectos

Revisa, realiza correcciones e importa nuevamente.

Jefe de

Proyectos

Anota el nimero de Documento y el nimero de Autorizacién
Presupuestaria (NAP) que genera el SIF en la Plantilla de

Presupuesto.

Jefe de

Proyectos

Pasa la Plantilla de Presupuesto a recepcion para gue sea

archivada en el expediente del proyecto.

Jefe de

Proyectos

10

Recibe la Plantilla de Presupuesto y la archivada en el

expediente del proyecto.

Encargad
o(a) de
Archivo

Fin del Procedimientos

Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
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A. Objetivo del procedimientos:

Recibir la documentacién necesaria para realizar el ingreso de las modificaciones en el
Sistema Integral Financiero, (SOIN Financiero), del presupuesto que cada uno de los
proyectos tiene disponible para el desarrollo de sus actividades.

B. Descripcion general del procedimiento:

El procedimiento consiste en recibir y aplicar a todas las modificaciones presupuestarias
de cada proyecto, se debe ingresar en el sistema para poder realizar sus actividades, por

su ultimo se procede al archivo de la documentacion.

C. Alcances:

Este procedimiento se aplica a todas las modificaciones presupuestarias que solicite cada
proyecto y debe ser registrado en el sistema, e involucra el area de Proyectos.

D. Responsables:

¢ Coordinador de Proyectos

¢ Jefe de Proyectos

E. Politicas:

1.Las modificaciones de presupuestos para cada proyecto debe haber sido aprobado
previamente por el Consejo de Escuela de la Unidad Académica solicitante.

2.El encargado de Proyectos debe presentar la modificacion de presupuesto
debidamente aprobado, con el respectivo formulario de “Modificacion
Presupuestaria” y con las autorizaciones correspondientes.

3.El formulario Modificacion Presupuestaria debe venir firmada por el Coordinador del
proyecto cuando los montos son iguales o menores a $3000, por el Director de la
Escuela cuando los montos son mayores a $3000 hasta $15000 y por el Consejo de

Escuela cuando los montos superan los $15000.
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4.Las modificaciones presupuestarias se pueden dar por dos razones:. para dar
contenido o reforzar las sub-partidas que no cuentan con disponible y requieren
seguir incurriendo en gastos; o cuando el proyecto haya recibido mas ingresos de
los presupuestados, o que no haya considerado el saldo del periodo anterior y

realice una modificacién presupuestaria con esos ingresos extra.

F. Documentos de referencia:

e Acuerdo de Escuela

¢ Lineamientos para la vinculacion remunerada externa del Instituto Tecnolégico de
Costa Rica con la coadyuvancia de la Fundacion Tecnolégica de Costa Rica,
emitidos en el afio 2005.

G. Formularios:

¢ Modificacion Presupuestaria.

¢ Plantilla de Presupuesto.

H. Sistemas informéaticos:

e Sistema Integrado Financiero (SIF) de la compafiia Soluciones Integrales (SOIN).

e Excel.

. Frecuencia:

e Anual

J. Conceptos y abreviaturas:

¢ FUNDATEC: Fundacién Tecnoldgica de Costa Rica.
e TEC: Tecnoldgico de Costa Rica.

¢ SOIN: Sistema Integrado
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K. Descripcion de las actividades
Paso Actividad Encargado
0 Inicio del procedimiento
1 Recibe y revisa el formulario de Modificacion Presupuestaria,
con el Acuerdo de Escuela correspondiente. Jefe de
¢ Esta Correcto? Proyectos
No: Paso 2
Si: Paso 4
2 Solicita al Coordinador de Proyectos las correcciones del Jefe de
formulario de Modificacion Presupuestaria. Proyectos
3 Recibe el formulario de Modificacibn Presupuestaria, realiza | Coordinador(a)
correcciones y presenta nuevamente al Jefe de Proyectos. de Proyectos
4 Revisa nuevamente el formulario Modificacion Presupuestaria,
con el Acuerdo de Escuela correspondiente. Jefe de
¢ Esta Correcto? Proyectos
No: Paso 2
Si: Paso 5
5 Aprueba el formulario Modificacién Presupuestaria. Jefe de
Proyectos
6 Anota los ingresos y gastos en la Plantilla de Presupuesto, Jefe d
efe de
ademas de la cuenta del proyecto, la oficina, moneda, el afio y
Proyectos
mes al cual corresponde.
7 Importa la plantila de presupuestos al sistema, aprueba la Jefe de
version. Proyectos
8 Archiva formulario Modificacion Presupuestaria, con el Acuerdo Jefe de
de Escuela perteneciente. Proyectos
Fin del Procedimientos
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A. Objetivo del procedimientos:

Realizar el registro oportuno de los proyectos de las Escuelas que trabajan con
actividad de vinculacién externa remunerada, estableciendo los lineamientos y

requisitos que deben cumplir para su ejecucion.

B. Descripcion general del procedimiento:

Se recibe la documentacion establecida en el Reglamento para la vinculacion
remunerada externa del TEC con la coadyuvancia de FUNDATEC, para la apertura
de la actividad de vinculacion.

Esta es revisada por la Jefatura de Proyectos, quien procede a registrar la
actividad en el sistema contable, donde se crea la cuenta financiera, la oficina, el
centro funcional, se asignan los accesos y sus respectivos usuarios y se ingresa el
presupuesto.

Este proceso es revisado y firmado por la Direccion Ejecutiva y se procede a crear

el expediente del proyecto y se archiva la documentacion.

C. Alcances:

Se realiza para todas las actividades de vinculacién externa remunerada, e

involucra el area de Proyectos, Contabilidad, Recepcién y la Direccion Ejecutiva.

D. Responsables:

e Asistente de Contabilidad
¢ Jefe(a) de Proyectos
¢ Director (a) Ejecutivo(a)

¢ Recepcionista.
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E. Politicas:

1. Haber sido aprobado previamente por el Consejo de Escuela.

2. Se debe cumplir con los requisitos de apertura, con base al Reglamento
para la vinculacion remunerada externa del Instituto Tecnoldgico de Costa
Rica con la coadyuvancia de la FUNDATEC.

3. Se debe contar con la aprobacion de apertura de la actividad de
vinculacién por parte del Consejo de Escuela, Area, Departamento o
Superior Jerarquico (cuando no exista consejo). Para los casos de
actividades de vinculacion desarrollada en forma conjunta por mas de una
unidad operativa, deben ser aprobadas por todas las unidades operativas
participantes.

4. Cada proyecto debe contar con una persona coordinadora o responsable
de la actividad de vinculacion, quien es designada por la unidad (es)
operativa (s), por el periodo de vigencia de la actividad o en acciones
permanentes por un periodo de 4 afios. Dicha persona puede ser reelecta
y debe ser funcionario (a) institucional.

5. Las unidades operativas deberan registrar, previa a la ejecucion del
proyecto, la apertura de proyectos ante la Vicerrectoria correspondiente y
posteriormente ante FUNDATEC.

6. Los programas formales de nivel universitario y los programas formales de
naturaleza docente que conduzca a la obtencién de un titulo, asi como
todas las acciones de vinculaciobn externa que involucren programas
permanentes de capacitacion deberdn ser registradas ante la
Vicerrectoria de Docencia.

7. Todos los programas y proyectos de investigacién y extensiéon que hayan
sido aprobados previamente por el Consejo de Investigacion y Extension,

todas las acciones de vinculacion externa que involucren venta de bienes
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0 prestacion de servicios, asesorias y consultorias, deberan ser
registradas ante la Vicerrectoria de Investigacion y Extension (VIE)

8. Se debe presentar presupuesto anual debidamente aprobado por el
Consejo o por el Superior Jerarquico en los casos en que no exista el
consejo. FUNDATEC suministrara la plantilla para formular el presupuesto.

9. El encargado de cada proyecto debe llenar el Formulario actividad de
vinculacién externa.

o MA-P0O1-FO1 Actividad de prestacion de servicios (inscrito en la
V.L.E).

o MA-P01-F002 Actividad de investigacion o extension (inscrito en la
V.1.E).

o MA-P01-F003 Actividad de capacitacién cursos técnicos, idiomas y
programas académicos de posgrado (inscrito a la Vicerrectoria de
Docencia).

10. Cuando la jornada se interponga con la del TEC se debe tramitar un
arreglo de pago el cual debe estar firmado por el superior jerarquico y
recibido de Recursos Humanos del TEC.

11. Cada apertura de proyecto debe presentar una descripcion detallada del
proyecto.

12. Se debe presentar una ficha que contenga los datos personales del
coordinador del proyecto.

13. El presupuesto presentado para cada proyecto debe estar debidamente
firmado por el coordinador general y director de la Escuela a la cual
pertenece.

14. Si el proyecto necesitara exoneracion de porcentajes (7% aporte Junta
Directiva, 8% aporte al Conceso de Investigacion y Extension y el 5% al

Consejo de Escuela) se debera presentar cartas de aprobacién, las
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cuales son emitidas mediante un Memorando del Consejo y memorando
del Consejo de investigacion y Extension que autoriza la exoneracion.

15. Todo proyecto debe contener el visto bueno de la jefatura de gestion de
proyectos y la Direccién Ejecutiva- FUNDATEC.

F. Documentos de referencia:

e Reglamento de vinculacion remunerada externa del Instituto Tecnoldgico de
Costa Rica con la coadyuvancia de la Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica,
emitidos en el afio 2010.

e Acuerdo 12-8-2012 Junta Directiva FUNDATEC: Criterios para analizar las
solicitudes de exoneracion de costo administrativo.

¢ Reglamento de Exoneracion de del porcentaje de aporte de la Vicerrectoria
de Investigacion y Extension.

e Presupuesto Mensual.

G. Formularios:

e Control de requisitos para la apertura de proyectos.

e MA-P01-FO1 Actividad de prestacion de servicios (inscrito en la V.I.E).

e MA-P01-F002 Actividad de investigacion o extension (inscrito en la V.1.E).

¢ MA-P01-F003 Actividad de capacitacién cursos técnicos, idiomas y programas
académicos de posgrado (inscrito a la Vicerrectoria de Docencia).

¢ Ficha de datos personales de personales del coordinador del proyecto.

¢ Plantilla de Presupuesto.

H. Sistemas informaticos:

¢ Sistema Integrado Financiero (SIF) de la compaiiia Soluciones Integrales

(SOIN)
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e Excel
I. Frecuencia:
¢ Diaria

J. Conceptos y abreviaturas:

¢ FUNDATEC: Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica.

e FDU: Fondo Desarrollo Unidad Operativa.

e FDI: Fondo Desarrollo Institucional.

e TEC: Tecnoldgico de Costa Rica.

¢ V.I.LE: Vicerrectoria de Investigacion y Extension.

K. Descripcion de las actividades

Paso Actividad Encargado
0 Inicio del procedimiento
1 Recibe y revisa la documentacion para la apertura de
royectos.
proy Jefe de
; Esté Correcto?
< Proyectos
No: Paso 2
Si: Paso 5
2 Solicita al Coordinador de Proyectos las correcciones de la Jefe d
efe de
documentacion que respaldan la apertura de la actividad de
. L ) Proyectos
vinculacion, indicando los puntos a corregir.
3 Recibe la documentacion para la apertura de la actividad de
vinculacion, realiza correcciones y presenta nuevamente al | Coordinador
Jefe(a) de Proyectos. de Proyectos
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4 Recibe la documentacion para la apertura de la actividad de Jefe(a) de
vinculacion, lo revisa y aprueba. Proyectos
5 Llena formulario de Control de Requisitos, asigha nimero a
- . L, Jefe(a) de
la actividad de vinculacion y entrega los documentos al
. Proyectos
Asistente Contable.
6 Recibe la documentacion de apertura de la actividad de _
_ » ) ) Asistente
vinculacion y crea el usuario del coordinador, la cuenta
. _ o Contable
financiera y la oficina en el SIF.
7 Entrega la documentacion para la apertura de la actividad Asistente
de vinculacion al Jefe de Proyectos. Contable
8 Recibe la documentacion para la apertura de la actividad de Jefe d
efe de
vinculacion, crea el centro funcional y los parametros de
Proyectos
costos en el SIF.
9 Asigna los usuarios al nuevo centro funcional y sus Jefe d
efe de
respectivos accesos en los moédulos de Control de
) Proyectos
Presupuesto, Gasto Empleado y Tesoreria del SIF.
10 |Ingresa el monto de presupuesto disponible al sistema,
segun lo aprobado por la Escuela. Digita en Excel e importa Jefe de
al SIF el presupuesto al nuevo centro funcional, acorde Proyectos
Presupuesto Mensual presentado.
11 | Entrega la documentacién para la apertura de la actividad
de vinculacion a la Director (a) Ejecutivo(a).
Jefe de
Proyectos
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12 | Recibe la documentacion para la apertura de la actividad de
vinculacion, revisa que este correcto. _
) Director (a)
¢ Esta Correcto? _ )
Ejecutivo(a)
No: Paso 2
Si: Paso 16
13 | Solicita al Jefe de Proyectos las correcciones de la )
» o Director (a)
documentacion que respaldan la apertura de la actividad de _ )
. o _ Ejecutivo(a)
vinculacion, indicando los puntos a corregir.
14 | Recibe la documentacion para la apertura de la actividad de Jefe d
efe de
vinculacién, realiza correcciones y presenta nuevamente al
] _ _ Proyectos
Director (a) Ejecutivo(a).
15 | Recibe la documentacion para la apertura de la actividad de Director (a)
vinculacion, lo revisa y aprueba. Ejecutivo(a)
16 | Firma el Formulario de Apertura de Actividades de )
_ - ) o Director (a)
Vinculacion y el Formulario de Control de Requisitos y lo . _
Ejecutivo(a)
entrega al Jefe de Proyectos.
17 | Recibe la documentacién para la apertura de la actividad de Jefe de
vinculacién ya firmadas y la entrega a la recepcion. Proyectos
18 | Recibe la documentacion para la apertura de la actividad de o
. y ) . Recepcionista
vinculacion y le crea el expediente y lo archiva.
Fin del Procedimientos
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SIGLAS:
CP: Coordinador de Proyecto.
PM: Presupuesto Mensual
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A. Objetivo del procedimientos:

Determinar la forma en que se deben llevar a cabo el proceso de compras de

activos fijos.

B. Descripcion general del procedimiento:

El coordinador informa la necesidad de compra de un bien, se abre el proceso de
cotizacién, cuando ya se posee la cotizaciébn que se adecue a la necesidad del
solicitante se tramita la compra del articulo, cuando el proveedor realiza la
entrega, se procede al plaqueo respectivo y registro del bien, por ultimo se
procede a la entrega al coordinador del proyecto o unidad solicitante de la
FUNDATEC y se registra la factura en el sistema de Cuentas por Pagar.

C. Alcances:

El procedimiento debe aplicarse tanto en la compra de activos fijos de la
FUNDATEC como en las comprar realizadas por los coordinadores de los
respectivos proyectos que se trabajan en la FUNDATEC, involucra las areas de
Proyectos y Contabilidad.

D. Responsables:

eAsistente de proyectos.
eCoordinador(a) del proyecto

eEncargado(a) de Aprovisionamiento
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E. Politicas:

1. El asistente de proyectos revisa la pagina de Compras FUNDATEC todos
los dias en la mafiana.

2. La solicitud de compra debe ser entregada con su respectiva justificacion
del motivo de la misma.

3. Si la compra es superior a $750.00, se deben presentar tres cotizaciones,
caso contrario se considera una compra directa y no requiere de las tres
cotizaciones.

4. Las cotizaciones a recibir deben ser comparables entre ellas y cumplir con
las especificaciones del articulo solicitado.

5. Activos de vida util mayor a un afio, su compra debe respaldarse con tres
cotizaciones y deben ser donados al ITCR salvo que exista una
obligacion contractual asumida por FUNDATEC que indique otro destino.

6. Cuando el valor del activo es de ¢15.150 hasta ¢82.000.00 se considera
como activo de control y superior a ¢82.000.00 se considera como activo
capitalizable y en ambos casos se tienen que donar al ITCR.

7. La solicitud de compra debe presentar las firmas necesarias segun los
niveles jerarquicos de autorizacién, de acuerdo al establecido en el
Memo 740.

8. Todo activo debe ser entregado en Aprovisionamiento los dias Martes y
Jueves de 8:00 a.m. a 11:30 a.m.

9. Se le debe asignar un consecutivo numérico a los articulos segun sea su
clasificacion. En el caso de los activos capitalizables se le coloca un
consecutivo de placa.

10. La placa debe ser colocada en la parte superior derecha.
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11. El pago de un activo se realiza después de que esté plaqueado vy
firmada la factura por el coordinador, haciendo constar el recibido

conforme.

F. Documentos de referencia:

e Memo 740.

e DFC-64-2012 Memorandum uso interno del Instituto Tecnologico de
Costa Rica (TEC).

¢ Reglamento para la Administracion de activos muebles, inmuebles y otros
activos sujetos a depreciacion o amortizacion, Instituto Tecnoldgico de
Costa Rica (TEC)

G. Formularios:

e Formulario de Solicitud de Orden de Compra.

H. Sistemas informaticos:

e Compras FUNDATEC.

e Compras Inversas.

e Activos TEC (Aprovisionamiento).

¢ Registro de Facturas.

e Sistema Integrado Financiero (SIF) de la compafila Soluciones Integrales

(SOIN).

. Frecuencia:

¢ No aplica dependen de las necesidades de los coordinadores.
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J. Conceptos y abreviaturas:

e Activo: es un bien tangible o intangible que posee una empresa o persona
natural.

e Activos fijos: bien mueble o inmueble con una vida atil mayor a un afio, que
se adquiere para su uso Yy funcionamiento en la operaciéon normal de la
Institucion o por un proyecto.

e Activo de control: Activo que por su bajo valor monetario, no califica como
activo capitalizable, pero al que se le asigna una identificacion para su
control.

¢ Articulo: Bien tangible que se desea adquirir.

e Nimero de relacién: Consecutivo numérico que identifica los movimientos de
bienes registrados en el sistema de activos del TEC.

e Plaquear: Actividad donde se le asigna un nimero de relacion a una articulo.

e FUNDATEC: Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica.

e TEC: Tecnoldgico de Costa Rica.

K. Descripcion de las actividades

Paso Actividad Encargado

0 Inicio del procedimiento

1 Procesa la necesidad de compra en el sistema de | Coordinador(a)

Compras FUNDATEC. de proyectos

2 Revisa la pagina de Compras FUNDATEC, determina

que hay una solicitud de compra. _
Asistente de

proyectos
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3 Revisa que la solicitud de compra cumpla con los
requerimientos minimos.
¢,Cumple con los requerimientos?
No: Pase al paso 4

Si: Pase al paso 7

Asistente de

proyectos

4 Notifica via correo electronico que la solicitud de
compra no cumple con los requerimientos minimos, se
detalla los puntos que deben ser cambiados y que la

misma debe ser modificada.

Asistente de

proyectos

5 Realiza cambios solicitados a la solicitud de compra en
el sistema de Compras FUNDATEC vy notifica al

Asistente de proyectos.

Coordinador(a)

de proyectos

6 Recibe la notificacion que los cambios ya fueron

efectuados, revisa y aprueba.

Asistente de

proyectos

7 Procesa la solicitud de compras, ingresando al sistema
de compras FUNDATEC la descripcion del articulo, la
informacidon necesaria para la cotizaciéon (fechas de
apertura, adjudicacién y cierre, forma de pago), se
aplica y automaticamente el sistema envia la solicitud
de compra al modulo de compras inversas, para el

periodo de cotizacion.

Asistente de

proyectos

8 Recibi el informe del sistema Compras Inversas via
correo electrénico, revisa

¢ Existen ofertas?

Asistente de

proyectos
No: Pase al paso 9
Si: Pase al paso 12
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9 Notifica via correo electronico al coordinador de _
_ _ Asistente de
proyectos que no existe ofertas en el sistema y que
S i proyectos
debe procesar la cotizacion del articulo.
10 | Recibe la notificacion de que no hay ofertas en el
sistema y procede a solicitar cotizaciones del articulo | Coordinador(a)
via correo electronico a las empresas que vendan el de proyectos
articulo.
11 | Envia la cotizacion con las especificaciones de acuerdo
a los requerimientos del articulo. Proveedores
Pase al paso 13
12 | Envia las cotizaciones recibidas. Asistente de
proyectos
13 | Recibe las cotizaciones y revisa que cumpla con las
especificaciones. .
o Coordinador(a)
¢,Cumple con los requerimientos?
de proyectos
No: Pase al paso 14
Si: Pase al paso 17
14 | Informa al proveedor via correo electrénico que la
cotizacion no cumple con los requisitos, indica los | Coordinador(a)
puntos a corregir y solicita las modificaciones de los de proyectos
mMisMos.
15 | Realiza cambios solicitados a la cotizacion y envia
nuevamente via correo electronico al Coordinador (a) Proveedor
de proyectos.
16 | Recibe la cotizacion con las modificaciones solicitadas, | Coordinador(a)
revisa y aprueba. de proyectos
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17 | Valida cual opcion se adapta mas a sus necesidades,
Verifica si se debe hacer orden de compra. _
Coordinador(a)
¢,Debe hacer orden de compra?
de proyectos
No: Pase al paso 18
Si: Pase al paso 19
18 | Notifica cual serd la cotizacion utilizada y el centro _
_ . Coordinador(a)
funcional que asumira la compra.
de proyectos
Pase al paso 24
19 | Llena la solicitud de orden de compra y la envia al | Coordinador(a)
asistente de proyectos, con tres cotizaciones. de proyectos
20 | Recibe la solicitud de orden de compra y las tres
cotizaciones, revisa que estén correctas. .
] Asistente de
¢ Esta Correcta?
proyectos
No: Pase al paso 21
Si: Pase al paso 24
21 | Solicita correcciones de la solicitud de orden de compra .
o - Asistente de
e indica que aspectos deben ser modificados, devuelve
o o proyectos
la solicitud de orden de compra y las tres cotizaciones.
22 | Recibe la solicitud de orden de compra y las tres .
o . . Coordinador(a)
cotizaciones, realiza correcciones y presenta
) de proyectos
nuevamente al asistente de proyectos.
23 | Recibe la solicitud de orden de compra y las tres Asistente de
cotizaciones, con las correcciones, aprueba y archiva. proyectos
24 | Confecciona la orden de compra y procede a enviarla _
] o Asistente de
via correo electrénico o fax al proveedor.
proyectos
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25 | Recibe la orden de compra, procede a realizar la
y ) ) _ . Proveedor
facturacion del articulo cotizado y su respectivo envio.
26 | Recibe el articulo y revisa que lo facturado se encuentre
en buen estado y cumpla con las caracteristicas
solicitadas en la orden de compra. Asistente de
¢ Esta correcto? proyectos
No: Pase al paso 27
Si: Pase al paso 29
27 | Rechaza el articulo, envia la factura y solicita el Asistente de
remplazo del mismo. proyectos
28 | Recibe el articulo, la factura y realiza el cambio de
] Proveedor
articulo y devuelve nuevamente.
29 | Recibe el articulo correcto, conserva la factura original y Asistente de
firma la copia de recibido. proyectos
30 | Asigna una placa con un numero de consecutivo .
) o . Asistente de
(Plagueo), segun corresponda su clasificacion (Activo
_ . proyectos
de Control o Activo Fijo).
31 | Determina si el activo corresponde a un activo fijo o
activo de control .
S Asistente de
¢, Corresponde a un activo fijo?
proyectos
No: Pase al paso 34
Si: Pase al paso 32
32 | Registra el activo en el sistema el activo fijo Asistente de
capitalizable. proyectos
33 |Ingresa al Sistema de activos del TEC las Asistente de

caracteristicas del articulo y se imprime el reporte de

proyectos
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activos por entregar.

34 | Comunica al Coordinador(a) de Proyectos que el _
_ Asistente de
articulo ya se encuentra plaqueado y puede ser
_ proyectos
retirado.
35 | Entrega el articulo y la Factura al Coordinador(a) de Asistente de
Proyectos. proyectos
36 | Recibe el articulo, firma la factura como recibida, revisa
si corresponde a un activo de control o activo fijo. .
_ Coordinador(a)
¢, Corresponde a un activo?
de Proyectos
Control: Pase al paso 39
Fijo: Pase al paso 37
37 | Firma el Reporte de activos por entregar y entrega al | Coordinador(a)
Asistente de proyectos de Proyectos
38 | Entrega el Reporte de activos por entregar original al
Encargado de Aprovisionamiento, una copia al Asistente de
Coordinador(a) de Proyectos, conserva una copia como proyectos
respaldo y la factura original.
Pase al paso 40
39 | Firmay entrega la factura al Asistente de proyectos. Coordinador(a)
de Proyectos
40 | Ingresa la factura al sistema de Cuentas por Pagar. Asistente de
proyectos
41 | Envia la factura al encargado de Cuentas por Pagar. Asistente de

proyectos

Fin del Procedimientos
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A. Objetivo del procedimientos:

Realizar el cierre oportuno de los proyectos que han finalizado su periodo de
vigencia o por razones de la Escuela que trabajan con actividad de vinculacion

externa remunerada.

B. Descripcion general del procedimiento:

Este procedimiento consiste en el tramite de cierre de Proyectos ya sea porque
finaliz6 su periodo de desarrollo o porque no resulta rentable continuar
desarrollandolo, de manera que se registre el finiquito del proyecto y este quede

debidamente inactivo.

El Jefe(a) de Proyectos recibe el Memorandum en donde se solicita el cierre del
proyecto, se procede a tramitar los pagos, liquidacién de personal y recuperacion
de las cuentas por cobrar que el proyecto tenga pendientes, de modo que el
proyecto finalice segun lo establecido con el reglamento de la FUNDATEC vy el
TEC.

C. Alcances:

Se realiza para todas los cierres de proyectos que corresponda a las actividades
de vinculacion externa remunerada, e involucra el éarea de Proyectos,

Contabilidad, Recepcion y la Direccién Ejecutiva.

D. Responsables:

o Asistente de Contabilidad.
o Contador(a)
o Director (a) Ejecutivo(a)
Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Setiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zufiiga Navarro Jefatura Proyectos Direccién Ejecutiva




FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

FUNDATEC
F TEC Procedimiento
UND A Cierre de Proyectos
Area: Cédigo: .
Jefatura de Proyectos JP302-003 Pagina 2 de 11
o Encargado de Cuentas por Cobrar.
o Encargado de Cuentas por Pagar.
o Jefe(a) Administrativo.
o Jefe(a) de Proyectos.
E. Politicas:

1. Se debe cumplir con los requisitos de cierre de Proyectos, con base al
Reglamento para la vinculacion remunerada externa del Instituto
Tecnologico de Costa Rica con la coadyuvancia de la FUNDATEC.

2. Se debe contar con la aprobacion de cierre de Proyecto por parte del
Consejo de Escuela. Para los casos de actividades de vinculacion
desarrollada en forma conjunta por mas de una unidad operativa, deben

ser aprobadas por todas las unidades operativas participantes.

F. Documentos de referencia:

e Reglamento de vinculacion remunerada externa del Instituto Tecnologico de
Costa Rica con la coadyuvancia de la Fundacion Tecnologica de Costa Rica,
emitidos en el afo 2010.

e Memorandum de la Escuela.

G. Formularios:

¢ No posee formularios

H. Sistemas informaticos:

¢ Sistema Integrado Financiero (SIF) de la compafiia Soluciones Integrales

(SOIN).
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I. Frecuencia:
e Diaria

J. Conceptos y abreviaturas:

¢ FUNDATEC: Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica.

e TEC: Tecnologico de Costa Rica.

K. Descripcion de las actividades

Paso Actividad Encargado

0 Inicio del procedimiento

1 Recibe el Memorandum donde se indica el cierre del

Proyecto y verifica si esta correcto y cuente con todo.

] Jefe de
¢ Esta Correcto?
Proyectos
No: Paso 2
Si: Paso 5
2 Informa al Coordinador de Proyectos que el
, | . - Jefe de
Memorandum esta incorrecto, indica los errores y solicita
Proyectos

las correcciones.

3 Recibe Memorandum, realiza correcciones y presenta | Coordinador de

nuevamente al Jefe(a) de Proyectos. Proyectos
4 Recibe el Memorandum donde se indica el cierre del Jefe(a) de
Proyecto, lo revisa y aprueba. Proyectos
5 Informa al Jefe(a) Administrativo, que el proyecto va a Jefe(a) de
ser cerrado. Proyectos
6 Recibe la verificacion del cierre del proyecto y verifica si Jefe(a)
el proyecto tiene Planillas pendiente. Administrativo
Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Setiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zufiiga Navarro Jefatura Proyectos Direccién Ejecutiva




FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

FUNDATEC
F TE Procedimiento
UNDA Cierre de Proyectos
Area: Codigo: o
Jefatura de Proyectos JP302-003 Pagina 4 de 11

¢ Registra planillas pendientes?
No: Paso 13
Si: Paso 7

7 Realiza los calculos preliminares de la liquidacion,

verifica si el proyecto posee efectivo.
Jefe(a)

¢, Posee efectivo? o _
Administrativo

No: Paso 8
Si: Paso 12

8 Informa via correo electrénico al Jefe(a) de Proyectos
Jefe(a)

que el Proyecto no posee efectivo para cancelar la o _
Administrativo

planilla.

9 Recibe la notificacion y comunica via correo electrénico Jefe(a) de

al Coordinador(a) del Proyecto. Proyectos

10 | Recibe la notificacion via correo electrénico, tramita la | Coordinador(a)

inyeccion de efectivo, notifica al Jefe(a) Administrativo del Proyecto

11 | Recibe la notificacién, revisa. Jefe(a)

Administrativo

12 | Procede a tramitar la liquidacion de todo el personal que
Jefe(a)

labora para el proyecto y notifica al Jefe(a) de Proyectos o .
Administrativo

que se esta procesando la liquidacién del personal.

13 | Solicita al Coordinador(a) del Proyecto que realice la Jefe(a) de

liquidacion de la Caja Chica. Proyectos

14 | Recibe la notificacion, procede a liquidar y entregar la | Coordinador(a)

Caja Chica al Jefe(a) de Proyectos. del Proyecto

15 | Recibe la Caja Chica, verifica que los fondos sean los Jefe(a) de

correspondientes. Proyectos
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¢ Esta Correcta?
No: Paso 16
Si: Paso 19
16 | Informa al Coordinador(a) del Proyecto que la Caja
. ' o Jefe(a) de
Chica, no posee los fondos correspondientes, indica las
: : : . e Proyectos
inconsistencias y solicita su modificacion.

17 | Recibe la notificacion, realiza modificacion y presenta | Coordinador(a)
nuevamente al Jefe(a) de Proyectos. del Proyecto

18 | Recibe la Caja Chica con las Modificacion, verifica que
este correcta.

] Jefe(a) de
¢ Esta Correcta?
Proyectos
No: Paso 16
Si: Paso 19
19 | Apruebay envia al Director(a) Financiero. Jefe(a) de
Proyectos

20 | Notifica al Encargado(a) de Cuentas por Pagar, que Jefe(a) de
debe tramitar todas las cuentas por pagar pendientes. Proyectos

21 | Recibe la Notificacién, tramita y liquida todas las Cuentas | Encargado(a)
por Pagar, notifica al Jefe(a) de Proyectos que el | de Cuentas por
proyecto no posee ningun pendiente. Pagar

22 | Recibe la natificacion y solicita al Encargado(a) de

Jefe(a) de
Cuentas por Cobrar, que debe recuperar todas las
. Proyectos
cuentas pendientes.

23 | Recibe la Notificacion, tramita y liquida todas las Cuentas | Encargado(a)
por Cobrar, notifica al Jefe(a) de Proyectos que el | de Cuentas por
proyecto no posee ningun pendiente. Cobrar
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24 | Recibe la notificacién, genera un informe de la situacion
_ _ Jefe(a) de
del Proyecto, reversa los imprevistos, elabora los
_ _ Proyectos
asientos de cierre del proyecto.
25 | Saca dos copias del Memorandum y envia una copia al Jefe(a) de
Contador(a). Proyectos
26 | Recibe la copia del Memorandum, digita el asiento de
cierre en el sistema, archiva la copia del memorandum y
_ _ Contador(a)
comunica al Jefe(a) de Proyectos, que el cierre ya fue
efectuado.
27 | Aplica el la suspension total del proyecto, adjunta el
Memorandum, el reporte del proyecto y el asiento
o ) . Jefe(a) de
contable (quien imprime este reporte) envia a archivar,
_ _ ) Proyectos
adjunta una copia al expediente del Proyecto y Ilo
archiva.
Fin del Procedimientos
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A. Objetivo del procedimientos:

Registrar las cuentas por pagar de los proveedores en el sistema Integrales
Financiero, de manera que se controlen y se identifiquen las prioridades de pago

de manera oportuna.

B. Descripcion general del procedimiento:

Este procedimiento consiste en el proceso de registro de las cuentas por pagar a

los proveedores.

Se tramitan facturas de contado y de crédito, que se ingresan en el sistema para
generar la solicitud de pago para que el Encargado de Tesoreria procesada con

los mismos.

C. Alcances:

El procedimiento debe aplicarse a todas las facturas que registran los Asistentes
de Proyectos como cuentas por pagar, involucra las areas de Proyectos,
Contabilidad.

D. Responsables:

eAsistente de proyectos.
eEncargado de Cuentas por Pagar.

E. Politicas:

1. Todo pago que se efectla, deberd estar respaldado por una factura
original y para su cancelacion debera tener el respectivo sello “Recibido
Conforme”, firmado por la persona que compro el bien.
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2. Las facturas deben estar a nombre de FUNDATEC y contener el nombre del
proyecto, indicando la naturaleza del bien o servicio adquirido.

3. Las facturas deben cumplir con los requisitos establecidos por la
Administracion Tributaria de la Direccion General del Ministerio de
Hacienda.

4. El comprobante no debe contener borrones, tachaduras ni alteraciones
gue hagan dudar de su legitimidad.

5. Todo pago se realizara los dias martes y jueves, en el horario de 7:30
a.m. a 4:30 p.m.

6. Las facturas que no presenten fecha de vencimiento se tramita como
factura de contado.

7. Para las facturas por compra de libros en consignacion, se cancela
Unicamente el monto correspondiente al nimero de unidades vendidas.

Segun lo establezca el responsable de la bodega de libros.

F. Documentos de referencia:

¢ No registra.

G. Formularios:

e Control de Documentacion de Cuentas por Pagar.
e Facturas de los proveedores.

¢ Orden de Compra.

e Solicitud de Pago

H. Sistemas informaticos:

e Sistema Integrado Financiero (SIF) de la compafiia Soluciones Integrales

(SOIN).
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|. Frecuencia:
¢ Dos veces a la semana.
J. Conceptos y abreviaturas:
e CDCP: Control de Documentacion de Cuentas por Pagar.
¢ FUNDATEC: Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica.
e TEC: Tecnoldgico de Costa Rica.
¢ SOIN: Soluciones Integrales.
K. Descripcion de las actividades
Paso Actividad Encargado

0 Inicio del procedimiento

1 Recibe la boleta de Control de Documentacion Cuentas | Encargado de
por Pagar y las Facturas pendientes de pago Cuentas por

Pagar

2 Verifica que las Facturas y los datos del Control de
. o Encargado de
Documentacion Cuentas por Pagar coincidan y regresa
y Cuentas por
el Control de Documentacion Cuentas por Pagar al .
_ agar
Asistente de Proyectos.

3 Separa las facturas de acuerdo a la modalidad de pago.
Encargado de
¢Las Facturas se cancelan de contado?
Cuentas por
No: Pase al paso 4
) Pagar
Si: Pase al paso 5

4 Archiva las Facturas ordenas de manera descendente
. o Encargado de
segun fecha de vencimiento.
Cuentas por

Pagar
Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Agosto 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Jefatura Administrativa Direccién Ejecutiva




FunpaTEC

FUNDATEC

FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

Procedimiento
Cuentas por Pagar

Area:
Jefatura de Proyectos

Cadigo:
JP303-000

Pagina4de5

5 Selecciona las facturas de contado y las que se | Encargado de
encuentran vencidas o préximas a vencimiento, para su | Cuentas por
debido pago. Pagar

6 Ingresa al sistema Financiero Integral (SOIN) y | Encargado de
selecciona las facturas que van a ser canceladas. Cuentas por

Pagar
7 Corrobora que el detalle de la factura registrada en el
sistema concuerde con las facturas fisicas. Encargado de
¢ Esté correcto? Cuentas por
No: Pase al paso 8 Pagar
Si: Pase al paso 11

8 Envia las facturas que no concuerdan al Asistente de | Encargado de

Proyectos para que sea modificado en el sistema. Cuentas por
Pagar

9 Recibe las facturas que no concuerdan, se modifica y | Asistente de
envia al Auxiliar de Contabilidad. Proyectos

10 | Recibe las facturas con las modificaciones solicitadas en | Encargado de
el sistema. Cuentas por

Pagar

11 | Genera las solicitudes de pago en el sistema Financiero | Encargado de

Integral (SOIN) y procede a aprobar cada una de ellas. Cuentas por
Pagar

12 | Envia las facturas a las que aplico la solicitudes de pago | Encargado de
en el sistema Financiero Integral (SOIN) al encargado de | Cuentas por
Tesoreria Pagar

Fin del Procedimientos
Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Agosto 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Jefatura Administrativa Direccién Ejecutiva
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L. Diagrama de flujo

Encargado(a) de Cuentas por Pagar
ECP

Asistente de Proyectos
AP

Recibe la boleta de COCP y las Facturas

pendientes de pago
L 4

Verifica que las Facluras y los datos del
CDCP coincidan y regresa el CDCP al AP.

Separa las facluras de acverdo a la
modalidad de pago.

Archiva las Facturas ordenas de manera
descendente segin fecha de vencimiento,

) Ias f de doy las que
se encuentran vencidas o proximas a
vencimiento, para su debido pago.

Ingresa al sistema Financiero Integral (SOIN)
y selecciona las facturas que van a ser

v
Comobora que el detalle de la factura
gistrada en el sistema de con las
Envia las facturas que no concuerdan al
i de Proyectos para que sea
modificado en el sistema.
Recibe las facturas que no concuerdan, se

E—— (]
modifica y envia al Auxiliar de Contabilidad.

Recibe las facturas con las modificaci ’w
solicitadas en el sistema.

P

Genera las solicitudes de pago en el
sistema Financiero Integral (SOIN) y
wnosdqaapMc_gm una de ellas.

2
Envia las facturas a las que aplico la
solicitudes de pago en e sistema
Financiero Integral (SOIN) al encargado
de Tesoreria

[Siglas:

AP:  Asesor(a) Legal

CDCP: Control de Documentacién Cuentas por Pagar.
ECP: Encargado(a) de Cuentas por Pagar

TEC: Tecnologia de Costa Rica

SIF : Sistema Financiero Integral
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A. Objetivo del procedimientos:

Realizar los ingresos y movimientos de suministros en el inventario de la
FundaTEC que son utilizados para las actividades de la misma. Dicha verificacion
y movimiento debera ser contrastada con las existencias registradas en el sistema

Integrado Financiero (SIF) de la compafiia Soluciones Integrales (SOIN).

B. Descripcion general del procedimiento:

Este procedimiento consiste en el ingreso de los suministros al inventario tanto

fisico como digital, de manera que se controlen las existencias del mismo.

La recepcionista tramita la compra de los suministros, recibe la mercaderia y la
factura original, envia al Asistente de Proyectos el cual ingresa la factura al

modulo de cuentas por pagar e ingresa los suministros al sistema.

C. Alcances:

El procedimiento debe aplicarse a todos los ingresos y movimientos de los
suministros utilizados en la FundaTEC, tanto fisico como en el sistema, involucra

las areas de la Contabilidad, Recepcion y Jefatura Administrativa.

D. Responsables:

eAsistente de Contabilidad.
eAsistente de Proyectos.
eCoordinador(a) de Area.
eEncargado(a) de Area.

eRecepcionista.

Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Setiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Jefatura Administrativa Direccién Ejecutiva
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E. Politicas:

1. Toda compra de suministros debe estar respaldada, justificada y autorizada
por la Jefatura Administrativa.

2. Toda compra debera estar respaldada desde el inicio del trdmite por
documentos originales (facturas autorizadas por la Administracion Tributaria
de la Direccion General del Ministerio de Hacienda). Solamente en
situaciones especiales los registros se tramitaran con fotocopias de facturas,
con la condicion de que la factura seréa entregada al Asistente Contable a la
hora de realizar el cobro de la misma.

3. Los sobrantes seran registrados al costo.

4. Los faltantes seran cobrados a la persona que poseia la custodia a la hora de
la perdida mediante una cuenta por cobrar al funcionario.

5. Cada érea tendra un encargado de tramitar los pedidos de suministros a la
recepcionista.

6. La Jefatura de Area tendra maximo tres dias para aprobar la requisicion de

suministros.

F. Documentos de referencia:

¢ No registra.

G. Formularios:

e Solicitud de Suministros (Digital).

Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Setiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Jefatura Administrativa Direccién Ejecutiva
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¢ Sistema Integrado Financiero (SIF) de la compaiiia Soluciones Integrales

(SOIN).

. Frecuencia:

e Mensual o cuando nazca la necesidad.

J. Conceptos y abreviaturas:

e FundaTEC: Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica.

e TEC: Tecnolodgico de Costa Rica.

Fecha Emisién:
Setiembre 2012

Fecha Revision:
Noviembre 2012

Fecha Aprobacion:
Noviembre 2012

Realizado por:
Alejandra Zafiiga Navarro

Revisado por:
Jefatura Administrativa

Aprobado por:
Direccion Ejecutiva
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K. Descripcion de las actividades

Paso Actividad Encargado

0 Inicio del procedimiento

1 Recibe los suministros con la factura, corrobora que la
cantidad de la factura concuerde con el fisico, que las
caracteristicas concuerden y estén en buen estado. o
) Recepcionista
¢ Esta correcto?

No: Pase al paso 2

Si: Pase al paso 5

2 Solicita correcciones a la Factura o reposicién de la o
] ) Recepcionista
mercaderia segun corresponda.

3 Recibe la Factura o mercaderia, realiza correcciones y
] o Proveedor
envia nuevamente al Recepcionista.

4 Recibe la Factura o mercaderia con las correcciones, la o
. _ Recepcionista
revisa y autoriza.

5 Almacena en la bodega los suministros, escribe los
codigos de registro de suministros en la factura y la | Recepcionista
envia al Asistente de Proyectos.

6 Recibe la Factura, ingresa al sistema, registra los _
o o . . Asistente de
suministros con los cédigos y cantidades, y aplica.
Proyectos

7 Envia la factura al encargado de Cuentas por Pagar,

para que proceda a su correspondiente pago y notifica al )
i Asistente de
Encargado(a) de Area.

Proyectos
Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Setiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Jefatura Administrativa Direccién Ejecutiva
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8 Recibe la notificacion y llena la requisicion de suministros
_ . ] Encargado(a)
en el sistema, de acuerdo a la necesidad de cada area y .
i de Area
envia al Jefe(a) de Departamento.
9 Recibe la requisicion de suministros en el sistema, la Jefe(a) de
aprueba y envia a la Recepcionista. Departamento.
10 | Recibe la Requisicion de Suministros, verifica existencia,
aprueba y aplica. o
_ _ _ o Recepcionista
(El sistema realiza la baja de suministros a la hora de la
aplicacion)
11 | Realiza el movimiento en el sistema y envia los o
o o _ i Recepcionista
suministros solicitados al Coordinador(a) de Area.
12 | Recibe los suministros y revisa si concuerda con lo
solicitado en la Requisicion de Suministros. .
] Coordinador(a)
¢ Esta correcto? )
de Area
No: Pase al paso 13
Si: Pase al paso 16
13 | Solicita cambio de suministros. Coordinador(a)
de Area
14 | Recibe la solicita cambio de suministros, realiza cambios o
) . i Recepcionista
y envia nuevamente al Coordinador(a) de Area.
15 | Recibe el cambio de los suministros, los revisa y | Coordinador(a)
autoriza. de Area
16 | Envia por correo el comprobante de requisicion de
suministros a cada coordinador y guarda copia del | Recepcionista
archivo en el correo como respaldo.
Fin del Procedimientos
Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Setiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Jefatura Administrativa Direccién Ejecutiva
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SIGLAS:
CP: Coordinador de Proyecto
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A. Objetivo del procedimiento:

Preparar las graduaciones para los proyectos de técnicos pertenecientes a las

escuelas de Electronica y Disefio Industrial.

B. Descripcion general del procedimiento:

Este procedimiento consiste en la preparacion de la graduaciéon para los
estudiantes que cumplan con los requisitos solicitados de los técnicos de las
escuelas de Electronica y Disefio Industrial y de la elaboracién de los certificados

para cada estudiante.

Entre las actividades del procedimiento estan, establecer la fecha de la
graduacion, realizar documentos necesarios para el acto como afiches y

cronograma, ademas de realizar los certificados pertenecientes a cada estudiante.

C. Alcances:

Este procedimiento abarca todas las graduaciones realizadas por la FUNDATEC
para los estudiantes de los proyectos de técnicos para la escuela de Electrénica y

Disefio Industrial, e involucra la Jefatura Administrativa.

D. Responsables:

e Coordinador(a) de Proyectos.
e Director(a) de la escuela.
e Recepcionista.

e Secretario(a) del Proyectos.

Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Setiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Jefatura Administrativa Direccién Ejecutiva
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E. Politicas:

1. Para poder graduarse, los estudiantes egresados de los proyectos deberan
haber cursado y aprobado todas las asignaturas del plan de estudios del
técnico.

2. La recepcionista debe elaborar un boletin informativo en donde se contengan
datos importantes para la solicitud de acto de graduacion como: periodo de
pago, monto a cancelar por los derechos de graduacion, fecha y hora de
graduacion.

3. Para poder graduarse se deben cancelar los derechos de graduacion y la
firma del acta,

4. El periodo de firmas de actas y pago de derechos de graduacién se tramitara
en el periodo establecido por la FUNDATEC, y se tramitara primero en la sede
de Zapote y luego en la sede central Cartago.

5. La FUNDATEC, fijara fecha, hora y lugar para llevar a cabo la Graduacion de
los estudiantes.

6. La institucién podra otorgar los Grados Técnicos y Titulos correspondientes
de conformidad a la Ley de Educacion Superior.

7. Los Titulos que expedira el FUNDATEC deben ser firmados por el Coordinador
del Proyecto y el Director(a) de cada Escuela.

8. Los titulos pertenecientes a los Técnico en Redes de Computadoras, Técnico
profesional en redes de computadoras y Seguridad en Redes de
Computadoras, deben ir con el certificado de CISCO.

9. El titulo es entregado de manera personal a cada persona.

10. En caso de que el estudiante no pueda asistir a la graduacion, debe

presentar una justificacion del porque faltd, en este caso se le entregara el

Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Setiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Jefatura Administrativa Direccién Ejecutiva
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titulo después personalmente y se juramentara por la Director(a) Ejecutivo(a)
de FUNDATEC, o alguna Jefatura que la directora(a) autorice en caso de que

ella esté ausente.

F. Documento Referencia:

¢ No registra ningtn documento de referencia.

G. Formularios:

e Solicitud de certificados.

H. Sistemas informaticos:

e Excel.
e Microsoft Office Publisher.
e Word.

I. Frecuencia:

¢ Dos veces al afio ( Abril- Noviembre)

J. Conceptos y abreviaturas:

e CCNA: Técnico en Redes de Computadoras
e CCNP: Técnico profesional en redes de computadoras.
e FUNDATEC: Fundacién Tecnolégica de Costa Rica.

e TEC: Tecnoldgico de Costa Rica.

Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Setiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Jefatura Administrativa Direccién Ejecutiva
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K. Descripcion de las actividades

Paso Actividad Encargado
0 Inicio del Procedimiento
1 Elabora una lista con las personas que solicitaron la
graduacion, llena la solicitud de certificados, remite a la | Secretario(a)
Recepcionista via correo electrénico vy fisico, incluyendo Proyecto
los certificados de CISCO.
2 Recibe la lista, la solicitud de certificados via correo o
o . __ Recepcionista
electronico y fisico, y los certificados de CISCO.
3 Elabora el boletin informativo, las entradas y tiquetes de
refrigerio, envia por correo electrénico a cada uno de los | Recepcionista
estudiantes el boletin informativo.
4 Envia el libro de actas y los tiquetes por mensajeria, y las
listas de personas que solicitaron la graduacién via correo | Recepcionista
electronico al Encargado sede Zapote.
5 Recibe la lista via correo electrénico, el libro de actas y| Encargado
los tiquetes por mensajeria. sede Zapote
6 Abre el periodo de firma de actas y pago de los derechos Encargado
de graduacion. sede Zapote
7 Cancela los derechos de graduacion, firma el libro de .
. . o Estudiante
actas, recibe los tiquetes de refrigerio y entradas.
8 Genera un reporte del sistema que contiene las personas
gue cancelaron los derechos de estudio.
Encargado
sede Zapote
Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Setiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Jefatura Administrativa Direccién Ejecutiva
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9 Envia por mensajeria el libro de actas, los tiquetes, las
entradas y las listas de personas que firmaron el libro de
_ ) Encargado
actas y cancelaron los derechos de graduacion, ademas
) o sede Zapote
del reporte de pago via correo electronico al
Recepcionista.
10 | Recibe libro de actas, los tiquetes, entradas por
mensajeria, las listas de personas que firmaron el libro de o
_ | Recepcionista
actas y cancelaron los derechos de graduacion, ademas
del reporte de pago via correo electronico.
11 | Abre el periodo de firma de actas y pago de los derechos o
B Recepcionista
de graduacion.
12 | Cancela los derechos de graduacion, firma el libro de .
. . o Estudiante
actas, recibe los tiquetes de refrigerio y entradas.
13 | Genera reporte de pago de derecho de estudios y se lo )
. I Cajero(a)
envia a la Recepcionista.
14 | Recibe el reporte de pago de derecho de estudios,
Archiva las constancias y titulos de cisco de las personas o
y Recepcionista
gue no cancelaron los derechos de graduacion, hasta la
proxima.
15 _ N , _
Confeccionar los certificados y envia al Secretario(a) | Recepcionista
Proyecto.
16 | Recibe los certificados y los lleva al Coordinador de | Secretario(a)
Proyecto. Proyecto
17 | Recibe los certificados, los firma y entrega nuevamente al | Coordinador
Secretario(a) Proyecto. de Proyecto

Fecha Emisién:

Setiembre 2012

Fecha Revision:

Noviembre 2012

Fecha Aprobacion:
Noviembre 2012

Realizado por:
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Revisado por:

Jefatura Administrativa
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18 | Recibe los certificados y los lleva al Director(a) de _
Secretario(a)
Escuela.
Proyecto
19 | Recibe los certificados, los firma y entrega nuevamente al | Director(a) de
Secretario(a) Proyecto. Escuela
20 | Recibe los certificados y se los envia al Recepcionista. Secretario(a)
Proyecto
21 | Recibe los certificados, certificacibn de notas y
certificados CISCO, e imprime las etiquetas con el o
) o . Recepcionista
nombre del estudiante segun lista correspondientes a
cada porta titulos.
22 | Ordena la documentacién en cada porta titulos, coloca la o
. i} - Recepcionista
etiqueta, ordena segun proyecto y orden alfabético.
23 | Elabora el programa de acto de graduacion. Recepcionista
24 | Elabora la invitacion a las Vicerrectorias, Rector y Director o
Recepcionista
de cada escuela.
25 | Recibe la confirmacién de la asistencia y establece el o
_ . o Recepcionista
guion con los participantes de la mesa principal.
26 | Envia invitacion a la prensa del TEC. Recepcionista
27 |Busca el acto cultural, maestro de ceremonias, o
» ) Recepcionista
decoracion y fotografo.
28 | Archiva la solicitud de Certificados y resguarda los o
N ] - Recepcionista
certificados hasta el dia de la graduacion.
Fin del Procedimientos

Fecha Revision:
Noviembre 2012

Fecha Emisién:
Setiembre 2012

Fecha Aprobacion:
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L. Diagrama de flujo

Secretario(a) Proyecto

Recepcionista

Estudiante

@

@

Nl Recibe la ista, la soficitud de
eraduacian, lena la solicitud SEHAcHOR IR COTAD Cancela los derechos de
de certificados, remite a la siecrnioy Iy los graduacion, firma el fibro de
certificados de CISCO. actas, recibe los tiquetes de
57 refrigerio y entradas.
Elabora el bofetin
Informativo, las entradas y
tiquetes de refrigerio, envia
por correo electranico a
cada uno de los estudiantes
el boletin informativo.
v
Envia el libro de actas y los
tiquetes por mensajeria, y
Ias listas de personas que
solicitaron la graduacion via Caricetatos darechacda
correa electrénico al
Encargado sede Zapote, graduacién, firma el libro de
- actas, recibe los tiquetes de
refrigerio y entradas.

Recibe los centificados y los
lleva al Coordinador de
Proyecto.

SIGLAS:
CP: Coordinador de Proyecto
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|
| Coordinador de Proyecto

Ad K.

electrénico, el libro de actas

Encargado sede Zapote Cajero(a)

¥ los tiquetes por
mensajeria. Genera reporte de pago de Recibe los certificados, los
derecho de estudics y se lo firma y entrega
= envia a la Recepcionista, al Secretariofa) Proyecto,

Abre el pericdo de firma de
actas y pago de los derechos
fe graduacion.

Reporte Pago
Derechos Estudio

Genera un reporte del
sistema que contiene las
personas que cancelaron los
derechos de estudio,

v

Envia por mensajeria el libro
de actas, los tiquetes, las

entradas y las listas de
personas que firmaron el
libro de actas y cancelaron
los derechos de graduacion,
ademés del reporte de pago
via correo electronico al

SIGLAS:
CP: Coordinador de Proyecto
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Recepcionista

Estudiante

Reclbe los certificados y los
lleva al Director(a) de
Escuefa.

Ordena la documentacion
en cada porta titulos, coloca
Ia etiqueta, ordena segun
proyecto y orden alfabético.

h 3

Elabora el programa de acto
de graduacion.

L

Elabora la invitacién a las
Vicerrectorias, Rector y
Director de cada escuela.

. 4

Recibe fa confirmacion de la
asistencla y establece el
guion con los participantes
de la mesa principal.

v

Envia invitacion a la prensa
del TEC.

v

Busca el acto cultural,
maestro de ceremonias,
decoracion y fotégrafo.

L. 5

Archiva Ia solicitud de
Certificados y resguarda los
certificados hasta el dia de
Ia graduacion.
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Director(a) de Escuela

A 4

Recibe los certificados, los
firma y entrega nuevamente
al Secretariofaj Proyecto.
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FuxoaTEC B

Jefatura Administrativa

f— (
I
Secretario(a) Proyecto Recepcionista Estudiante
Recibe libro de actas, los
tiquetes, entradas par
mensajeria, las listas de
Recibe {as cemﬁaﬁm.v se personas que firmaron el
los envia al Recepcionista. libro de actas y cancelaron
los derechos de graduacicn,
ademas del reporte de pago
via correo electronico.
4
Abre @ periodo de firma de
actas y pago de los derechos
de graduacion.

(2
A 4

Recibe el reporte de pago
de derecho de estudios,
Archiva las constancias y
titulos de cisco de las
persanas que no cancelaran
fos derechos de graduacidn,
hasta a préxima.

A 4

Confeccionar los
certificados y envia al
‘Secretariofa) Proyecto.

Reporte Pago

oénm::,:dosQSCO?:v
imprime las etiquetas con el
nombre del estudiante
segun lista
correspondientes a cada
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A. Objetivo del procedimiento:

Confeccionar los certificados de cada escuela para los programas de capacitacion y
formacion técnica del Instituto Tecnolégico de Costa Rica (TEC) en coadyuvancia con la
FUNDATEC.

B. Descripcion general del procedimiento:

Este procedimiento consiste en la elaboracion de los certificados que las Escuelas
otorgan a la hora de aprobar o recibir una capacitacion brindada en coadyuvancia con la
FUNDATEC.

Entre las actividades del procedimiento estén, recibir la lista de los estudiantes a los que
se debe elaborar el certificado.

La recepcionista se encarga de revisar el presupuesto del Proyecto, elabora los
certificados, registra en el sistema y en las base de datos que controlan la elaboracion de
los mismos, finalmente cuando ya finalice el proceso entrega los certificados a un

encargado del Proyecto.

C. Alcances:

Este procedimiento se debe aplicar a la elaboraciéon de los certificados para las escuelas
gue imparten capacitaciones, formacion técnica del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica
(TEC) en coadyuvancia con la FUNDATEC, involucra el area de Proyectos, Recepcion,

Contabilidad, y la Jefatura Administrativa, y las Escuelas del TEC.

D. Responsables:

¢ Asistente de Proyecto.
¢ Director(a) de la escuela.
¢ Recepcionista.

¢ Secretario(a) del Proyecto.

Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Octubre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zafiiga Navarro Jefatura Administrativa Direccién Ejecutiva




FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA
FundaTEC

F TEC Procedimiento
UNDA Elaboracion de Certificados

Area: Cédigo:

Jefatura Administrativa JA402-001 Pagina 2 de 13

E. Politicas:

1. La institucion podra otorgar los Grados Técnicos y Titulos correspondientes de
conformidad a la Ley de Educacién Superior.

2. El Proyecto asume el costo total de la elaboracion de los Certificados y debe verificar
antes de Elaborar Solicitud de Confeccion de Certificados si el Proyecto cuenta con
efectivo para cubrir la elaboracion de los mismos.

3. Si se comete un error en la elaboracion de los certificados y esto implica volverlos a
elaborar se procede de dos formas:

a. Los costos seran asumidos por la FUNDATEC cuando el error sea
cometido por la recepcionista.

b. Los costos seran asumidos por el Proyecto cuando el error sea
cometido por el Encargado(a) de Proyecto, que proporciono la
informacion errénea.

4. Los cursos y programas no formales impartidos por el TEC en coadyuvancia con la
FUNDATEC, se clasifican en Curso de capacitaciéon o Programa de Técnicos.

5. Los cursos de capacitacién se certifican mediante Certificados de Participacion o
Certificados de Aprovechamiento.

6. Los Certificados que expedira el FundaTEC deben ser firmados por el Coordinador
del Proyecto, el Instructor(a) o el Director(a) de cada Escuela.

7. El Secretario(a) del Proyecto debe especificar la modalidad a la cual pertenece el
certificado acorde a los lineamientos establecidos para el programa de capacitacion
y formacién técnica del TEC en coadyuvancia con la FUNDATEC.

8. El(a) Recepcionista tiene un periodo minimo de cinco dias habiles para elaborar y
entregar los certificados.

9. El Secretario(a) del Proyecto debe especificar el tipo de papel a utilizar para la

elaboracion de los certificados; se utilizaran dos clasificaciones de papel las cuales

son:
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a. Papel de seguridad: Papel membretado, foliado y timbrado con el
logotipo de la FUNDATEC.
b. Papel Normal: Carton predisefiado con logotipo de la FUNDATEC,

sin medidas de seguridad.
10. El Tesorero(a) es el encargado de custodiar el papel de seguridad utilizado para la

elaboracion de los Certificados.

F. Documentos Referencia:

o ViIDA-891-2009: Lineamientos para los programas de capacitacion y formacion
técnica del Instituto Tecnolégico de Costa Rica en coadyuvancia con la Fundacion
Tecnoldgico de Costa Rica.

e Base de datos Proyectos.

e Procedimiento de Modificaciones Presupuestarios.

G. Formularios:

¢ Boleta de Entrega de Certificados y/o Porta Titulos.

¢ Control de Consecutivo para Confeccionar Certificados.

e Control del Numero de Folio.

¢ Devolucion de Certificados.

e Solicitud de Confeccién de Certificados.

e Solicitud del Papel de Seguridad para la Confeccion de Certificados.

H. Sistemas informéaticos:

e Excel
e Word
e Sistema Integrado Financiero (SIF) de la compafiia Soluciones Integrales (SOIN).
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I. Frecuencia:
¢ Diaria

J. Conceptos y abreviaturas:

¢ FUNDATEC: Fundacién Tecnologica de Costa Rica.

e TEC: Tecnoldgico de Costa Rica.

K. Descripcion de las actividades

Paso Actividad Encargado
0 Inicio del Procedimiento
1 Llena el formulario de Solicitud de Confeccion de Certificados y
) _ o ) Secretario(a)
envia via correo electrénico Yy fisico al recepcionista, junto con
la lista de los estudiantes que cumplen con los requisitos. Proyecto
2 Recibe el formulario de Solicitud de Confeccion de Certificados
y la lista con los nombres de los estudiantes, revisa.
¢ Estéa correcto? Recepcionista

No: Pase al paso 3

Si: Pase al paso 6

3 Solicita al Secretario(a) Proyecto las correcciones al formulario
de Solicitud de Confeccion de Certificados, indicando los | Recepcionista

puntos a corregir.

4 Recibe el formulario de Solicitud de Confeccién de Certificados, | Secretario(a)

realiza correcciones y envia nuevamente al Recepcionista. Proyecto

5 Recibe el formulario de Solicitud de Confeccién de Certificados,

lo revisa y aprueba. o
Recepcionista
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Llena la Solicitud de Confeccion de Certificados, el Control de
Certificados que es parte exclusiva de la FUNDATEC vy le

asigna el niumero de consecutivo al formulario.

Recepcionista

Busca la cuenta del proyecto en la Base de datos Proyectos, y
lo anota en el formulario de Solicitud de Confeccion de
Certificados, saca una copia y llena el Control de Consecutivo
para Confeccionar Certificados.

Recepcionista

Ingresa al Sistema Financiero Integral, genera la operacion,
llena la informacion, registra el balance, imprime el Informe del
Asiento y envia al Contador(a) junto con el formulario original

de Solicitud de Confeccién de Certificados.

Recepcionista

Recibe el Informe del Asiento y el formulario de Solicitud de
Confeccion de Certificados, ingresa al Sistema Financiero
Integral, aplica el asiento y revisa si se realiza la deduccion.
¢, Se genero la deduccién?
No: Pase al paso 10

Si: Pase al paso 18

Contador(a)

10

Informa a la Recepcionista que no se gener6 la deduccién por
falta de efectivo del Proyecto y envia el formulario de Solicitud

de Confeccion de Certificados.

Contador(a)

11

Recibe la notificacion que no se generd la deduccion y el
formulario de Solicitud de Confeccion de Certificados, notifica al
Asistente de Proyectos que el Proyecto no posee efectivo y se
necesita generar la deduccion de certificados.

Recepcionista

12

Recibe la notificacion que el Proyecto no posee efectivo y se
necesita generar la deduccion para la elaboraciéon de los

certificados e informa al Secretario(a) de Proyecto.

Asistente de

Proyectos
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13 Recibe la notificacién que el Proyecto no posee efectivo, realiza _
o ) i _ Secretario(a)
la modificacion presupuestaria y envia al Asistente de
Proyecto
Proyectos.
14 Recibe la modificacion presupuestaria, la tramita e ingresa el Asistente de
efectivo y comunica al Recepcionista. Proyectos
15 | Recibe la notificacibn de la inyeccion del Efectivo en el o
Recepcionista
proyecto.
16 Ingresa al Sistema Financiero Integral, genera la operacién
nuevamente, llena la informacion, registra el balance, imprime o
. . _ Recepcionista
el Informe del Asiento y envia al Contador(a) junto con el
formulario de Solicitud de Confeccion de Certificados.
17 Recibe el Informe del Asiento y el formulario de Solicitud de
Confeccion de Certificados, ingresa al Sistema Financiero Contador(a)
Integral, aplica el asiento.
18 Informa al Recepcionista que el asienta ya esta tramitado. Contador(a)
19 Recibe la notificacién de que el asiento ya esta tramitado. Recepcionista
20 | Abre la Plantilla de Titulos en Word, genera los datos, verifica
si los certificados deben ser impresos en papel de seguridad o
normal. o
i ) Recepcionista
¢En qué papel debe ser impreso?
Seguridad: Pase al paso 21
Normal:  Pase al paso 28
21 Llena el formulario de Solicitud del Papel de Seguridad para la
Confeccion de Certificados y especifica el nimero de Folio que | Recepcionista
corresponde y envia al Tesorero(a).
22 Recibe el formulario de Solicitud del Papel de Seguridad para
la Confeccion de Certificados, prepara la cantidad de Papel de Tesorero(a)
Seguridad solicitada y envia al Recepcionista.
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23 Recibe la cantidad de Papel de Seguridad solicitada y verifica
gue sea la cantidad solicitada y que el consecutivo
corresponda. o
. Recepcionista
¢ Estéa correcto?

No: Pase al paso 24

Si: Pase al paso 28

24 | Solicita la cantidad faltante o el cambio de los papeles segun o
) Recepcionista
corresponda el Folio al Tesorero(a).

25 Recibe la solicita la cantidad faltante o el cambio de los papeles

segun corresponda el Folio, verifica y envia a la Recepcionista. Tesorero(a)

26 Recibe la cantidad faltante o el cambio de los papeles segun o
) ] ] Recepcionista
Folio correspondiente y revisa.

27 | Toma el papel normal del almacén segun sea la cantidad
necesaria. Recepcionista

Pase al paso 7

28 | Imprime los Certificados, llena la boleta de Boleta de Entrega
de Certificados y/o Porta Titulos, y notifica al Secretario(a) | Recepcionista
Proyecto que puede pasar a retirar los certificados.

29 Recibe la notificacion de que puede pasar a retirar los | Secretario(a)

certificados, pasa a retirarlos. Proyecto

30 | Entrega los Certificados, solicita firma de la Boleta de Entrega o
. } Recepcionista
de Certificados y/o Porta Titulos.

31 Recibe los certificados, firma de la Boleta de Entrega de

Certificados y/o Porta Titulos verifica si estan correctos. .
i Secretario(a)
¢ Esta correcto?

Proyecto
No: Pase al paso 32
Si: Pase al paso 34
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32 Notifica que los Certificados estan malos, los devuelve junto _
_ ) . Secretario(a)
con Secretario(a) Proyecto y llena el formulario de Devolucién b .
- - royecto
de Certificados y entrega al Recepcionista.

33 Recibe los Certificados y el formulario de Devolucién de
Certificados, comunica al Secretario(a) Proyecto que se o
. » . Recepcionista
procederé a la reelaboracion de los certificados.

Pase al paso 7

34 Entrega la Boleta de Entrega de Certificados y/o Porta Titulos | Secretario(a)

al Recepcionista. Proyecto

35 Recibe la Boleta de Entrega de Certificados y/o Porta Titulos al
Recepcionista, adjunta a la copia de Solicitud de Confeccién de | Recepcionista
Certificados y archiva.

Fin del Procedimientos
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L. Diagrama de flujo

Secretario(a) l

Proyecto Recepcionista
e (a)
( mco ) < ‘
e Recibe el formulario de [
Pl Soloud ds Gonleci
o gl de Gertficados y la lista
recepclonista, junto con la con los nombres de los
lista de los estudiantes revisa.
gsnmoAEn S Solicita al Secretariofa)

R Proyeclo las comecciones
© ¢Esta

. S NO .| @ formulario de Sofiitud
comecto? de Confeccin de
= Certificados, indicando
los puntos a corregir,
scc
('B%)
Recibe el formulario de st =
Sollcitud de Confeccion Le)
+
Recibe el formulario de
Solicitud de Confeccion
de Certificados, lo revisa
y aprueba.
|
Llena la SCC, el Control
Certificados que es
parte exclusiva de la
FUNDATEC y le asigna el
numero de consecutivo al
formulario.
v
Busca la cuenta del
proyecto en la Base de J 1" ‘
datos Proyectos. y lo
anota en ef formulario de
SCC, saca una copia y ‘
llena el CCCC. |5
ingresa ai Sistema
Financiero Integral,
genera la operacion llena
1a informacién, registra el
balance, imprime el
Informe del Asientoy
envia al Contador(a) junto
con el formulario original
de SCC.

SIGLAS!

SCC: Solicitud de Confeccion de Certificados.

CCCC: Control de C ivo para Ct s

AP: Asistente de Proyectos Péglna 1
IA: Informe del Asiento.

SFl:Sistema Financiero Integral.

SPS: Solicitud del Papel de Segurdad
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Contador(a)

Asiglente de
Proyectos

L)

Recibe el .fmm..u def
Asiento y el formulario de
SCC. ingresa al Sistema
Financiero Integral, aplica

el asiento y revisa si se

realizala

Informa a la
Recepcionista que no se
_&Segenemla._ NO» generd |a deduccion por

~deduccion? falta de efectivo del
* 4 Proyecto y envia el
formulario de SCC.

v
Recibe el Informe del
Aslento y el formulario de
Solicitud de Confeccion
de Certificados, ingresa al
Sistema Financiero
Integral, aplica el asiento.
]

v

Informa al Recepclonista
que el asienta ya esta
iramitado.

o)

&l Proyecto no posee
efectivo y se necesita
generar la deduccién para

la elaboracion de los
certificados e informa al
Secretario(a) de

Recibe la modificacion

presupuestaria y procede
a tramitarla y se ingresa

SIGLAS:

SCC: Solicitud de Confeccién de Certificados.
CCCC: Control de Ci ivo para Ct i
AP: Asistente de Proyeclos

IA: Informe del Asiento.

SF|:Sistema Financiero Integral.

SPS: Solicitud del Papel de Seguridad
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Secretario(a) Proyecto

Recepcionista

)

Presupuestaria

2
4
v 1o se genero la
Recibe la notificacion que deduccién y el formulario
el Proyecto no posee de SCC, notlfica al AP
efectivo, realiza la que el Proyacio no posea
modifi efectivo y se necesita
presupuestaria y envia al generar la deduccion de
Asistente de Proyectos.
' Modificacion

Verifica en el sistema
diariamente hasta el
momento que se haga la
Inyeccién del Efectivo en
el proyecio.

[Ingresa .generala |
operacion nuevamente,
llena la informacion,
registra el balance,
imprime el /A y envia al
Contador(a) junto con &
iode SCC |

Redibe la notificacion de
que el asiento ya esta
tramitado.

| ¥
Abre la Plantilia de Titulos
en Word, genera los
datos, verifica si los
certificados deben ser
impresos en papel de
segunidad o normal
¥

< qué papel._ A [ 9
< debe ser impm?q.‘.,__,.»--Sc:gundad >4

>
Normal

BN

SIGLAS:
SCC: Solicitud de Confeccion de Certificados.
CCCC: Control de C ivo para Confeccionar i

AP: Asistente de Proyectos

1A Informe del Asiento.

SFl:Sistema Financiero Integral.

SPS: Solicitud del Papel de Seguridad
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¥ que el consecutivo
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Secretariofg) Recepcionista
Prnyprtn
(“ei) 9
< .‘
Y
Recibe la notificacién d Llena el formulario de
que puet}en:asar a retir:r SF’?” parala Cavfecycm
i “ﬂmﬁ.m . especifica el nimeso de
Folio que ¥
envia al Tesorero(a).

¥

« B
A _Voorrscto?_'

| Titules, y notifica
Secretars

e edgola)aprareﬂrar
s affcacos

15 Certificados y/o Foga

SIGLAS:
SCC: Solicitud de Confeccion de Certificados.

CCCC: Control de Consecutivo para Confeccionar Certificados.

AP: Asistente de Proyectos

IA: Informe del Asiento.

SFl:Sisterna Financiero Integral,

SPS: Solicitud del Papel d:%egun'dad

>—NO—»

Solicita la cantidad
faltante o el cambio de los
papeles segun
corresponda el Folio al
Tesorero(a).

12
13
¥
Recibe la cantidad

Toma el papel normal del
almacén segun sea la
cantidad necesaria.
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Tesorero(a)

[ ]

¢
Recibe el formulario de
SPS, para la Confaccion
de Certificados, prepara
la cantidad de Papel de
lad solicitada y
envia al Recepdionista
+

[
[ ]

¥
Recibe la solicita la
cantidad faltante o el
cambio de los papeles
segun comresponda el
Folio, verifica y envia a la
Recepcionista,

|

]
| 1

SIGLAS:
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A. Objetivo del procedimientos:

Realizar el célculo de la liquidacion de manera oportuna para efectuar el pago de
los derechos laborales de los funcionarios tanto de la Unidad Administrativa de

FUNDATEC, como de los proyectos que administra.

B. Descripcion general del procedimiento:

Este procedimiento consiste en el proceso a través del cual se elaboran y
registran las liquidaciones laborales.

Inicia con la presentacion del memorando por parte del coordinador del proyecto
en el caso del personal de proyectos, o del jefe inmediato en el caso del personal
de la Unidad Administrativa de FUNDATEC, en dicho memorando se informa del
cese del funcionario y se adjunta la carta de despido o de renuncia de parte del
funcionario.

Se realizan los calculos segun sea liquidacion con responsabilidad patronal o sin
ella, considerando los extremos laborales de cesantia, vacaciones, preaviso y
aguinaldo, de manera que puedan ser tramitados en cuentas por pagar y que el

tesorero(a) proceda a realizar el pago.

C. Alcances:

El procedimiento debe aplicarse a todas las liquidaciones de manera que se
cancele los derechos laborales de los funcionarios de FUNDATEC, o proyectos que
administra la misma, e involucra las areas de la Unidad Administrativa, Proyectos
y Contabilidad.
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D. Responsables:

eAsistente de Planillas 1.
eEncargado(a) de Cuentas por Cobrar.
eCoordinador(a) de Proyecto o Jefe de area.

eJefe(a) Administrativo.

E. Politicas:

1. Todas liquidaciones laborales se deben hacer segun lo estipulado por la
legislacién laboral establecida en el Cadigo de Trabajo.

2. Se deberan tramitar solamente las liquidaciones cuando el coordinador y/o
director lo solicite por escrito.

3. El Coordinador(a) del Proyecto debe garantizar que si el proyecto debe
asumir alguna diferencia, el proyecto disponga del efectivo y de la
partida presupuestaria, antes de enviar la Solicitud de Liquidacion.

4. El Coordinador(a) del Proyecto tiene tres dias habiles a partir de
tramitado el despido del funcionario para presentar la Solicitud
Liguidacién.

5. El memorandum de liquidacién debe contener la informacion necesaria y

estar debidamente firmado por el coordinador y/o director.

6. El tramite para la cancelacion de la liquidacion laboral tardara maximo un
mes después de haber sido recibido el memorandum.
7. No se pagan liquidaciones de derechos laborales mediante transferencia,
solamente en casos excepcionales.

8. El retiro de cheque por concepto de liquidacion se hara personalmente.
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F. Documentos de referencia:

¢ Cadigo de Trabajo.

¢ Procedimiento de Modificacion Presupuestaria.

G. Formularios:

e Boleta Liquidacion Laboral.

¢ Solicitud de Pago

H. Sistemas informaticos:

e Calculo de Cesantias.

e SAPIENS: Nominas y RRHH, de la compafiia Soluciones Integrales
(SOIN).

. Frecuencia:

e Semanal.

J. Conceptos y abreviaturas:

e Aguinaldo: Beneficio que se entrega a los trabajadores asalariados,
constituyendo un salario mas, correspondiente a un doceavo de los
salarios devengados en un afio, o periodo proporcional de trabajo.

Para su célculo se procede de la misma forma en el caso de la UAF y
de proyectos, se toma los salarios devengados del 01 diciembre del afio
anterior a noviembre del afio en curso y se divide entre 12, 0 en su
defecto los meses que haya laborado dentro de este periodo e

igualmente dividido entre 12.
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e Cesantia: Es la indemnizacion que el empleador debe pagar al trabajador en

caso de terminacion del contrato de trabajo por tiempo indefinido,

cuando las causas de terminacion sean ajenas a la voluntad del

trabajador. Por ejemplo, el despido sin justa causa, la ruptura unilateral

del contrato por parte del trabajador ante una falta grave del empleador,

la muerte del trabajador, etc.

e FUNDATEC: Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica.

e Preaviso: Es la prestacion que corresponde pagar tanto al trabajador como

al empleador cuando cualquiera de los dos, toma la decision de poner

término a la relacion de trabajo sin justa causa. Tiene como finalidad

permitir que el trabajador despedido o el empleador, segun sea el caso,

dispongan de un tiempo razonable para buscar nueva colocacion, o

bien, para encontrar un sustituto del puesto vacante. El preaviso puede

ser dado en tiempo o en dinero.
e TEC: Tecnoldgico de Costa Rica.
e UAF: Unidad Administrativa Financiera.
e Vacaciones: Descanso anual pagado de dos

semanas de labores continuas, al servicio

semanas, por cada cincuenta

de un mismo patrono. Tienen

por finalidad, permitirle al trabajador restituir las energias fisicas y

mentales desgastadas por el trabajo.
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K. Descripcion de las actividades

Paso Actividad Encargado
0 Inicio del procedimiento
1 | Verifica que el proyecto tenga partida presupuestarias
y/o contenido de efectivo Coordinador de
¢ Existen problemas? Proyecto o Jefe
No: Pase al paso 2 de area
Si: Pase al paso 5
2 Solicita la modificacion presupuestaria y/o autoriza el | Coordinador de
movimiento para darle contenido de efectivo al proyecto, | Proyecto o Jefe
acorde al procedimiento establecido para dicho fin. de area
3 Recibe la solicitud de modificaciones presupuestarias
Jefe(a) de
y/o autorizacion para darle el contenido de efectivo, lo
procesa, aplica e informa al Coordinador del proyecto. Proyectos
4 Recibe la notificacion de que ya el Proyecto | Coordinador de
presupuestaria y/o contenido de efectivo Proyecto o Jefe
de area
5 Confecciona memorando solicitando el pago de | Coordinador de
liquidacion laboral al funcionario y lo envia al Auxiliar | Proyecto o Jefe
Administrativo. de area
6 Recibe y revisa que el memorando contenga toda la

informacién requerida del funcionario.
¢ Esta correcta?
No: Pase al paso 7

Si: Pase al paso 10

Asistente de

Planillas 1
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7 Indica los aspectos a corregir al memorando y solicita Asistente de
los cambios respectivos. Planillas 1
8 Confecciona el nuevo memorando Yy presenta| Coordinador de
nuevamente al Auxiliar Administrativo. Proyecto o Jefe
de area
9 Recibe el nuevo memorando, revisa y aprueba. Asistente de
Planillas 1
10 | Se crea la accion de liquidacion en el sistema de _
o _ Asistente de
Nominas SOIN, para lo cual se incluye la fecha de _
. Planillas 1
salida laboral.
11 | Calcula lo extremos laborales: cesantia, preaviso, _

. _ ] Asistente de
aguinaldo y vacaciones, que correspondan segun la _
o o Planillas 1
liquidacion solicitada.

12 | Guarda la Accién de Cese de labores Asistente de
Planillas 1
13 | Pasa el memorando y, carta de despido o renuncia al Asistente de
Jefe(a) Administrativo(a) Planillas 1
14 | Recibe el Memorando, Carta de Despido o Renuncia,
registro salarial y revisa si la accion de cese esta
correcta. Jefe(a)
¢ Esta correcta? Administrativo(a)
No: Pase al paso 15
Si: Pase al paso 18
15 | Solicita la correccion de la Accion de Cese en Proceso,
indicando los puntos a corregir. Jefe(a)
Administrativo(a)
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16 | Realiza cambios de la accion de cese, guarda _
y _ Asistente de
nuevamente la accion y la remite al Jefe(a) _
- : Planillas 1
Administrativo(a)
17 | Recibe y revisa que la accidn de cese este correcta. Jefe(a)
Administrativo(a)
18 | Aplica la accién de cese, devuelve el Memorando, Carta Jefe(a)
efe(a
de Despido o renuncia, y registro salarial al Asistente . _
_ Administrativo(a)
de Planillas 1.
19 | Recibe el Memorando, Carta de Despido o renuncia,
registro salarial, genera la confeccion de la liquidacion
desde el Sistema de Nominas, segun el funcionario sea _
_ Asistente de
asociado o no. .
_ Planillas 1
¢, Es asociado?
No : Pase al paso 21
Si: Pase al paso 20
20 | Incluye la deduccion de aporte patronal de asociado a Asistente de
ASEFUNDATEC Planillas 1
21 | Aprueba la confeccion de liquidacion, imprime dos
copias de la boleta de liquidacién y la accion de cese Asistente de
gue genera el sistema de Néminas SOIN, y procede a Planillas 1
confeccionar la Orden de Pago.
22 | Ingresa la fecha de solicitud de pago, fecha de pago, el
consecutivo, la Escuela a la cual pertenece, cedula,
monto y nombre del beneficiario, de acuerdo a la| Asistente de
informacion del Memorando, e indica las cuentas Planillas 1
contables que deben ser afectadas ( cuentas de gasto
y/o reservas)
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23 | Imprime la Orden de Pago y adjunta Memorando, Carta
de Despido o renuncia, la accién de cese, la boleta de Asistente de
liquidacion y Registro Salarial, lo firma y envia al Jefe(a) Planillas 1
Administrativo(a).

24 | Recibe la Orden de Pago, las dos copias de las boletas
de liquidacion, la accién de cese, Memorando, Carta de Jefe(a)
Despido o Renuncia, Registro Salarial, lo firma y envia | Administrativo(a)
al Asistente de Planillas 1.

25 | Recibe la Orden de Pago, la accion de cese, las dos
boletas de liquidacion, Memorando, Carta de Despido o Asistente de
renuncia, Registro Salarial y envia al Encargado(a) de Planillas 1
Cuentas por Pagar.

26 | Recibe la Orden de Pago, la accion de cese, con las dos | Encargado(a) de
copias boleta de liquidacién, Memorando, Carta de Cuentas por
Despido o Renuncia, y Registro Salarial Pagar

27 | Ingresa al sistema, realiza la Solicitud de Pago Manual | Encargado(a) de
con el nombre de la persona, cédula, monto a cancelar, Cuentas por
proyecto al cual pertenece. Pagar

28 | Aprueba la Solicitud de Pago Manual y envia a | Encargado(a) de

Tesoreria para su respectivo pago.

Cuentas por

Pagar

Fin del Procedimiento
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L. Diagrama de Flujo:

I ,
Coordinador de Proyecto [
CP Asistente de Planillas 1
_o Jefe de area | . AP
( mcio ) (a)
2 v - 3
Recibe Ia solicitud de MP
Verifica que el proyecto ylo autorizacion para
tenga partida darle el contenido de
presupuestarias y/o efeclivo, lo procesa,
contenido de efectivo aplica e inffrmalcP
| y:
P Solicita la MP y/o autoriza (&)
< JBxisten . | € movimiento para darle &
*_problemas? contenido de efectivo al (e
2 proyecto. -
; i Reclbe y revisa que el
(A) memorando contenga toda
o la informacién requerida
Py del funcionario,
(8 ) 1
si - g Indica los aspecios a
TR o kst e _,| corregic al memorando y
Re;‘:x;mmﬂmmm % - comecta? - =l solicita los cambios
presupuestaria y/o . aspectivos al CP,
contenido de efectivo l
I —
Confacciona memorando oo
SPLL al funcionario y lo —
envia al Auxiliar —
Administrativo. &R
sl =
(E )
<
Recibe el nuevo
memorando, revisa y
aprueba,
== ]
(- Secrea la ac
,,_{ 3 liquidacion en el sistema de
Confecciona el nuevo Nominas, para lo cual se
memorando y presenta incluye la fecha de salida
nuevamente al Auxiliar
Administrativo.
Calcula la cesantia, preaviso,
aguinaldo y vacaciones que
Memorando correspondan al funcionario
liquidado
— ; = ¥
(E) 1
|SIGLAS: o
AP1: Asistente de Planillas 1 JA:  Jefe(a) Administrativo.
AC:  Accion de Cese MP:  Modificacion Presupuestaria Pégina 1
AP:  Asistente de Proyectos SPLL: Solicitando el Pago de Liquidacion Laboral
BL: Boleta de Liquidacion OP: Orden de Pago
CP:  Coordinador de Proyecto RS: Registro Salarial
CPR: Carta de Despido o Renuncia
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Coordinador de Proyecto !
CP Asistente de Planillas 1

o Jefe de area AP
=)
!
Guarda la Accién de Cese
de labores.
y

Pasa el memorando, carta de
despido o renuncia al Jefe(a)

Administrativo.

¥
Realiza cambios de la accién
de cese, guarda nuevamente
la accién y la remite al Jefe
Administrativa

T
=)

@ el Memorando,
RS, genera la confeccién de fa
liquidacion desde el Sistema de
Nominas, segun el funcionario
sea asocia :‘M_OTLD_—.

P 9 Incluye la deduccion de
< ¢Es asociado? —S|—»/ aporte patronal de asociado

: a ASEFUNDATEC.
[ s

SIGLAS: v A Jefe(a) Administrativo.

AA: Auxiliar Administrativo MP: Modificacién Presupuestaria

AC:  Accion de Cese SPLL: Solicitando el Pago de Liquidacion Laboral
AP:  Asistente de Proyecios OP:  Orden de Pago

BL: Boleta de Liquidacion RS: Registro Salanial Pégma 2
CP:  Coordinador de Proyecto

CPR: Carta de Despido o Renuncia
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=0 S ] :
‘Coordinador de Proyecto D 1
CP Asistente de Planillas 1
_ olJefedearea AP

[e]

v
Aprueba la confeccion de
liquidacién, imprime dos copias
dela BL y la AC que genera el
i de Nominas , y p d
a confeccionar la OP.
.
Ingresa los datos, de acuerdo a
la informacion del Memorando,
e indica las cuentas contables
que deben ser di

Imprime Ia OP y adjunta
Memorando, CDR, la AC, la BL
y RS, lo firma y envia al Jefe(a)

Recibe la OP, Ia AC, las dos
BL, Memorando, COR, RS y
envia al Asistente Contable.

SIGLAS: e JA- Jefe(a) Administrativo.

AA: Au)_u_llar Administrativo MP: Modificacion Presupuestaria

AC:  Accion de Cese SPLL: Solicitando el Pago de Liguidacion Laboral :
AP: Asistente de Proyectos OP:  Orden de Pago Pagina
BL: Boleta de Liguidacién RS: Registro Salarial

CP: Coordinador de Proyecto
CPR: Carta de Despido ¢ Renuncia
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Encargado(a) de

Jefe(a) Administrativo Cuentas por Pagar

Czl]
!

Recibe el Memorando, COR,
RS y revisa si la AC esta

correcta.
l . Solicita la correccion al AA
¢Esta NO de la AC en Proceso,
»—NO-»|
comecta? indicando los puntos a
% corregir.

)

@

Aplica |la accion de cese,

devuelve el Memorando,

CDR, y registro salarial al
AP1.

Carta despido o

S I
[_Memorando
Renuncia =

Registro Salarial |

e

SIGLAS:

AA:  Auxiliar Administrativo
AC:  Accion de Cese

AP:  Asistente de Proyectos
BL: Boleta de Liquidacién

JA:  Jefe(a) Administrativo,

MP:  Medificacion Presupuestaria

SPLL: Solicitando el Pago de Liquidacion Laboral
OP: Orden de Pago

, RS: Registro Salarial
CP:  Ccordinador de Proyecto
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o - Enéérgadb(a) de Cuentas por
Jefe(a) Administrativo Pagar

[7—‘ m

)
l L4
Recibe la OP, la AC, con las
dos copias BL, Memorando,

¥
Recibe la OP, las dos copias
de las BL. la AC. Memorando,

Carta de Despido o Renuncia, CDR, y Registro Salarial
RS, lo firma y envia al AP1. T‘
| Ingresa al sistema, realiza la
SP Manual con el nombre de

la persona, cédula, monto a
cancelar, proyecto al cual
pertenece.

4

Aprueba la Solicitud de Pago
Manual y envia a Tesoreria

para su respectivo pago.

i

FIN

SIGLAS:

AA:  Auxiliar Administrativo

AC: Accion de Cese

AP:  Asistente de Proyectos

BL: Boleta de Liquidacion

CP:  Coordinador de Proyecto
CPR: Carta de Despido o Renuncia

JA:  Jefe(a) Administrativo.

MP: Modificacion Presupuestaria

SPLL: Solicitando el Pago de Liquidacion Laboral
OP: Orden de Pago

RS: Registro Salarial
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A. Objetivo del procedimientos:

Realizar el pago oportuno de los salarios por servicios prestados, tanto de la Unidad

Administrativa de FUNDATEC (UAF) como del personal de proyectos.

B. Descripcion general del procedimiento:

Este procedimiento consiste en el registro de los empleados en néminas y el tramite de
pago final del funcionario desde que inicia su relacién laboral con FUNDATEC, incluye a

los funcionarios de la UAF y a los de proyectos.

C. Alcances:

El procedimiento debe aplicarse a todos los pagos de nomina de manera que se cancele
los salarios tanto de los funcionarios de la Unidad Administrativa de FUNDATEC como de
los proyectos e involucra las areas de la unidad administrativa, proyectos y contabilidad.

D. Responsables:

eAsistente de proyectos
eAsistente de planillas 1
eAsistente de planillas 2
eContador(a)
eDirector(a) Ejecutiva
eDirector(a) Financiero.

eJefe(a) Administrativa.

E. Politicas:

1. Todo pago salarial debe hacerse segun lo estipulado por la legislacion laboral
establecida en el Cddigo de Trabajo.
2. Se deberan tramitar el pagos de nomina cuando el coordinador y/o jefe de é&rea

presente el formulario de pago de planillas.
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3. El Coordinador(a) del Proyecto debe revisar el presupuesto antes de enviar el
formulario de pago de planillas.

4. Solamente se tramitara el pago de salarial a personas que se encuentren en el
formulario de pago de planillas.

5. El formulario de solicitud de planillas debe contener la informacién necesaria y
debidamente firmada por el coordinador y/o director.

6. Toda nueva contratacion requiere el formulario de solicitud de planillas y los
siguientes documentos:

e Contrato.

e Curriculum (incluyendo copia de la cedula o copia del pasaporte o cédula
de residencia).

e Acuerdo de escuela.

7. Contrataciones de nuevos funcionarios que ademas sean funcionarios del TEC
debe presentar arreglo de horarios en caso que se requiera, la cual debe estar
sellada y firmada por Recursos Humanos del TEC.

8. El trdmite de pago de nomina serd cancelado segun lo establezca el contrato y se
puede dar mensual o quincenal segun sea el caso, con salvedad de situaciones
especiales en donde el coordinador o jefe autoriza un pago extraordinario.

9. Los pagos de nomina solamente se tramitan mediante transferencia bancaria y la
cuenta debe estar a nombre del beneficiario.

10. Los depdsitos salariales solo se hacen en bancos Estatales (BCAC, Nacional, Costa
Rica, Popular).

11. Cuando se dan aumentos salariales estos deben ser aprobados por acuerdo de
escuela.

12. La plantilla de pago de nomina debe ser enviada via correo electrénico a al

asistente de planilla 1 y presentar la original debidamente firmada y sellada.
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F. Documentos de referencia:

e Contratos.

¢ Cdbdigo de Trabajo.

G. Formularios:

¢ Solicitud de Pago de Planillas.

H. Sistemas informéaticos:

e SAPIENS: Nominas y RRHH, de la compafiia Soluciones Integrales

(SOIN).

. Frecuencia:

e Diaria.

J. Conceptos y abreviaturas:

e Archivo TXT: Formato del archivo que debe ser registrado en las paginas de los

bancos para que se realice las transferencias.
¢ UAF: Unidad Administrativa FUNDATEC
¢ NRP: nimero de rechazo presupuestario
e BCR: Banco de Costa Rica.
¢ BCAC: Banco Crédito Agricola de Cartago.

e BN: Banco Nacional.

¢ FUNDATEC: Fundacién Tecnoldgica de Costa Rica.

e TEC: Tecnoldgico de Costa Rica.
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K. Descripcion de las actividades

Paso Actividad Encargado
0 Inicio del procedimiento
1 Llena la Solicitud de pago de Nomina, envia al Asistente de | Coordinador(a) o
Planillas (1). Jefe(a) de area.
2 Recibe la Solicitud de pago de Nomina y revisa que este
correcta. .
i Asistente de
¢ Esta correcta? .
Planillas (1)
No: Pase al paso 3
Si: Pase al paso 6
3 Solicita correcciones de la Solicitud de pago de Nomina Asistente de
indicando lo aspectos a corregir. Planillas (1)
4 Recibe la Solicitud de pago de Nomina , realiza correcciones y | Coordinador(a) o
presenta nuevamente al Asistente de Planillas (1) Jefe(a) de area.
5 Recibe la Solicitud de pago de Nomina con las correcciones Asistente de
solicitadas, revisa y aprueba. Planillas (1)
6 Verifica en el sistema si se deben hacer modificaciones a la
nomina por incidencias salariales, aumentos salariales o
registro de un nuevo funcionario. Asistente de
¢ Realizar modificaciones? Planillas (1)
No: Pase al paso 8
Si: Pase al paso 7
7 Realiza las maodificaciones de la nomina en el sistema .
_ o ) _ . Asistente de
registrando la incidencia salarial, aumento o crea accién de _
_ _ _ Planillas (1)
nombramiento al funcionario.
8 Crea la accioén en el sistema, adjunta la documentacion, con

Solicitud de pago de Nomina y envia al Asistente de Planillas

).

Asistente de
Planillas (1)
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9 Recibe la documentacién y la Solicitud de pago de Nomina,
revisa la accion verificando que la informacién concuerde con
la ingresada en el sistema. Asistente de
¢ Esté Correcta? Planillas (2)
No: Pase al paso 10
Si: Pase al paso 13
10 Solicita correcciones en la accién del sistema, envia la .
. o _ _ Asistente de
documentacién y la Solicitud de pago de Nomina al Asistente _
_ Planillas (2)
de Planillas (1).
11 Recibe la documentacion y la Solicitud de pago de Nomina, .
_ _ . _ Asistente de
realiza correcciones en la accién del sistema y presenta _
_ _ Planillas (1)
nuevamente al Asistente de Planillas (2).
12 Recibe la documentacion y la Solicitud de pago de Nomina, _
- ) y » ) ) Asistente de
verifica la informacion de la accion en el sistema de nomina. _
Planillas (2)
13 | Aplica la accién en el sistema, envia la documentacion y la Asistente de
Solicitud de pago de Nomina al Asistente de Planillas (1) Planillas (2)
14 Recibe la documentacioén y la Solicitud de pago de Nomina, Asistente de
imprime la acciéon de nombramiento en caso que se requiera. Planillas (1)
15 | Archiva la solicitud de Pago por proyecto dentro de los ampos _
- _ ) _ Asistente de
utilizados para dicho fin, que permanecen en custodia del _
_ _ Planillas (1)
Asistente de planillas (1)
16 | Acomoda las nuevas acciones de nombramiento dentro las .
) _ . Asistente de
carpetas segln nominas para la quincena que corresponde, y _
_ _ ) Planillas (1)
en descarta las acciones de el nombramiento concluyo.
17 | Carga las nominas que se van a cancelar desde el sistema, e Asistente de
ingresa las deducciones por empleado a cada nomina. Planillas (1)
18 Genera los reportes salariales y el de deducciones, los Asistente de

imprime y los envian al Asistente de Planillas (2) junto con las

Planillas (1)
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Acciones de Personal

19 Recibe los reportes salariales, el de deducciones, y las
acciones de personal. Verifica que los salarios concuerden
segun las acciones de nombramiento y que las deducciones _
Asistente de
correspondan al empleado. _
. Planillas (2)
¢ Esta Correcta?
No: Pase al paso 20
Si: Pase al paso 23
20 Solicita correcciones salariales o deducciones en el sistema, .
) _ _ _ Asistente de
envia los reportes salariales, el de deducciones y las acciones _
_ _ Planillas (2)
de personal al Asistente de Planillas (1).
21 Recibe los reportes salariales, el de deducciones, las acciones
de personal, realiza correcciones en los salarios o Asistente de
deducciones en el sistema y las presenta nuevamente al Planillas (1)
Asistente de Planillas (2).
22 Recibe reportes salariales, el de deducciones, las acciones de Asistente de
personal verifica las correcciones en el sistema. Planillas (2)
23 | Aprueba y envia reportes salariales, el de deducciones y las Asistente de
acciones de personal, al Asistente de Planillas (1). Planillas (2)
24 Recibe reportes salariales, el de deducciones, las acciones de Asistente de
personal, y aplica la planilla. Planillas (1)
25 Revisa si el sistema aplico la planilla, mediante la notificacién

de un rechazo presupuestario (NRP).
SAplico la planilla?
No: Pase al paso 26

Si: Pase al paso 37

Asistente de
Planillas (1)
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26 | Verifica si el sistema no aplico la planilla, por problemas
presupuestarios o problemas de efectivo. _
] Asistente de
¢ Cual fue el problema? _
, Planillas (1)
Presupuestario: Pase al paso 27
Efectivo: Pase al paso 30
27 Informa al Director(a) Financiero del rechazo presupuestario Asistente de
(NRP), que no permitio la aplicacion de la planilla. Planillas (1)
28 | Recibe la notificacion del rechazo presupuestario (NRP), _
o . _ i _ Director(a)
verifica y autoriza el pago e informa al Asistente de Planillas ) _
) ) Financiero
(1) que puede aplicar nuevamente la planilla.
29 | Aplica nuevamente la planilla y verifica que este correcto.
¢ Esta Correcta? Asistente de
No: Pase al paso 26 Planillas (1)
Si: Pase al paso 37
30 Informa al Asistente de Proyectos que el proyecto no tiene Asistente de
efectivo, para cubrir la planilla. Planillas (1)
31 Informa al Coordinador(a) del Proyecto que no se puede
pagar la planilla por falta de efectivo, informa que debe Asistente de
hacerse un traslado o bien solicitar un préstamo para darle Proyectos
contenido econémico al proyecto.
32 Recibe la notificacion, realiza memorandum autorizando _
_ o i Coordinador(a)
realizar el traslado, o solicitando el préstamo al proyecto y lo
] _ del Proyecto
envia al Asistente de Proyectos.
33 Recibe el memorandum autorizando realizar el traslado o .
. i i Asistente de
solicitando el préstamo al proyecto y envia al Jefe de
Proyectos
Proyectos.
34 Recibe el memorandum autorizando realizar el traslado o Jefe d
efe de
solicitando el préstamo al proyecto, aplica en el sistema y
Proyectos

envia al Contador(a).

Fecha Emisién:

Fecha Revision:

Setiembre 2012 Noviembre 2012

Fecha Aprobacion:
Noviembre 2012

Realizado por:
Alejandra Zafiiga Navarro

Revisado por:
Jefatura Administrativa

Aprobado por:
Direccion Ejecutiva




FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA
FUNDATEC

FunpaTEC Proedimiento

Area: Cédigo:

Jefatura Administrativa JA403-002 Pagina 8 de 17

35 Recibe el memorandum autorizando el traslado o solicitando

el préstamo al proyecto, aplica el asiento contable (pdliza) en

Contador(a
el sistema e informa al Asistente de planillas que puede ser
aplicado el pago.
36 Recibe notificacion para proceder con el pago y aplica
nuevamente la planilla y verifica que este correcto. Asistente de
¢ Esta Correcta? Planillas (1)

No: Pase al paso 26
Si: Pase al paso 37

37 Imprime, desde el sistema de néminas, los reportes _
Asistente de

Bancarios, los acomoda por banco, genera el archivo txt por _
Planillas (1)

bancos y lo guarda en la carpeta comun.

38 Elabora las cartas de pago destinado a cada banco, las _
Asistente de

imprime y envia al Asistente de Planillas (2) junto con el _
Planillas (1)

reporte de los bancos.

39 Recibe las cartas de pago destinado a cada banco, el reporte
de los bancos, las revisa y firma.

La carta correspondiente al Banco Popular conlleva un Asistente de
proceso diferente. Planillas (2)

¢, Corresponde al Banco Popular?
No: Pase al paso 44
Si: Pase al paso 40

40 Envia las cartas de pago del Banco Popular al Director(a) Asistente de

Ejecutivo para que la firme. Planillas (2)
41 Recibe las cartas de pago del Banco Popular, las firma y Director(a)

envia al Director(a) Financiera. Ejecutivo
42 Recibe las cartas de pago al Banco Popular, las firma y envia Director(a)

al Asistente de Planillas (1). Financiera

43 Recibe las cartas de pago al Banco Popular firmadas las Asistente de

escanea, envia por correo electronico y se envian las Planillas (1)
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originales por mensajeria al banco.

44 Envia las cartas al Director(a) Financiera. Asistente de
Planillas (2)

45 Recibe las cartas, reportes de bancos, acciones de personal, _
) _ B ) Director(a)
reportes salariales y deducciones, ratifica el pago y las envia ) _
] ] i Financiera
al Director(a) Ejecutivo.

46 Recibe cartas, reportes de bancos, acciones de personal, _
) _ N ; Director(a)
reportes salariales y deducciones, ratifica el pago y las envia _ _
) i Ejecutivo
al Asistente de Planillas (1).

47 Recibe las cartas, reportes de bancos, acciones de personal,
reportes salariales y deducciones con la respectiva ratificacion Asistente de
de pago, adjunta los reportes de pagos y reporte de planillas Planillas (1)

de los bancos y pasa a Tesoreria

48 Recibe las cartas, reportes de bancos, y los registra el asiento
_ o ) Tesorero(a)
contable en el sistema, imprime y lo envia al Contador(a)

49 Recibe las cartas, reportes de bancos, el asiento contable y lo
_ i _ Contador(a
aplica, y envia a archivo

50 Recibe las cartas, reportes de bancos, el asiento contable -
_ _ Auxiliar Contable
aplicado, y lo archiva

51 | Archiva acciones de personal, imprime detalle de cargas

patronales por némina, y los asientos contables de néminas, Asistente de
adjunta reportes salariales, deducciones y lo envia al Planillas (1)
Contador(a).

52 Recibe asiento contables, detalle de cargas patronales,
reportes salariales, deducciones y lo aplica, y lo envia a Contador(a

archivo

53 Recibe asiento contables aplicados, detalle de cargas N
_ _ _ Auxiliar Contable
patronales, reportes salariales, deducciones y lo archiva

Fin del Procedimiento
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L. Diagrama de flujo

- 1
Coordinador(a) o ‘ Asistente de Planillas (1) Asistente de Planillas (2)
Jefe(a) de area. | AP(2)
a s (A) ( ; )
[ mco ) o e
3 Recibe la Solicitud de Recibe la documentacion y
pago de Nomina y la SPN. revisa la accion
Llena la Solicitud de pago revisa que este verificando que la
de Nomina, envia al correcta.
Asistente de Planillas (1). L oo ak ;
Sy e— ik > el Socitud de pago Solicita correcciones en
Solicitud Pago omecla? de Nomina indicando % lEslé b la accion del sistama,
Némina & lo aspectos a comegir, < Gamectar ~NO envia la documentacién y
o T ' > 1a SPN al Asistente de
= e 7 e Planillas (1).
> Solicitud Pago —
\ / Némina
(8) P Y Solicitud Pago |
«T (8 ) Nomina
Recibe Ia Solicitud de sl D =1
pago de Nomina , realiza /
A s s
e Panias (1 Packeia Sokchue e
: | e,
Solicitud Pago aprueba.
Nomina
SH L)/ i Verifica en el sistema si se
P deben hacer modificaciones
(&) a la nomina por incidencias
= salarlales, aumentos
salariales o registro de un
. Aplicafa aceion en el
i Realiza as dzl:mm. ’mh,a
L modificaciones de la et
~¢Realzar. nomina en el sistema Nomina al Asistente de
“modificaciones S|/ registrando a incidencia Planiilas (1)
2 < salarial, aumento o crea ¥
S accion de no
No e [ Documentacin
Solicitud Pago. |-
3 Némina
; -
Asiiunie e Plriten (2 s
e
Documentacion
saumﬂ
Némina |
;,7_7,.'}: “
(D)
SIGLAS: -
AP: Accion de Personal
0 cnm Pagina 1
SPN: Salicitud de pago de Nomina.
RB: Reporte Bancario
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Asistente de Planillas (1)
AP(1)

Asistente de Planillas (2) \
AP(2)

[« ]

v
Recibe la documentacion
y la SPN, realiza
correcciones en la accion
del sistema y presanta
nuevamente al AP(2).

Documentacion

Solicitud Pago

Recibe la documentacion
y la Solicitud de pago de
Al fa solcud de PP
dentro de los ampos
utilizados para dicho fin,
que permanecen en
custodia del AP(1)

Acomoda las nuevas acciones
de nombramiento dentro las
carpelas segun nominas para
|a guincena que corresponde,
y en descarta las acciones de
el nombramiento concluyo,

SIGLAS:

0

AP: Accion de Personal

BP: Banco Popular

C8: Cartas de Bancos

SPN: Solicitud de pago de Nomina.
RB: Reporte Bancario
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Asistente de Planillas (1)
AP(1)

Asistente de Planillas (2)
P

ﬁ' |

SIGLAS:

AP: Accion de Personal

BP: Banco Popular

C8: Cartas de Bancos

SPN: Solicitud de pago de Nomina.
RB: Reporte Bancario

[+ ]

(& )

e
Recibe los reportes salariales,

k el de deducciones, y las
acciones de personal. Verifica
Carga las nominas que se van que los salarios concuerden
a cancelar desde el sistema, e seqln las acciones de
ingresa las deducciones por nombramiento y que las
empleado a cada nomina.. deducclones correspondan al
v
Genera los reportes salariales ¥ Salicita correcciones salariales
y el de deducciones, los - . o deducciones en el sistema.
imprime y los envian al < bR . -NO-| envia los reportes salariales,
Asistente de Planilas (2) junto g ol de deducciones y las
con las Acciones de Personal i acciones de personal al
7 Asistente de Planillas (1).
Reporte Salarial ¥
{ A A
&) si b
/ 73 4 5 A
(F) it
< .
Recibe los reportes salanales,
el de deducciones. las Recibe reportes salariales, el
acciones de personal, realiza de deducciones, las acciones
correcciones en los salarios o de personal verifica las
deducciones en el sistema y correcciones en el sistema.
las presenta nuevamente al
J

Aprueba y envia repories
salariales, el de deducciones y
las acciones de personal, al
Asistente de Planillas (1).

Reporte Salarial
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e
!‘ Asistente de
Coordinador(a) o Asistente de Planillas (1) ' Planillas (2)
Jefe(a) de area. “AP(1) AP(2)
v
Recibe reportes salariales, el
de deducciones, las acciones
de personal, y aplica la
planilla.
v
Revisa si el sistema aplico la
planilla, mediante la =
notificacion de un rechazo (H)
presupuestario (NRP). &
3 [
y % Verifica si el sistema no aplico
ZAplico la ~ NO» la planilla, por problemas
planiila? presupuestarios o problemas
o de efectivo,
; ’ Informa al Director(a)
P . Financlero del rechazo
PR nediad f' “SPRE. presupuestario (NRP), que no
e 4 permitié la aplicacién de la
[ planilia,
EFECTIVO ¢
! [ e
Informa al Asistente de /
Proyectos que el proyecto ‘
no tiene efectivo, para
sl cubrir 12 planilla 7
v :
l
8
s Aplica nuevamente la planilla
10 y verifica que este correcto
para 4
proceder con el pago y aplica (| )
nuevamente la planilla y e
verifica que este comrecto. ‘
h.
Imprime, desde &l sistema de A
néminas, los RB, los acomoda _a Esté g
por banco, genera el archivo («-SI— C:rmcta" >
xt por bancos y lo guarda en G
la carpeta comiin. B
v N
" / L \
t‘ H /‘\
SIGLAS: : ]
AP: Accidn de Personal Pégiﬂa 4

BP; Banco Popular

(B: Cartas de Bancos

SPN: Solicitud de pago de Nomina.
RB: Reporte Bancario
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de

ratificacion de pago. adjunta los reportes

pagos y reporie de planillas de los
bancos y pasa a Tesoreria

Coordinador(a) o Asistente de Planillas (1) S ';"a“i"as )
Jefe(a) de érea. AP(1) @
Rt (L)
i i
Elabora las cartas de pago Recibe las cartas de pago
destinado a cada banco, las destinado a cada banco, el
imprime y envia al Asistente reporte de los bancos, las
de Planillas (2) junto con el revisa y firma.
reporte de los bancos. l
i > . Envia las carlas de pago del
< LConesponde . s1»| Banco Popular al Direcior(a)
pqpuw Ejecutivo para que la firme.
v
’ Cartas de Bancos
Populae
! '
Recibe las CB, RB. AP, RS y
ds iones con la i

)
5

SIGLAS:

v
Recibe las cartas de pago al
. BP firmadas las escanea,
i envia por comeo electronico y
ﬁ se envian las onginales por
i mensajeria al banco.
: |
2 } Envia las C8, RB, AP, RS
$ /  RB, AP, RS ¥
7 deducciones Director(a)
¢ Financiera
los asientos contables de
nominas, adjunta reportes
salariales, deducciones y lo
envia al Contador(a).
P: (s .
B SO Pégina 5
CB: Cartas de Bancos
SPN: Solicitud de pago de Nomina,

RB: Reporte Bancario

Fecha Emisién:

Setiembre 2012

Realizado por:

Fecha Revision:
Noviembre 2012

Fecha Aprobacion:

Alejandra Zafiiga Navarro

Revisado por:
Jefatura Administrativa

Noviembre 2012
Aprobado por:

Direccion Ejecutiva




FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA
FUNDATEC

Procedimiento
Pago de Nomina

FunpaTEC

Area: Codigo: Pagina 15 de 17

SIGTAS!

Memorandum

Jefatura Administrativa JA403-002
=!
| Coordinador(a) del
Director(a) Financiero Asistente de Proyectos Proyecto
CP
9 8 Can)
Recibe la notificacion del nforma que no 58 Recibe la notificacion, realiza
rechazo presupuestano puede pagar la planilla por memorandum autorizando
(NRP), verifica y autoriza el falta de efectivo, informa que re:alizar el traslado, o
pago e informa al Asistente de debe hacerse un traslado o solicitando el préstamo al
Planillas (1) que puede aplicar bien solicitar un préstamo proyecto y lo envia al
nuevamente la planilia. para darle contenido Asistente de Proyectos.
v econémico al v
7 ¥
. i Memorandum
v a '
14 L d ) [ Wi,
\ h 4 {8z )]
: | &
Y
Recibe el memorandum
Recibe las CB, RB, AP, RS y autorizando realizar el
deducciones, ratifica el pago y traslado o solicitando el
las envia al Director(a) préstamo al proyecto y envia
Ejecutivo al Jefe de Proyectos.

AP: Accion de Personal

BP: Banco Popular

CB: Cartas de Bancos

SPN: Solicitud de pago de Nomina,
RB: Reporte Bancario
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Recibe las cartas, reportes de
bancos, el asiento contable y
lo aplica, y envia a archive

Recibe asiento contables,
detalle de cargas patronales,
reportes salariales,
deducciones y lo aplica, y lo
envia a archivo

Jefe de : - - -
Proyectos Contador(a) Director(a) Ejecutivo
9 12
! i
Recibe el memordndum Recibe las cartas de pago al
autorizando realizar el solicitando el préstamo al Banco Popular, las firma y
traslado o solicitando el proyecto, aplica el asiento envia al Asistente de Planilias

préstamo al proyecto, aplica contable (poliza) en el sistema ().
en el sistema y envia al e informa al AP(1) que puede v
Contador(a). ser aplicado el pago
v ) Cartas de Bancos
Populas
Memorandum = -
S 1
5 o |
K

15
Recibe CB, RB, AP, reportes
salariales y deducciones,

ratifica el pago y las envia al
AP1

SIGLAS:

AP: Accion de Personal

BP: Banco Popular

CB: Cartas de Bancos

SPN: Solicitud de pago de Nomina,
RB: Reporte Bancario
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Tesorero(a) Auxiliar Contable
| 17| 19
v i
Recibe las cartas, reportes de
bancos, y los registra el Recibe las cartas, reportes de
asiento contable en el bancos, el asiento contable
sistema, Imprime y lo envia al aplicado, y lo archiva
Contador(a)
i )
; 7 Astento Contable
Asiento Contable
Z] Lo o . = "ji
: P
18 ‘
v

5
5

I

Recibe aslento contables
aplicados, detalle de cargas
patronales, reportes
salariales, deducciones y lo
archiva

=

b

FIN

SIGLAS:

AP: Accidn de Personal o
8P: Banco Popular Pégln'é 8
CB: Cartas de Bancos

SPN: Solicitud de pago de Nomina.

RB: Reporte Bancario
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A. Objetivo del procedimiento:

Establecer los procedimientos para llevar a cabo la deteccibn de necesidades de
capacitacion, de manera que se fortalezcan las areas de trabajo de la FUNDATEC y

contribuya con la superacién del personal.

B. Descripcion general del procedimiento:

Este procedimiento consiste en determinar la manera en que se llevan a cabo todo el
tramite de capacitaciones que deben tomar los empleados de la FUNDATEC, de manera
gue se fortalezcan las areas de trabajo y se contribuya al mejoramiento del aprendizaje

del personal.

C. Alcances:

Aplica para todas las actividades de capacitacién y entrenamiento del personal de la
FUNDATEC, e involucra todas las jefaturas y empleados de la Unidad Administrativa de

FUNDATEC.

D. Responsables:

¢ Director(a) Ejecutivo(a).

e Encargado(a) de Cuentas por Pagar
e Empleado(a).

¢ Jefe (a) Administrativo(a)

¢ Jefe(a) o Director(a) de cada area.

E. Politicas:

1. La capacitacion debe abordar temas acorde a las necesidades planteadas.

2. El monto a cancelar por la capacitacion serd cubierto en su totalidad por la

FUNDATEC.
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3. El empleado a capacitar debe tener un minimo de tres meses de laborar en la
FUNDATEC.

4. Las capacitaciones se pueden dar dentro o fuera de la jornada laboral, en los casos
que se realice dentro de la jornada laboral el empleado debe asistir de manera
obligatoria; para los casos en donde el horario de desarrollo de la capacitacion sea
fuera de la jornada laboral el empleado no se encuentra obligado a tomarla.

5. Las capacitaciones deben ser autorizadas por el Jefe(a) o Director(a) de cada unidad
y el Director(a) Ejecutivo(a).

6. En el caso de que la capacitacibn posee evaluaciones, el empleado tiene la
obligacion de aprobar el curso, en caso de que no lo apruebe el Empleado debe

asumir el costo total del curso o capacitacion.

F. Documentos de referencia:

e Cotizacion de la capacitacion.

G. Formularios:

e Solicitud de Pago.

H. Sistemas informéaticos:

e Word.

. Frecuencia:

¢ Cuando se presente la necesidad de capacitar al personal.

J. Conceptos y abreviaturas:

e Capacitacion: Proceso de aprendizaje permanente, el cual lleva implicito un cambio

de conducta orientado al mejoramiento de los conocimientos y habilidades del

personal.
Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Setiembre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
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e Entrenamiento: Es todo proceso de aprendizaje permanente, orientado al

mejoramiento de los conocimientos, habilidades o destrezas adquiridas a través del
ensayo, la practica o el ejercicio de lo aprendido.

e FUNDATEC: Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica.

e Necesidades de capacitacion: Consiste en descubrir o localizar de manera objetiva,
las necesidades reales de capacitacion y entrenamiento de los funcionarios.

¢ TEC: Tecnoldgico de Costa Rica.

e UAF: Unidad Administrativa FUNDATEC.

K. Descripcion de las actividades

Paso Actividad Encargado
0 Inicio del Procedimiento
1 Identifica la necesidad de capacitacibn y determina si se Jefe(a) o
capacita a un funcionario o toda la unidad. Director(a) del
area
2 Informa al Empleado(a) o unidad de su participacion en la Jefe(a) o
capacitacion y consulta si posee disponibilidad para realizar la | Director(a) del
capacitacion. area
3 Valora si cuenta con la disposicion para realizar la
capacitacion.
¢, Posee disponibilidad? Empleado(a)
No: Pase al paso 4
Si: Pase al paso 6
4 Informa al jefe de area que no posee disposicion para realizar
o Empleado(a)
la capacitacion.
5 Recibe la notificacion que el Empleado(a) no posee disposicion
. .y Jefe(a) o
para realizar la capacitacion. _
_ o Director(a) del
Fin del Procedimientos i
area
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6 Informa al jefe de unidad su disposicion para realizar la

o . Empleado(a)
capacitacion indicando los dias y horas disponibles.

7 Recibe la notificacibn con la disponibilidad, investiga en el Jefe(a) o
mercado las posibles opciones de capacitacion que se adapten | Director(a) del
a la necesidad de la unidad y la disponibilidad del Empleado(a). area

8 Solicita cotizacion via correo electronico y contenido del curso Jefe(a) o
0 seminario a la entidad que imparte el mismo (Empresa). Director(a) del

area

9 Envia, via correo electrénico, la cotizacion y el contenido del

o ] ) Empresa
Curso o seminario que se va a impartir.

10 Recibe la cotizacién y el contenido del curso o seminario, Jefe(a) o
revisa y selecciona cual opcién se adopta mas a la necesidad y | Director(a) del
la disponibilidad del Empleado(a). area

11 Notifica al Empleado(a) la participaciébn en la capacitacion, Jefe(a) o
imprime la cotizacién y envia al Director(a) Ejecutivo. Director(a) del

area

12 Recibe la cotizacion, la revisa, autoriza, envia nuevamente al Director(a)
Jefe(a) o Director(a) del area. Ejecutivo

13 | Recibe la cotizacion y la autorizacion de la capacitacion, Jefe(a) o
elabora la Solicitud de Pago y envia al Encargado(a) de | Director(a) del
Cuentas por Pagar. area

14 Recibe la solicitud de pago, y registra el pago y pasa el tramite | Encargado (a)
a Tesoreria para confeccion de cheque o transferencia. Cuentas por

Pagar

15 Recibe el tramite de pago y procede a la confeccién de cheque

o transferencia. Tesorero (a)
Fin del Procedimientos
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l * Recibe la solcitud de
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area
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A. Objetivo del procedimientos:

Definir las acciones a realizar por los colaboradores tanto de los funcionarios de la UAF
como de proyectos, para solicitar los periodos de disfrute de vacaciones, asi como su

control e ingreso en el Sistema Financiero Integral.

B. Descripcion general del procedimiento:

Este procedimiento consiste en el registro, solicitud y pago de vacaciones de cada uno de
los colaboradores de FUNDATEC, tanto de proyectos como de la UAF.

Inicia con la solicitud que realiza el colaborador, al coordinador o jefe de area para que
apruebe el disfrute de vacaciones, de manera que una vez aprobada dicha solicitud se
tramita con el Asistente de Planillas quien es el responsable de ingresarla en el sistema y

aplicarla.

C. Alcances:

El procedimiento debe aplicarse a todos las solicitudes de vacaciones.

Las vacaciones se trabajan de dos manera diferentes segun el Manual de Recursos
Humanos: para los funcionarios de la Unidad Administrativa de FUNDATEC el funcionario
solicitara sus vacaciones durante los periodos establecidos, o bien, en comun acuerdo
con el superior inmediato cuando lo requiera y para los colaboradores de los proyectos
conforme convenga a la Unidad Operativa y en aquellos casos en donde por ser
contrataciones indefinidas de caracter discontinuo se realizara el pago respectivo por afo.

Involucra las areas de la Unidad Administrativa de la FUNDATEC y cada Proyecto con que

se trabaja.
Fecha Emision: Fecha Revision: Fecha Aprobacion:
Octubre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
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D. Responsables:

eAsistente de planillas (2)
oJefe(a) Administrativo(a)
oJefe(a) Inmediato.

eColaborador(a).

E. Politicas:

1. El disfrute de vacaciones se hara respetando lo que en materia legal establece el
Cddigo de Trabajo.

2. Se fija un periodo de 12 dias por afio para los proyectos y 15 dias anuales para los
funcionarios de la FundaTEC.

3. El procedimiento debe aplicarse conforme a las politicas que establece el Manual de
Gestion de Recursos Humanos en su aparato Il incisos B y C, el cual indica: “segtin
la practica establecida y consentida por los colaboradores, las vacaciones se
concederan en bloques: 2.5 dias en Semana Santa, 5 dias habiles en julio que
coincidan con las vacaciones escolares nacionales y aproximadamente 7 dias a
finales y principio del afio. El disfrute de vacaciones del personal, que por la
naturaleza de su trabajo, no pueda hacerlo en la forma anteriormente dispuesta,
sera programado de comun acuerdo con el colaborador, dentro del plazo

correspondiente segun la ley.

Los colaboradores asignados a los proyectos, gozaran sus vacaciones de acuerdo a
lo que convenga a la Unidad Operativa pero nunca estardn por debajo de lo
establecido en la legislacion laboral.”

4. .En acatamiento de lo dispuesto por la Junta Administrativa, segun Acuerdo No 9-11-
2011 tomado en sesion ordinaria numero 11-2011, celebrada el jueves 24 de
noviembre de 2011, “A los colaboradores en modalidad de trabajo discontinuo a

plazo indefinido, se les siga pagando sus vacaciones anualmente ya que se procede
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con el pago en periodos que no se encuentran laborando por ser una relacién
discontinua “

5. Las vacaciones se tramitaran solo cuando el colaborador lo solicite mediante la
boleta de vacaciones y esté aprobada por el coordinador y/o director del proyecto o
area.

6. La Solitud de Vacaciones debe ser entregada a la FUNDATEC, cinco dias antes de
que el Empleado(a) empiece a gozar de sus vacaciones o el pago de las mismas.

7. El trdmite de vacaciones se realiza solo si la solicitud de vacaciones cumple con
todos los requisitos.

8. Para el caso de los funcionarios de la Unidad Administrativa de FUNDATEC el
funcionario solicitara sus vacaciones cuando crea necesario y cumpla con los
requisitos y para los colaboradores de los proyectos se realiza un pago donde se
cancela lo correspondiente a las mismas.

9. La boleta de Solicitud de Vacaciones-Permisos debe tener como minimo los

siguientes datos:

a. Nombre completo del funcionario
b. Cédula de identidad

C. Puesto que desempefia

d. Departamento para el cual labora
e. Periodo de vacaciones a disfrutar
f. Firma del funcionario

Firma del Coordinador Especifico

s @

Firma del Director de la Escuela (En caso de Proyectos)
10. El pago de vacaciones se convierte en salario, por lo cual esta sujeto a las cargas
obrero-patronales de la C.C.S.S y a la retencion en la fuente, y se pagara mediante

deposito en cuenta del colaborador.
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F. Documentos de referencia:

e Manual de Gestidon de Recursos Humanos
e Oficio ****

¢ Cdbdigo de Trabajo.

G. Formularios:

e Solicitud de Vacaciones-Permiso.

H. Sistemas informéticos:

e SAPIENS: Nominas y RRHH, de la compafiia Soluciones Integrales
(SOIN).

. Frecuencia:

e Se dan tres veces al afio.

J. Conceptos y abreviaturas:

e FundaTEC: Fundacion Tecnolégica de Costa Rica.

¢ Jefe Inmediato: Corresponde al jefe directo del colaborador seguin sea el caso
Jefe(a) de Area, Coordinador(a) de Proyecto o Director(a) de Area.

e TEC: Tecnoldgico de Costa Rica.

e UAF: Unidad Administrativa FUNDATEC.

e RRHH: Recursos Humanos

¢ SOIN: Sistema Integrado.
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K. Descripcion de las actividades
Paso Actividad Encargado

0 Inicio del procedimiento

1 El colaborador consulta sobre el saldo de vacaciones

¢ Se tienen saldo? Asistente Planillas
No: Finaliza el procedimiento (2)

Si: Pase al paso 2

2 Realiza la solicitud de Vacaciones-Permiso acorde al saldo
_ _ . _ Colaborador(a)
disponible y la envia al Jefe(a) Inmediato.

3 Recibe la Solicitud de Vacaciones-Permiso, revisa y valida
si se autoriza el goce de vacaciones.

¢ Se autoriza? Jefe(a) Inmediato

No: Pase al paso 4

Si: Pase al paso 5

4 Informa al Colaborador(a) que ha sido rechazada la
Solicitud de Vacaciones-Permiso. Jefe(a) Inmediato
Fin del Procedimiento

5 Autoriza la solicitud de Vacaciones-Permiso y la remite al _
_ _ Jefe(a) Inmediato
Asistente de Planillas (2).

6 Recibe la Solicitud de Vacaciones-Permiso, y notifica via .
Asistente de

correo electrénico al Jefe(a) Inmediato que va a ser _
Planillas (2)

tramitada.

7 Verifica si corresponde a pago de vacaciones o de disfrute

¢ Sies de disfrute? _
_ Asistente de
Si:  Pase al paso 8

Planillas (2)
No: Pase al paso 10
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8 Registra en el sistema mediante una Accion de Personal, se
realiza el rebajo correspondiente, se imprime, se adjunta a Asistente de
la Solicitud de Vacaciones-Permiso, y se archiva en el Planillas (2)
expediente del empleado.
9 Envia un correo notificando al Colaborador(a) la _
L _ _ Asistente de
autorizacion de la toma de vacaciones y el periodo de goce. _
_ o Planillas (2)
Fin del Procedimiento
10 Registra en el sistema mediante una Accién de Liquidacion
de Vacaciones el pago correspondiente, se imprime, se Asistente de
adjunta a la Solicitud de Vacaciones-Permiso, y se tramita el Planillas (2)
pago conforme a la nGmina que corresponda
11 | Se sigue el procedimiento normal de pago de planilla. Asistente de
Planillas (2)
Fin del Procedimiento
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Octubre 2012 Noviembre 2012 Noviembre 2012
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Alejandra Zufiiga Navarro Jefatura Administrativa Direccién Ejecutiva




FunpaTEC

L. Diagrama de flujo

FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

FUNDATEC
Procedimiento
Solicitud de Vacaciones
Area: Cédigo: .
Jefatura Administrativa JA403-001 Pagina 7 de 7

;ll :
Asistente Planillas (2) Colaborador(a) | Jefe(a) Inmediato
J
INICIO ) 4 Aﬁ X y ; \
\ / [ ) )
e > | e J ‘. /r
El colaborador consulta ]
Sobre ol saido e Realiza la solicitud de Recibe la Solicitud de
Vacaciones iones-Permiso, y jones-Permiso,
v la envia al Jefe(a) revisa y valida si se
y 2 ) Inmediato, autoriza el goce de
~iSetieneriny, . £ i
@O0 ¢
o Vacaciones- . Autoriza la solicitud de
NO Permiso o B Vacaciones-Permiso y
p— ‘ o ¢Seauionza? S1 1 romite ol Asistente de
[ BN — l < Planillas (2).
\ & I
== =20 NO L
(&) & o~
5 Colab:ador(a)a::ue ha Vammz:&
Recibe la Solicitud de sido rechazada la e o
Vacaciones-Permiso, y Solicitud de - l >
notifica via correo Vacaciones-Permiso. 4
electrénico al JI que va (e "u
aser i S o
2 FIN )
Verifica si corresponde
a pago de vacaciones o
de disfrute. R TR
; mediante una AP, se
i realiza el rebajo
~iSiesden, Si» correspondiente, se
etes imprime, se adjunta a la
—“. SVP y se archiva en el
NO expediente del
i *e_mp_l%go,
Registra en el sistema
mediante una ALV el TS
pago correspondiente, Coln:lb'f::::ro(:)' %
se imprime, se adjunta =l
ala SVPy se tramita el mmnzadm'\deiatm
pago conforme a la de v_ucaaones yel
némina que periodo de goce.
Se sigue el
procedimiento normal
de pago de planila.
- ¥
( FN ENE)
SIGLAS:

JI: Jefe(a) Inmediato.

AP: Accion de Personal
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RECOMENDACIONES DE IMPLEMENTACION

Con la finalidad de que el presente manual tenga vigencia y sea aplicado en el

desarrollo de las actividades se recomienda:

1.

Difundir el manual a todos los colaboradores que forman parte de los

procedimientos.
Dar a conocer las mejoras realizadas a los procedimientos.
Realizar la implementacion inmediata del manual de procedimientos.

Difundir las politicas que se deben de aplicar a la hora del desarrollo de un
procedimiento, ya sea de la Unidad Administrativa de la FUNDATEC o los

Proyectos de las Escuelas.

Solicitar, a los encargados del disefio del sistema informatico de la empresa
SOIN, aplicar las mejoras propuestas en los procedimientos. Una vez
implementadas, realizar la toma de informaciébn para adaptar los

procedimientos propuestas con la implementacion del sistema.
Realizar una revision semestral para evitar la obsolescencia del manual.

Tomar el presente manual como referencia para el desarrollo y puesta en

marcha de las aplicaciones pendientes automatizar.

Esto con la finalidad que el manual quede vigente, aun cuando se realicen mejoras

en el sistema.

8.

9.

Brindar capacitaciones sobre los nuevos procedimientos a los Jefes o
Directores de cada éarea, se tienen que dar un periodo para que el

colaborador se relacione con el nuevo procedimiento.

Capacitar a los Coordinadores de los proyectos de manera que conozcan

cual es la normativa y actividades que aplican a cada proyecto.



10.Capacitar a los Coordinadores de Proyecto sobre la utilizacién del Sistema
Financiero Integrado, de manera que se evite la duplicidad y cargas de

trabajo a los Asistentes de Proyectos.

11.Informar a los agentes externos de la FUNDATEC, la manera de llevar a

cabo los procedimientos.

12.Establecer puntos de control para verificar que los procedimientos

realmente se elaboren segun las recomendaciones del manual.

13.Establecer un manual de politicas que recopile todas las politicas y

documentos referencia de los procedimientos.

14.Revisar y Actualizar el manual como minimo una vez al afio, o después de

modificaciones importantes que sufra la empresa.



MANUAL DE USUARIO

CAPITULO I: GENERALIDADES DEL MANUAL

En el siguiente capitulo se detallan aspectos referentes al manual de usuario,

como lo son objetivos y a quien va dirigido.

1.1.0OBJETIVOS
1.1.1. Objetivo General.

Crear una guia que sirva para instruir a los colaboradores de la FundaTEC a
utilizar el Sistema Integrado SOIN.

1.1.2. Objetivo especifico.

Los objetivos especificos que se establecieron para el presente manual de usuario
fueron:
1.1.2.1. Crear una guia que permita al usuario saber como acceder al
Sistema Integrado SOIN.
1.1.2.2. Dar a conocer como debe ser utilizado el sistema, mediante
una descripcion detallada e ilustrada de los pasos.
1.1.2.3. Facilitar una guia que sera de ayuda cuando se incorpore un

nuevo colaborador a la FundaTEC.
1.2.A quien va dirigido

El manual esta dirigido a los colaboradores, coordinadores de la FundaTEC que

se ven relacionados con los procedimientos.

Ademas el instrumento se vuelve una herramienta muy importante en el momento
gue ingrese un nuevo colaborador o se realice una rotacion de personal, de
manera que pueda contar con un manual donde se especifique los pasos a seguir

dentro del sistema.



CAPITULO II: GUIA DE USO

En el presente capitulo contiene los procedimientos que se trabajan en el Sistema
Integrado SOIN, mediante capturas de las pantallas se muestra al usuario los

pasos en el sistema.

Los procedimientos se encuentran distribuidos por area de trabajo y se presentan

los siguientes:

1. CUENTAS PRESUPUESTARIAS EN UN PROYECTO

1. Seingresaal SIF a:
a. Control de Presupuesto
b. Version de Formulacién de Presupuesto
c. Clic sobre el titulo

=2, @ (o @FUNDATEC = -

stams Finsnciars Integral rol da Srasuzuasts Usuario : &

Control de Presupuesto

» Formaiacién de presupuesto O

Consulta del Control de Presupussto

s de Autorzacionés Présupuestanas (NAPs)

na de Rechazos Presupuestancs (NRPs)
ta Proyecoidn de Tipos de Cambio
3 Cuentas Presupuestales

L3 Reportes

Reportes de Saldos de Control de Presupuesto
Reportes de Movimientos da Presupuesto
Reportes de D este
Reportes de Versiones de F
Reportes de L

»  Aprobar Versidn de Fi
Exportar Formula
Expartar Ejgcucionas

- Importar Verssin
Arranque 5
Cargar Sal

- Reportes de Documentos de aprobacién Externa
Registro de traslades de Presupuesto Intemos v Extemnos

Importar Descrpion
Crear Cuentas Presupuesto sin Formulacin Seguridad de Presupuesto

Seguridad por Centros Funcionales

Transacciones de Presupuesto Segunidad por Usuario

- Provisiones Presupuestanas
Liberaciin de Provisiones Presupuestarias Traslados de Presupaesto

de Rechazos pusstanio (NRPs)

RPs Aprobades sin Apkear
rol por Médulos Origen
congalar NAPS

aternas de Traslados
s Externas de Traslados

Parametros Configuracién de Presupuesto

2. Dar clic a Nuevo.

rancien

=2 @ (o @FUNDATEC = -

Usuario :

Versiones de Formulacion de




3. Completo los siguientes campos:
a. Tipo: selecciono Formulacién de Modificacidén Presupuesto Extraordinario.
b. Periodo: selecciono el afio actual.
c. Descripcion: anota alguna leyenda que le permita identificar el archivo que esta
creando. Se sugiere anota el proyecto y el nimero del formulario.
d. Etapa: seleccionar Formulacion de Versién Final.
e. Darclic a Agregar.

=2, @ (& @FUNDATEC = -

sta Usuaria : Gl

Versiones de Formulacién de Presupuesto

Control de Versiones de Formulackin de Presupuesto

Control de Versiones de Presupuesto

Tipo : | Formulacidn de Mod#icacian Presupuesto Extraardinario ]
0 Anual de Enero 2012 a Dicembra 2012 s

0 gtos
[Formulacidn de Versién Final 1~
o Cargar Cuentas de Mayor Existentes  |w)

Agregar #) Lmgar | # Regresar |

4. Luego aparece la siguiente pantalla. Se debe de dar clic al punto 1 para seguir el proceso.

=2, @ (& @FUNDATEC =

nicio > Sistema Financiers Integral > Control de Sresusvesto Usuario
Versiones de Formulacién de Presupuesto

» Control de Versiones de Formulacidn de Presupuesto

£ 2

Control de Versiones de Presupuesto

Cuentas de Mayor

Lista de Cuentas de Mayor Modificacion de Cuentas de Mayor
[ Uistar solo con Presupuesto * Formular Pres to @ va existen cuentas definidas Seleccione un ftem
Célculo .
Mayor Descripcion Control Control Formular Cuentas de Mayor :
0006 GASTO Restringido  Acumulado <0 B e setie A pa e b fay
0020 PARTICIPACION EN PROYECTOS Abierto Acumulado 0 siguientes acaones.

1. Realizar modificaciones : seleccone o
item deseado.
1 2. Consultar control de presupuesto :
haga dick sobre ¢l kono azul, que se
encuentra a la izquierda de 13 lista

5. En lasiguiente pantalla completo:
a. Centro Funcional: despliego la cejilla y digito el nimero del proyecto y doy TAB.
b. Doy clic en Nueva Cuenta, para continuar.
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Versiones de Formulacién de Presupuesto
»

Control de Versiones de Formulacion de Presupuesto

Formulacién Total por Cuentas de Presupuesto en Moneda Local Colén

Version de Presupuesto : 7-300 gtos (Moddicacion Presupuesto Extraordinanc)

2 nbre 2012 (07030001 INGLES E 45 - ANC CAR, S.A v >
Cuenta Mayor : 0020 PARTICIPACION EN PROYECTOS

Cuenta :

Formulaciones Modificacion

Cuenta Descripcién Aprobadas Solicitada
Colén

6. En lasiguiente pantalla completo:

a. Detalle de la cuenta: se digita la cuenta presupuestaria que deseo crear en el
centro funcional seleccionado. Se recuerda tener claro el cédigo de la escuela del
proyecto y el cédigo del gasto que se va a crear.

b. Descripcion de la Cuenta: Digitar o copiar el nombre de la cuenta de gasto que se
desea crear, respetando las mayusculas y mindsculas con que se propuso en el
Machote del Presupuesto de los proyecto. Se sugiere copiar los nombres en este
campo de dicho archivo.

c. Tipo de Control: existe 3 niveles de control presupuestario y se debe de utilizar el
siguiente criterio:

i. Abierto: sélo para cuentas de ingresos, saldo inicial, cuentas por cobrar,
cuentas de gastos especificamente a la de costos administrativos,
provisiones de imprevistos y comisiones bancarias.

ii. Restrictivo: se utiliza para cuentas de salario y sus cargas sociales, pues
este nivel permite autorizar un sobregiro de presupuesto.

iii. Restringido: se utiliza en el restante de cuentas de gasto, pues se respeta
en su totalidad el monto presupuestado y solo por medio de modificacion
presupuestaria se permitiria pasar un gasto.

d. Método Calculo de Control: se debe de seleccionar Total para los proyectos
administrados por FundaTEC, pues manejan presupuestos anuales.

e. Darclic a Agregar.
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&

Versiones de Formulacién de Presupuesto

» Control de Versiones de Formulacién de Presupuesto

Agregar una Nueva Cuenta de Presupuesto

de Presuouesto Usuano NOA A

Versién de Presupuesto :  7-300 gto
Perfodo Presupuestario :  Anual de Ene
Cuenta de Mayor: 0020

6n Presupuesto Extraord
2 a Diembre 2012

Formato de P a
/a Cuenta: 0020- 0
Deglripcion de la Cuenta:  Aten

Restrctivo 1w

2 000K X000 XX - 2000 - X0 - X00C - XX - XX - XX
4-02-0058-07-0300-01-03-02 ]
n 3 Terceros

|

7. Enlasiguiente pantalla se da clic sobre “No se ha formulado ninguna modificacion”.

@ (&  @FUNDATEC = -
;;rsmue;sr d.e Fc;r‘;;;.lla:clé;zi;ﬂl’resnuPUe5‘° _ _ |

> Control de Versiones de Formulacién de Presupuesto

Formulacién Total por Cuentas de Presupuesto en Moneda Local Colén

Versién de 2 7-300 gtos (Modé E
i 1 A 2013 Centro ANC CA A e
Periodo Presupuestario : Anual de Enero 2012 a Dicembre 2012 £ oy ANC CAR, 5.4
Cuenta Mayor : 0020 PARTICIPACION EN PROYECTOS [»
Cuenta : Descripcion : Filtrac
Monto  Formulaciones Modificacion
Cuenta
Colén Colén Colén
0020-01-04-02-0058-07-0300-01-03-02 Atencién 3 Terceros 0.00 No se hxg
Nueva Cuenta *

8. En esta pantalla se da clic en “Formulacién vacia”. Debe coincidir con el mes de solicitud de la
modificacion.

@FUNDATEC = -

Usuano oA A

Ver P
» Control de Versiones de Formulacién de Presupuesto
Formulacién Total de Monedas en Moneda Local Colén

| Versién de Presupuesto : 7-300 gtos (Modificacén Presupuesto Extracrdinano)

' Periodo Presupuestario : Anual de Enaro 2012 3 Didembre 2012 CenrO ofz 07030001 - 07030001 - INGLES EMPRESAS - ANC CAR, S.A vl

| Cuenta Presupuesto : 0020-01 01-03-02 Atencion a Terceros ¥

| Oficina : ANC CAR, SA. v

Mes Presupuesto Monto Solicitado Colén Formulaciones Aprobadas Colén Modificacion Solicitada Colén
Oficina: 07030001 - INGLES EMPRESAS - ANC CAR, S.A.
2012 - Enero 0.00 Mes Cerrado
2012 - Febrero 0.00 Mes Cerrado
2012 - Marzo 0.00 Mes Cerrado
2012 - Abril 0.00 Mes Cerrado
2012 - Mayo 0.00 Mes Cemrado
2012 - Junio 0.00 Mes Cerrado
2012 - Jubo 0.00 M
2012 - Agosto 0.00 Fo >
2012 - Septiembre 0.00 Fo
2012 - Octubre 0.00 Formulacién Vatia
2012 - Noviembre 0.00 Formuk a
2012 - Diciembre 0.00 Formulacion Vada
Solictar por Monedas Sodcit ¢ Regresy

9. En esta pantalla se puede digitar la cantidad de “1”, con el fin de crear la cuenta
presupuestaria, o bien, digitar el monto que se desea aplicar como modificacién. Y se da clic
en Agregar.



&  @FUNDATEC

&

[l ® Usuarnio
Versiones de Formula:mn de Presupuesto

ol de Versiones de Formw! i

resupuesto

Solicitud de Montos por Moneda de un Mes de Presupuesto

Mes de Presupuesto : 2012 - Agosto |

Lista de Montos Solicitados por Moneda

Version de : 7-300 gros |

Pericdo Presupuestario : Anual de Enere 2012 a Dicembre 2012 f::&':“h 07030001 - 07030001 - INGLES EMPRESAS - ANC CAR, 5.4,
Cuenta ;[ 0020-01-04-02-0056-07-0300-01-03-02 Atancién a Terceros ¥

Oficina : 07030001 - INGLES EMPRE CAR, 5.4 ¥

--- No s¢ encontraron Registros —

Monto Solicitado por Moneda

Moneda : | CRC - Costa Rica, Colén v

Monte Solicitado Base 0.00
Ajuste Usuar 0.00
Monto Solicitado 0,00

0.00

@ e ] o 2 |

#  Regresar_|

10. Luego se verifica que el monto solicitado quede registrado y se revisa el tipo de

solicitado. Después dar clic en Regresar.

Tl (& lad @FUN DATEC

lai dificacié Monto Formulaciones Modificaciin
Moneda YGIo% ot Usuart " Fiust " il comit

el i s = Proyectado Colén Colén Colén

0.00 0.00 0.00

[e]

fnicic > Sistema Financiers Integral > Sontrel de Sresupussts

Versiones de Formula:mn de Presupuesto

Version de : 7-300 gtos (|

Periodo Presupuestario : Anual de Enero 2012 a Dicembre 2012

Cuenta Presupuesto - 0020-01-04-02-0038-07-0300-01-03-02 Atencién 3 Terceros ¥|
Oficina : 07030001 - INGLES EMPRESAS - ANC CAR, S.A :_
Mes de Presupuesto : 2012 - Agosto B

Lista de Montos Solicitados por Moneda

USUAMG @ GIOCONDA GOMEE &

07030001 - 07030001 - INGLES EMPRESAS - ANC CAR, 5.4,

Monto Solicitado par Moneda

Moneda : | MXP - Mexico, Pesa v

Monto Solicitado Base : 0.00
Ajuste Usuario : 0.00

Monto Solicitado Usuario : 0.00
Ajuste Final : 0.00

Monto Solicitado Final : 0.00

b Agregar | @

11. Dar clic en Regresar.

Maned/, Version \Ajuste Version Ajuste Version laci dificacié O R S
Base Usuarlo Usuarlo  Final ~ Final  Aprobadas  Solicitada T Colén Coldn

CRC 0.00 0.00 0.00 1.00 1.00 0.00 1.00 0.00 1.00
0.00 1.00

moneda



¢

FUNDATEC =

8 ! ot Usuano oA

Versiones de Formulacién de Presupuesto

Control de Versiones de Formulacién de Presupuesto

Formulacion Total de Monedas en Moneda Local Colon

Versitn de 1 7-300 gros { E
Periodo Presupuestario : Anual de Enero 2012 3 Dicembre 2012 vl
Cuenta Presupuesto : | 0020.01-04.02-0058.07-0300-01-03.02 Atencién a Terceros ¥
Oficina : 07030001 - INGLES EMPRESAS - ANC CAR, SA. v
Mes Presupuesto Monto Solicitado Colon Colén Solicitada Colén
Oficina: 07030001 - INGLES EMPRESAS - ANC CAR, S.A.
- Enero 0.00 Mes Cerrado
- Fabrero 0.00 Mes Cerrado
0.00 Mes Cerrado
0.00 Mes Cemado
0.00 Mes Carrado
0.00 Mes Cerrado
0.00 Mes Cerrado
1.00 0.00 1.00 Modificackn Solicitada
0.00 0.00 0.00 No seha 3o ninguna Mo 6
0.00 0.00 0.00 No se ha solckado ninguna Modficacion
0.00 0.00 > se h. una Modc 30N
0.00 0.00
3 S— — - <
1000 > Sustems Finaaciers Integss FRE— USUNo : GIDCONDA GOMEZ ROIA
Versi de Formul. de Presupuesto
b Control de Versiones de Formulacion de Presupuesto
Formulacién Total por Cuentas de Presupuesto en Moneda Local Colon
Version de 2 7-300 gtos (M UpU )
Periodo Presupuestario : Anual de Enero 2012 a Diciembre 2012§$mn.,_ 07030001 - 07030001 - INGLES EMPRESAS - ANC CAR, S.A v
Cuenta Mayor : 0020 PARTICIPACION EN PROYECTOS [w)
Cuenta : Descripcion : [Fitrar
Monto Formulaciones  Modificacion
Cuenta Descripcién
Colén Colén Colén
0020-01-04-02-0058-07-0300-01-03-02 Atencén a Terceros 0.00 1.00 Monto Solkitado
Nueva Cuenta ¢ Re i
@FUNDATEC = -
€1 )
Fundacion Tecnoléga de Costa R < “e
N v Usuano NOA GOMEZ KOJA
Ver de Formul: de Pr p
Control de Versiones de Formulacién de Presup
Control de Versiones de Presupuesto
Tipo : ¢ )
Periodo : Presus
Descripcion : 7-300 gtos
Etapa : Formulacdn de Version Final vl
=1 | Recargar Mayores B
Cuentas de Mayor
Lista de Cuentas de Mayor Modificacién de Cuentas de Mayor
[ Listar solo con Presupuesto *@ Formular Presupuesto & Ya existen cuentas definidas 0020 - PARTICIPACION EN PROYECTOS
Calcto Tipo Control Default : spieto v
Mayor Descripcién Pt Control Formular método Calculo Defoult : scumulado v
0006 GASTO Restringido  Acumutado <Qo MESCra ;| MASCARA DE PARTICIPACION EN PROVECTOS (v
¥ 0020  PARTICIPACION EN PROYECTOS Abierto Acumutado Qe YOO XK XK XK XXX KNI YH YK XK
I Modificar |

14. Para aprobar la version de formulacion, se regresa al menu principal de Control de
Presupuesto y se da clic sobre Aprobar Version de Formulacion.



ety @ &

tnicie > Sistams Finsnciara [ntegral > Contral da Srasuzuasts,
Control de Presupuesto
3 Formulackin de Presupuesto

Pariodos Presupuestanios

Presupuestanas

Tipos de Cambio Proyectados por Mes
versiones de Formulacidn de Presupuesto
Foreular Verssdn Base

Formular Versidn de Usuario

Formular Verssdn Final

Expartar Forma 3% de un Periodo
Expartar Ejecucionas Realss de un Parioda
Impertar Verssdn de Formulacin

Arranque desde Salkdos de Presupuesto Contable
Cargar Saldos de Presupuesto Contable
Exportacién Desenpeitn de Cusntas

USUAMG | GIOCONDA GOMEZ BOIAS (gip

3 Consultas

3 del C & Prasupuasto

a de Autorizaciones Presupuestanas (N
Consulta de Rechazos Presupuestanios (NRPs)
Consulta Proyeccidn de Tipes de Cambio
Consulta Cuentas Presupuestales

&

Reportes de Saldos de Control de Presupuesto
Reportes de Movimientos de Presupuesto
Reportes de Documentos de Presupuesto
Reportes de Versiones de Formulacidn

Reportes de L da Periodos Presupuesta

Reportes de Documentos de aprobacién Externa
Registro de traslados de Presupuesto Intemos v Extemnas

L3 Reportes

Importar Descripdion de Cuentas
Crear Cuentas Presupuesto sin Formula

Seguridad por Centros Funtionales
Segunidad por Usuano

Provisiones Presupuestarias
Liberaciin de Provisiones Presupuestarias

de Red
Cancelacdn de NRP:
Apertura de Control por Médulos Origen
Congalar/Descongalar NAPs

NRP'S)

cidn de Tipos de Traslados

ULOniza 4 Externas de Traslados
Admwns Autorizaciones Externas de Traslados
Registro de Traslados de Presupuesto

Registro de Traslados con

izacion Extema
Aprobandn de Traslados de Presupuesto

15. Se da clic sobre la version de formulacidon que se desea aprobar.

w2y @ @ @FUNDATEC = -

Aprobar Version de Formulacién

Lista de Versiones de Presupuesto para Aprobar

Descripcion
Tipo de Version: F de
Periodo de Presupuesto: Anual de Enero 2012 8 20132
7-300 Formulacién Complets

Escoja la Version que deseéa Aprobar

16. En esta pantalla se completa:
a. Centro Funcional: se revisa que sea el proyecto correcto.
b. Tipo de Consulta: se selecciona la forma de la presentacidon del reporte de
version ingresada. Se recomienda seleccionar Tipo: Cuenta, Mayor, Cuenta.



@FUNDATEC = -

Aprobar Versién de Formulacién

|Versién de Presupuesto : 7-300 gtos (Modificandn Presupuesto Extraordinanio)

imiodo Presupuestario : Anual de Enero 2012 a Diciembre 2
|Tipo Consulta : (Sin Consulta) ) ";‘F:"‘r"‘;':;"’" eemplazar Tipos de Control y de Cakulo
icon Mone, -
Sin Consulta) L Aprobac | | Refrescar | | Regresar |

Tipo Cuenta
Tipo Cuenta, Mes

7030001

IGLES EMPRESAS

ar $610 CUENLES Con FOrMUIATION

_—
Tipo Cuenta, Mayor

Tipo Cuenta, Mes, Mayor
Tipo Cuen

D0 Qe
Tipo Cuene: a
Tipo Cuenta, Mayor, Mes, Cuenta

Tipo Cuenta, Mes, Mayor, Cuenta

Tipo Cuen Cuenta, Oficina
Tipo Cuenta,
Tipo Cuenta,
Tipo Cus
Tipo Cuenta,
Tipo Cuenta
Tipo Cuenta
Tipo Cuenta
Tipo Cuenta,
Tipo Cuenta,

17. De la seleccion del punto 16, se obtiene el siguiente reporte que permite revisar antes de

aprobar la formulacion.
De estar conforme con dicha formulacién se da clic sobre Aprobar.

& @FUNDALEC = -

o Fresusuento Usuario NOA COM

Aprobar Versiéon de Formulacion

» a de Versiones de Presupuesto para Aprobar

Version de Presupuests 00 gros (Modificacion Presupuesto Extracrdnano

Periodo Presupuestario : Anual de Enero 2012 3 Dicembre 2012 oo al: 07030001 - 07030001 - INGLES EMPRESAS - ANC CAR, 5.4 v
o [ crear sélo cuentas con Formulacién
Tipo Consulta : Tipo Cuenta, Mayor, Cuenta ] HIFormuaciin [ goemotazar Tipos de Control y de Caleulo
‘con Maneda S
(0b,
Tipo Formulaciones Monto
Cuenta MOYor Cuenta Moneda Solicitada moe_:\‘i:: Colén Colén
1.00

Pa 0020-01-04-02-0058-07-0300-01-03-02  CRC 0.00 1.00 1.00 0.00 1.00

18. Dar Aceptar en el siguiente cuadro.

=29, @ (&  @FUNDATEC =<

tricia > Sistama Financers Intesra o wsto Usuano

Aprobar Versiéon de Formulacién

Lista de Versiones de Presupuesto para Aprobar
Version de Presupuest <300 gtos (Modificacion Presupuesto Extraordinanc)
Periodo Presupuestario : Anual de Enero 2012 3 Ditiembre 2012 oronal; 07030001 - 07030001 - INGLES EMPRESAS - ANC CAR, 5.4
[ Crear solo cuentas con Formulacién
Tipo Consulta : To Cuents, Mayor, Cuenta MUIIEN [] Resmplazar Tipos de Control v de
ciones
Mayor Cuenta

Tipo.
Cuenta
Pasvo 0020 0020-01.04-02 0.00

\?/ 0 Ll Colén

19. Luego corre el proceso de revision el mismo sistema y se debe de esperar.

1.00

Solicitado Modificacion
jrobadas = coton Colén

1.00




=2, @ (=  @FUNDATEC = -

tnicio > Usuario
Aprobar Versién de Formulacién
» Ejecutando la Aprobacién de una Version de Formulacién Presupuestaria

ESTADO

le Cambio y Totales a Aprobar
Elimina:

as sin Mont

Ajuste de Vigencias de Cuentas Mayor

tas nuevas de Presupuesto

Eje

Finalizacion de la Aprobacion

Refrescar

20. Cuando finaliza el proceso se da clic en Aceptar.

=%, @ (& @FUNDATEC = -

tnicio > & nancier tntegral > Control da Sresupvesto Usuanio
Aprobar Versién de Formulacién
» Ejecutando la Aprobacién de una Version de Formulacién Presupuestaria

» Aprobacion en proceso, favor esperar...

ESTADO

Finalizacién de fa

Reirescar ]

21. Al dar aprobar, el sistema regresa al punto 15. Se recomienda que esta pantalla esté sin
versiones sin aprobar.

=2, @ (& @FUNDATEC = -

Siatams Fiaanciers Integral > Co

Aprobar Version de Formulacion

Usuano

Lista de Versiones de Presupuesto para Aprobar

Descripcién
=== No se encontraron Registros -~

No existen versiones para Aprobar

22. Una vez aprobada la Versién de Formulacion, se puede volver al paso 6 del MANUAL PARA

INCLUIR MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS ENTRE CUENTAS DE GASTOS DE UN MISMO
PROYECTO.



w2y @ (] BEFUNDATEC = -

o de Tr de Pr

23. Para obtener el niumero del NAP con que fue aprobado la formulacién en el SIF se debe seguir
los siguientes pasos:
a. Regresar al menud de Control de Presupuesto
Ingresar a Consulta de Autorizaciones Presupuestarias (NAPs)
Modulo: selecciono PRFO-Presupuesto Formulacion.
Desde Fecha NAP: selecciono la fecha con que se ingresd la formulacion.
Hasta Fecha: selecciono la fecha con que se ingresd la formulacidn.

o o 0T

Dar clic en Buscar.

=2, @ (@ @FUNDATEC = -

st Usuano

Consulta de Autorizaciones Presupuestarias (NAPs)

» Autorizacion Presupuestaria
Numero de Autorizacion Presupuestario NAP: LAceptac |
» Bisqueda de Autorizaciones Presupuestarias
Periodo: | (Todos los periodos...) v Médulo: PRFO - Presupuesto Formulacion v
Desde NAP: Hasta NAP: Documento: Referencia: Buscar
Desde Fecha NAP: |30,08/2012 [a Hasta Fecha: 31/08/2012 T4 Desde Fecha Doc: = Hasta Fecha: o]

24. Selecciono la formulacidn, la cual se puede ubicar por el monto. Por seguridad se recomienda
dar clic sobre la formulacidn seleccionada para revisar el reporte y estar seguros que es la
deseada.

;. ] = e
=2y (& al @FUNDATEC = -
e —
Consulta de Autorizaciones Presupuestarias (NAPs)
: e

Numero de Autorizacion Prasupuestario NAP: (Bceptac]

L i ———

Periode: | (Tadas los periados...) ~] Médulo: | FRFC - Presupuesto Formulacen ~

Desde NAP: Hasta NAP: Dacumento: Referencia:
Dasda Fach NAP: [30/08/2012 T8l Wasta Facha: (31/06/2012|T8  Desde Facha Doc: = Hasta Fecha: ]
Fecha Focha L
NAP Madulo Documento  Referencia e = Autarizada Autorizada por

Periodo de Presupuesto: Anual da Enero 2012 a Diclembre 2012
100

64150 PRFO 476 340,000.00 GIDCCNDA GOMEZ ROJAS

100,000.00 GIOCONDA GOMEZ ROIRS
100,000.00 GIOCCNDA GOMEZ ROMAS
1.00 GIOCONDA GOMEZ ROMS

53732 PRFO 466 MODIFICACION




25. Lasiguiente pantalla es la que muestra la formulacién en detalle para su revisién.

Tanto el numero del documento como el nimero de NAP se anotan en el formulario de
modificacién para comprobar la digitacién en el SIF.

DOCUMENTO AUTORIZACION

DOCUMENTO ORIGINAL

ace | Mas /Cuentn Oficina Tipo — Calculo Tivo Disponible Signo Monto  Disponibie NAD ULHIzado
<o Contra Antorior Mot Autorizado  Gene Ret.  por

' 1 - TECNL SOAROL Mew 140,000.00 330

E] 80101 - THCNI ZA OFL BSPAROL Restrictive ©0.00 240

2 - TRCNICO OBL BEPAROL 0.00

. HEL GSPAROL Mes

0.00

L ke 0.00 340,000.00




2. MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

1. Revisar el Formulario de Modificacién Presupuestaria en aspectos tales como:
a. Niveles de Autorizacion
b. Cuentas de Gastos sin ambigtiedad
c. Solo modificaciones entre cuentas de gasto
d. Montos conciliados en la modificacidén presentada
2. Una vez determinado si el formulario cumple con los puntos anteriores, se ingresa al SIF a:
a. Control de Presupuesto
b. Traslados de Presupuesto, especificamente en la opcidn de Registro de Traslados
de Presupuesto
c. Clic sobre el titulo del punto 1.

LR referencias Salir

Inigie > Sistema Financiere Integral > Contrel de Presupueste Usuario : GIOCONDA GOMEZ ROJAS (gigomez

Control de Presupuesto

Periodos Presupuestarios Consulta del Control de Presupuesto

Liquidacién de Periodos Presupuestarios » Consulta de Autorizaciones Presupuestarias (NAPs)
Cuentas Vinculadas » Consulta de Rechazos Presupuestarios (NRPs)
Tipos de Cambio Proyectados por Mes - Consulta Proyeccidn de Tipos de Cambio

versiones de Formulacidn de Presupuesto » Consulta Cuentas Presupuestales

Formular Versién Base

Formular Version Final
- Reportes de Saldos de Control de Presupuesto

Aprobar Version de Formulacidn .
Exportar Formulaciones Aprobadas de un Periodo Reportes de Movimientos de Presupuesto
Reportes de Documentos de Presupuesto

Exportar Ejecuciones Reales de un Periodo X
- Reportes de Versiones de Formulacidn

Importar Version de Formulacion . .
Arranque desde Saldos de Presupuesto Contable - Reportes de Liquidacion de Periodos Presupuestarios
Reportes de Documentos de aprobacién Externa

Cargar Saldos de Presupuesto Contable X
Exportacién Descripcion de Cuentas Registro de traslados de Presupuesto Internos y Externos

Importar Descripcidn de Cuentas
Crear Cuentas Presupuesto sin Formulacidn Seguridad de Presupuesto

Seguridad por Centros Funcionales

¥ Transacciones de Presupuesto » Seguridad por Usuario

Provisiones Presupuestanas

Liberacién de Provisiones Presupuestarias » Traslados de Presupuesto

Aprobacién de Rechazos Presupuestario (NRPs) Parametrizacién de Tipos de Traslados

Cancelacidn de NRPs Aprobados sin Aplicar » Tipos de Autorizaciones Externas de Traslados
Apertura de Control por Médulos Origen - Administrar Autorizaciones Externas de Traslados
Congelar/Descongelar NAPs = Reagistr Trasl. Pr: 1

Registro de Traslados con Autorizacidn Externa

3 Parametros Configuracién de Presupuesto » Aprobacidn de Traslados de Presupuesto

3. Seleccionar el Periodo del Presupuesto dando clic en el punto 2, (periodo debe ser igual al afio
actual). Luego dar Clic sobre el punto 3, para continuar.



Sisterna' 5
Integrado =/
Financiero’

22, @ (&  @FUNDATEC =« -

Praferancias

Initio > Sistemna Financiero Integral > Control de Presupussts Usuario : GI

Registro de Traslados de Presupuesto

Lista de Traslados de Presupuesto a Registrar

Periodo del Presupuesto 2
[Presupuesto Anual de Enero 2012 a Diciembre 2012 v| Filtrar
Ver Cancelados: [
Nimero Documento Descripcidn Motive Rechazo Anterior 1 Total Origen Total Destino
1 Nueve 3

4. Verifico y completo los siguientes campos:

a.

Periodo: verifico que corresponda al afio actual, de no ser asi, doy clic al punto 4y
selecciono el afio y digito TAB.

Descripcidn: anoto el proyecto y el numero del Formulario a aplicar.

Base Traslado: dejo la opcion de Asignacién Manual de Montos.

Centro Funcional: doy clic al punto 5 y digito el nimero de proyecto, luego doy
TAB.

C.F. Destino: digito en el punto 6 el nimero del proyecto y digito TAB.

Agregar: doy clic al punto 7 para continuar.

=29, @ (&  @FUNDAIEC = -

inanciers Freferencias Salir

Inicio > Sistema Financiero [ntegral > Control de Presupuesto 4 Usuano : GI

Registro de Traslados de Presupuesto

o de Traslados de Presupuesto
Encabezado de Noc to de Traslado de Pr st

p

Periodo: | Presupuesto Anual de Enero 2012 a Diciembre 2012 ¥| No. Documento: Fecha Doc: |31/08/2012 |7

Descripcion: |1

Cantro Funcional: | 01011801 - 01011801 - BOSQUE SECO bl

Base Traslado: | Asignacién manual de montos | | C. F. Destino: (01011801 :01011801 - BOSQUE SECO =

Motivo Rechazo:

eaEad

5. De acuerdo a las siguientes columnas, registro la modificacidn solicitada:

a.

Partidas de Origen: doy clic al punto 8 para seleccionar la cuenta de gasto que
sufrira disminucién en el monto presupuestado y doy clic. Luego digito el monto a
rebajar. (es importante revisar el punto 10, con el fin de determinar si cuenta con
suficiente monto presupuestado para enfrentar la disminucion solicitada)

El paso a. se repite de acuerdo a la cantidad de cuentas de gasto que sufrirdn
disminuciones.

Partidas de Destino: doy clic al punto 9 para seleccionar la cuenta de gasto que
sufrira aumento en el monto presupuestado y doy clic. Luego digito el monto a
aumentar.



NOTA: si la cuenta presupuestaria no estd formulada, se debe de crear segln el
MANUAL PARA CREAR CUENTAS PRESUPUESTARIAS EN UN PROYECTO.

Este paso se repite de acuerdo a la cantidad de cuentas de gasto que sufrirdn
aumentos.

=20y (@

inanciens’ S

SFUNDALEC -

Enicie > Sistama Fnansiacs Integral > Centrel da Srasusuasts Usuarnio

Registro de Traslados de Presupuesto

Registro de Traslados de Presupuesto

Encab do de Doc de lado de P p
Periodo: | Presupuesto nual de Enerc 2012 a Dicembre 2012 [»| No. Documento: 260 Fecha Doc: [31/08/2012 | [ aflo: 2012 Mes: Agasto
Descripoidn 8 moed17-2012 Centro Funcional: [ 01011801 - 01011601 - BOSQUE SECO |
Base Traslado: |Asignacién manual de montas |v| C.F. Destino: (01011801 01011801 - BOSQUE SECO 7]
Mative Rechazo: 10
Moddicar | [__Reset Datalies | [ Bbminar | [Nuevo | [Lir a Lista
Cuentas Justificacién  Documentacién
Detalle de Document: 9
Cuenta: 0020-D1-04-02-0044-01-0118-01-06-01 Materiales y Sumipfétro & i

a—
Cuenta Presupuesto Monto || Cuenta Presupuesto Monto
1.[0020-01-04-02-0043-01-0| [Materiales v Suministros W X za8325)[| 1 mx oo
2 @ X oodl|| 2 @x[ oo
3 @ X oodl|| 3 @x[ oo
1 o X 0.00)|| T — T
5 @ X 000l|| s @mx[ oo
[ @ X 0.00l|| s @x[ oo
7 W X oodl|| 7 @x[ oo
8 W X 0.00l|| s @x[ oo
9 W X 0.00l|| o @x[ oo
10 o X 0.00/|| 10 @x[ oo

6. En la siguiente pantalla se observa el listado de las cuentas presupuestarias que despliega el
sistema una vez realizado el punto 5.a. 0 5.b.

=Bp. @  @FUNDATEC = -«

Periodo: Afo: 2012 Mes: Agosto

Presupuesto Anual de Enero 2012

Destripodn: |1-118 mod17-2012 hd

Buscar.|

Base Traslado: | Asignacén manual de montos | v| | Cuenta:
Motivo Rechazo:

Descripcion

Actividades de Capacitandn

Cuentas Justificacén Documentacién

£020-01-04-02-0044-01-0118-01-06-04
0020-01-04-02-0044-01-0118-01-08-01 Alquileres
Mantenimiento en General

Cuenta: Activos Fijos y de Control
Comisiones Bancanas
Cuenta Presupuesto Costos por Administracén FUndaTEC
1 4-01-0118-01-16-02 Fondo Desamollo Institucional (FDI) x 0,00
2 <> M vista Actual 31 - 40 de 43 @ X 2.00
3 X & X 0.00
" G- R v
: @ irternat a '\ 100% @ X 0.00
5 @ X 0.00
6 @ X 0.00
= ]
7 % x|
Geation Fymdetee————
s <43 ! Q0
X X BT P 1 009,
W o X 0.00
@ rteenat [ id

7. Una vez digitada la modificacidn solicitada, doy clic al punto 11 de Modificar.



Enicie > Sistams Finansiars Integral > Contral da Srasupuasts Usuanio : SIOCONDA GOMEZ ROJAS (g

Registro de Traslados de Presupuesto

Encal jo de Doc de p
Periodo: [Presupuesto Anual de Enero 2012 a Dicembre 2012 [w| No. Documento: 260 Fecha Doc: [31/08/2012 |3 Afo: 2012 Mes: Agasto
Descripoidn: [1-118 mod17-2012 Centro Funcional: [ 01011801 - 01011601 - BOSQUE SECO ~|
Base Traslado: [ Asignacidn manual de montos || C.F. Destino: (01011801 01011801 - BOSQUE SECO ]
Mative Rechazo:
[CHodfica ] [_ResetDetalles | [LEiminar] [uevo] [Cicatista ]

Cuentas Justificaddén  Documentacién

Detalle de Docu 11 raslado de Presupuesto

Cuenta:
Partidas Origen Partidas Destino
Cuenta Presupuesto Monto Cuenta Presupuesto Monto
0020-01-04-02-0044-01-0 | |Materiales y Suministros o X 246,325.00 1.|0020-01-04-02-0044-01-0 | |Akencion 3 Terceros X 246,325.00

1
i ® X 0.00))| 2 @mxl  mm
3 W X G | ! @x[ oo
s W X 0.00)|| T —T
5 o X oodl|| s @mx[ oo
[ o X oodl|| s @x[ oo
W X o.00)|| 7 @mxl oo
W X oodl|| s @mx[ oo
W X oodl|| @ @mx[ oo
10 o X 0.00)|[ 10 @x[ oo

o @

8. Luego doy clic en el punto 12 de A Aprobar.

®FUNDATEC = -

Usuario - CIOCOADA GO .

Encabezado de Documento de Traslado de Presupuesto
da Enero 2012 a Diciembra 2 Mo, Documants: 280 Fecha Doc: | 31/08 Mas: Agoste
[T i 2012 Cantro Funcional: 01011801 - 0 8o
Base Traslado: | Asignacidn manual de montos V: C. F. Destino: 01011601 - 010115801 - BOSQUE SECO
Motivo Rechazo:
_Hodhcar | [__Reset Getates | [ Enminac ] [hueve ] [ienbcas | & aprobac | [ClcaLsta |
Cuentas Justificacidn Documentacdn
Detalle de de Traslado de
Cuenta:

12
Cuenta Presspuesto Monto Cwenta Presupuesto Monla
1. [0020-01-04-02-0044-01-0] [Materiabes v Sus o X 245,325.00)[| 1. [0020-01-04-02-0044-01-0 [Atencon & @mx[ asasm
2 o X a.00]f| 2 @x[  om
3 @ a.0alll 3 Mmx—————

9. Luego doy clic a Aceptar.



=2, @ (& @FUNDAIEC = <

Registro de Traslados de Pr p t

» Registro de Traslados de Presupuesto
bezado de Doc de Traslado de P -

bre 2012 No. Documento: 280 Fecha Doc: |31/08/2012 | T3 AMo: 2012 Mes:

Periodo: Presupuesto Anual de Enero 2012 a Dice

Centro Funcional: 01011801 - 01011801 - BOSQUE SECO

C. F.Destino: 01011801 - 01011801 - BOSQUE SECO

2E12h segurcls) di qua deses ervi 8 aprob

Cuenta:

Cuentas Justficacién Documentacidn

Cuenta Presupuesto Monto||  Cuenta Presupuesto Moato
1.{0020-01-04-02-0043-01-0] [Matanales y Suministros @ X 236,325.00)|| 1.(0020-01-04-02-0044.01-0] [Atencion a Tercaros @Xx[ 232500
2 @ X 2 @x[  ooo
3 @ X 3 @x[ 6o
4 @ X 4 @x[ 000
s @ X s @x[ 000
6 9@ X 6 @x[  ooo
7 9@ X 7 @x[ 000
8 @ X 8 @x[  ooo
9. @ X 0.00/|| . @x[ oo
10. @ X 0.00|| 20 @x[  ooo

10. Para la Aprobacidon de la modificacion digitada, se debe de salir al menu de Control de
Presupuesto y dar clic en el punto 13 de Aprobacidon de Traslados de Presupuesto.

@ (= @FUNDAIEC =« -

Usuario

Control de Presupuesto

- Z— O

Periodos Prasupues! ta del d de Presupuasto

3 de Autorizaciones Presupuestanas (NAPs)
%a de Rechazos Presupuestanios (NRPs)

ata Proyeccidn de Tipos de Cambio

Tipos de Cambio Proyectados por Mas
Versiones de Formulacdn de Presupuesto
Formular Versiin Base

Formular Versiin de Usuaric 3 Reportes

Formular Verssdn Final
Aprobar Versién de Formulacidn Reportes de Saldos de Control de Presupuesto
s de Presupuesto

Exportar Formulaciones Aprobadas de un Penodo P

Exportar Ejecutiones Reales de un Periodo o de Frasupesestn

Importar Verssin de Formulacdn Reportes de Versiones de Formulacién
Reportes de L da Pariodos i

idos de Presupuasto Contable &
Reportes de Documentos de aprobacion Externa

argar Saldos de Presupuesto Cont
Exportacién Deseripeién de Cuentas Registro de traslades de Presupuesto Intemaos v Extemos

Importar Descriptién de Cuentas
Crear Cuentas Presupuesto sin Formulacidén

[=
C
=
-
C

viults Cuentas Présupuestales

Segunidad por Centros Funcionales
Seguridad por Usuario

Paramatrizacidn de Tipos de Traslados

nchadod. sin Aplcar » Tipas de Autorizaciones Externas de Traslades
ertura de Cantrol par Médulos Origen - Admn utorizaciones Externas de Traslados
Congalar/Descongalar NAPs > Registra de Traslados de Presupuesto
Registro de Traslados con Autonzacién Extema 13

e Traslados de |

11. Luego se despliega la siguiente pantalla con el desglose de las modificaciones digitadas.
Para seleccionarla, debe dar clic sobre la modificacion que desea aprobar.
Como medida de control, anoto en el formulario de Modificacidon Presupuestaria el nimero
de Traslados de Presupuesto, segin punto 14.



=29 @ (&  @FUNDALEC = <

Sistema Financiero Integral > Control de Presusuests Usuario

Aprobacién de Traslados de Pr p t

Lista de Traslados de Presupuesto para Aprobar

‘ Periodo del Presupuesto

Todos los periodos. v [Filtrac ]
‘ Ndmero Documento Descripcion Motivo Rechazo Anterior Fecha Total Origen Total Destino

Anual: Jan 1 2012 12:00AM - Dec 31 2012 12:00AM
TRASLADOS DE PRESUPUESTO

299 2-657 mod5-2012 31/08/2012 600,000.00 600,000.00
280 1-118 mod17-2012 31/08/2012 246,325.00 246,325.00

14

12. Una vez seleccionada la modificacién, se despliega la siguiente pantalla que debe de verificar
si estd bien digitada con forme al formulario presentado y doy clic a Aprobar.

=2 @ (& @FUNDATEC = -

Imicio > Sastema Financiero Integral > Control de Presupvestc Usuano : G
Aprobacién de Traslados de Presupuesto

Encal jo de Doc to de Traslado de
Pericdo: Presupuesto Anual de Enero 2012 a Diciembre 2012 No. Documento: 280 Fecha Doc: | 31/08/2012 | T8 Afo: 2012 Mes: Agosto
01011801 - BOSQUE SECO

2 Centro Funcional: 01011801

ni|1-118 mod1

Deserip

Base Traslad Asignacdn manual de montos o | C. F. Desting: 01011801 - 01011801 - BOSQUE SECO

Mative Rechazo:
[ .“prmlr ] Cicatsta_]
Cuentas
Detalle de Doc de Traslado de P
Cuenta:

Cuenta pN!‘HIDIIE‘“D Monto Cuenta 9nuupmulu Monto
1.[0020-01-04-02-0044-01-0| [Materiales y Suministros 246,325.00)|| 1.[0020-01-04-02-0044-01-0] [Atencion a Terceros [ ze325.00
2. o.00|| 2 |
3. o.00|| 2 |
4 o.00]|| 4 |
5. o.ool|| s I om
8. o.00l|| & I oo
7. 000 || 7 om0
8. o.0ol|| & I oo
9. o.ool|| s I oo

10. o.00)|| 20. I oo
-

13. Luego se da aceptar en la siguiente caja.



A (e
=22, @ (@ @FUNDAIEC =« <
el (G = () i —
1o > Siatema Financiers Totepral > Control do Bresupoents Usua
Aprobacién de Traslados de Presupuesto
b de de Traslado de
al de Enero 2012 a Dicembre 201 No. 0  FechaDoc: [31/08 AR0:2012  Mes: Agosto
11801 - BOSQUE SECO
v 801 - 01011801 - BOSQUE SECO
Cuentas
Cuenta:
Cuenta Presupuesto Monto||  Cuenta Presupuesto Monto
1.(0020-01-04-02-0044-01-0| [Mateniales y Suministros 236,325.00/|| 1.(0020-01-04-02-0044-01-0] [atencion 3 Terceros [ 232500
0.00)]| 2 | )
3 0.00/|| 3 | )
s 0.00/|| « o
0.00/]| s | )
6. 0.00|| & I o0
0.00|| 7 I o0
8 0.00|l & I oo0
9. 0.00|l o | X
10. 0.00|| 10 |

£ B

=2 @ (@&  @FUNDATEC =

rol da Erasuzuasts, Usuaria : &

lontrol de Presupuesto

Periodos Presupuestanios Consulta del Control de Presupussto
»  Liquidacidn de Periodos Presupuestancs 7 Oy

Consulta Proyeccdn de Tipos de Cambio

[« tade & 84 anias (NP
onsulta de Rechazos Presupuestanos (NRPs)
- Congulta Cuentas Présupuestales

15. Para ubicar el nimero del NAP se debe de llenar las siguientes celdas:

a. Moddulo: Selecciono la opcién PRCO-Presupuesto Control.

14. Aparte del nimero mencionado en el punto 11, se anota en el formulario de modificacién el
numero del NAP con que se aprobd la modificacion.
Para poder obtener este NAP, se debe de retornar al menu de Control de Presupuesto y doy
clic sobre el punto 15 de Consulta de Autorizaciones Presupuestarias (NAPs)

15

b. Documento: si conozco el nUmero que obtengo en el punto 11, lo anoto y doy clic

en Buscar.

c. Desde Fecha NAP: si desconozco el numero que obtengo en el punto 11,

selecciono la fecha en que se digitd la modificacién presupuestaria.

d. Hasta Fecha: selecciono la fecha en que se digité la modificacién presupuestaria y

doy clic en Buscar.



2

=2y @& @F LEC 2
Consulta de Autorizaciones Presupuestarias (NAPs) 7
» Autorizacion Presupuestaria

Numero de Autorizacion Presupuestario NAP: [LAce

Periodo: | (Todos los periodos...) x. Jpuesto Control v

Hasta NAP: Docum

at Referencia: [(Buscac ]
Hosta r: "3 Desde Fecha Doc: o] Hasta Fecha: =

16. Luego se despliega el detalle de NAP digitados en la fecha solicita y obtengo el nimero del
NAP.
Para saber cual es el NAP correcto, lo asocio al nUmero que obtengo en el punto 11.

Anoto el nimero del NAP en el formulario de modificacion como control de que ya se registré
en el SIF y lo paso al archivo del proyecto.

)\ &) pre— = P
=2, @ (@  @FUNDALEC = -
éﬁ;\s.uita de At;t.or}zac};)r{e-s Pr-e;ui;uestarias (NAPs)
>

Usuano

Autorizacion Presupuestaria

Numero de Autorizacion Presupuestario NAP: LAceprac
|
f s i prtes
Periodo: | (Todos los periodos...) v Médulo: | PRCO - Presupuesto Control v
Dosde NAP: Hasta NAP: Documento: Referencia: Buscar
Desde Fecha NAP: (31/08/2012 [Td  Masta Fecha: 31/08/2012 [d  Desde Fecha Doc: = Hasta Fecha: =
Monto
! NAP Modulo Documento  Referenci Ech, por
Colén
Doc. del Ler.‘:do de Presupuesto: Anual de Enero 201274 Dicie Doc. del
o326 PRCO 279 Traslado 31/08/2012 0.00 GI
NAP | 64125 PRCO 280 massge  Pto.11 | 3082012 0.00
63123 PRCO 278 Traslado 1/08/2012 0.00
] 64089 PRCO 277 Traslado S0 0.00
T 64084 PRCO 276 Traslado 31/08/2012 0.00 GIOCONDA GOMEZ ROJAS

17. Al dar clic sobre el NAP, obtengo la siguiente pantalla que permite visualizar en detalle la
modificacion presupuestaria realizada.

=, (@ Al »FUNDATEC < -

Consulta de Autorizaciones Presupuestarias (NAPs)

Aulorizacion Presupuestaria

» Nimmero do Awlorizaciin Presupuestario
R At rasusuesto Anual de 6n o 2 as: 2012 - Agosto

Auorizado por! GIOCONDA GOMEZ ROMS
Presupvesto Control Raferencia: Trastado
DOCUMENTO ORIGINAL resupuasto C afarencia: Trastadc

Facha: 31/0 Usiaario: GIOCONDA GOMEZ ROJS

Tipo  Cakculo Tigo. Disponible Signo Monto Disponible NAP Utilizado
Comtrol Control Movimiento Anterior Monto Astorizado  Gemersdo Rel. por
c trictivo  Total 60,303.30 (+) 246,325.00 5066285

723,159.31 (+) -246,325.00 476986451




3.

INVENTARIO DE SUMINISTROS
1. Ingresar al médulo de Compras.

(' wec-anlc er ac.or BOR0/ctm hamemenu/empesa cimseleccionar_EcodigoSOC=24CFID=4DBKCF TOREM=77439%6 1 Mpessionia=Z2 ot el F 362351 1304001043 l oagke

& &3 FUNDALEC = ¢

Fundasidn Tecnologica de Costa Rica

¢

[nici

Copyright

b Recursos Humanos b Sistema Financiero Inteqral

SEPLEI'E
. ‘ ‘ .  Contabilidad General + Facturacin
+ futogestion  Expedientz y Narin E— *Lebvos i
 Compras  Tramitzs
2. Ingresar a la pestafa Proceso de Compra luego a Registro de Solicitudes de

Compra.

stec-aplcs for.at,on A0 sl em/MenuCh.cn?_

¢ "" Googs

S'r:zg;do) a4 @ FUNDATEC

Fia ncnero Fundaidn Tecnoldgica de Costa Rica

Inicio » Sistema Financiern Inteqral » Compras

Proveadores

Mend Principal de Cotnpras

(J5UariD : DORA EMILIA VALYERDE PEA (dovalverds)

Proceso de Compra | Recepoon y Reclamo Caloulo de [mportationes Cansultas y Reportes

I Reqistro de Solitudes de Compra
Este proceso permite a mousidn o solicudes oz compra para cuauier artiouo, senicio o activa que b eniresa requista
aoui este procesn s realia de formaindividual por cada uno de s salictantes de la empresa previo a su aprobiaciiny
tréie en el drea de proveeclra de [ empresa,

I Evaluacion de Cotizaciones(5olictante)
Este proceso d 3 apliacidn es utizado por s compradares o b empvess, el mismo pemite & cada uno de estos realzar
[ comparacicn d lss dferentes ofertas o cofizaciones que usron reslizadas a fin de abasterer o suri soicbudes de
materides, Como restkacd de este procesd se abtiens una o aras droenes de campra que abastecen [3s necesidades d
Jos solhuces de materiales que se cofizaron y que se evaluaran coma parte del procesa,

} Catalogos

b Configuradian de Tipos de Salichud
b Solictantes

b Compradores

b Tinas de Orden de Compra

b Grupas da Criterios de Comparacidn
b Contratos

b Tinos de Documentas

b Tinas de Transactidn

b Errmas dm Bann




3. Nuevo.
(' P @) stecaplcs lrac.cr B0B/cima/siem/operacion/solichudes-isa i C "l' Gaogle j.' #
). NDATEC & -
‘mﬂ;do-} @ @ FU Preferencias Salir
Financiero'\ - Fundacidn Tecnoldgica de Costa Rica
Inicio > Sisterna Financiera Intagral » Compras UsUario ; DORA EMILIA YALYERDE PENA (dovalverde)
Solicitudes de Compra
Tipo de Solitud: hmern; desde hasta Fecha: i
Centro Funcional: Descripcion:
[0  Nimero Descripcion Centro Funcional Fecha Moneda Total Estimado
--- No se encontraron Reqistros -
J Huevo | Aplicar
4, Llenar los espacios de Centro Funcional segun el correspondiente a cada
departamento; la descripcidn, Tipo es Requisiciéon de Suministros 02; el tipo de
requisicidn es Requisicion Suministros y Papeleria y Lugar de Entrega.
5. Agregar.

lics.her. &, or 8080 o/ sif o/ operacion/solicihudes. oim

Sistemia';‘\}:) _
Integrado -/ |-
Financierg'

@

C "" Googe
FUNDATEC 2 «
Preferancias Salir

Fundacicn Tecnoldgica de Costa Rica

Inicio > &isterna Finandera Integral = Compras

Solicitudes de Compra

UsUario ; DORA EMILIA YALYERDE PERA (dovalverde)

Mo. Solicitud: 697
Centro Funcional: |UAF UAF - Unidad Administrativzg
Proveedor:
Tipo de requisicidn | Requisicion Suministros y Papeleria ¥

Registro de Solicitudes de Compra

Encabezado de Solicitud de Compra

Descripcion: |Suministrsos sxxs Fecha: |01/10/2012 ]
Tipo: |02 Requisicidn de Suministros Especializacidn: | |v|
Moneda: |Costa Rica, Coldn | ¥| Tipo de Cambio: 1.00
Lugar de
Entrega: FundaTEC

A faregar | 9 Limpiar




6. Centro Funcional el mismo que se indica en el punto nimero 4; elegir el cddigo de articulo

e indicar la cantidad solicitada.
7. Agregar.

iter.ac.crB080/ chmw/ ¢ fomd operacion/zolicitudes. ofm

Sisterna'.
Integrado
Financiero" =

@ FUNDATEC

C '.l‘ Gaoogle

el
-

-

Preferencias Salir

Fundacidn Tecnoldgica de Costa Rica

Inicio & Sistemna Finandero Integral = Compras

Solicitudes de Compra

Usuario ; DORA EMILIA YALYERDE PENA (dovalverde)

» Registro de Solicitudes de Compra

Encabezado de Solicitud de Compra
No. Solicitud: 637 Descrpcion: |Suministrsos xuex Fecha: 0171072012 e
Centro Funcional: EJUA;FS UAF - Unidad Administrativa Financiera Tipo: 02 - Requisicidn de Suministros Especializacidn: Ninguna
Proveedor: Moneda: |Costa Rica, Coldn [v Tipo de Cambio: 1.00
" — — - Lugar de
Tipo de requisicién | Requisicion Suministros v Papeleria [+ Entrega: FundaTEC
Detalle de Solicitud de Compra
Tipo:| Articulo |+ [Almacén: |2-01 SUMINIST ¥ PAPHEE Articulo: 00077 Rollo punta venta G Cantidad: 10.00
Impuesto: EX Exento Unidad: |01 Unidad Monto: 608,921
Descripcidn: |Rollo punto venta ‘3_@ Requerida: = SubTotal: 6,099.21
Centro Funcional: |UAF UAF - Unidad AdministrativiZE
| agregar X Borrar Solicitud ¥} Limpiar
Linea Tipo Codigo Descripcion Cantidad Monto SubTotal Impuesto Total Documentos
--- No se encontraron Registros ---
SubTotal: 5,099.21
Impuesto: 0.00
Total Estimado: 5,099.21

8. Aplicar.

oa.dter.ac. or 8080 cfradsitd o/ operaciond solicitudes. ofm

. 2
S'Fn‘i";i,;j :

Financiero

|

s (s

FUNDA

Fundacion Tecnologica de Costa Rica

TEC

C “l- Google

e 14
-] =
Preferencias Salir

Inidio » Sistemns Financiero Integral > Compras

Scolicitudes de Compra

Usuario ; DORA EMILIA YALYERDE PERA (dovalverde)

3 Registro de Solicitudes de Compra
Encabezado de Solicitud de Compra
No. Solicitud: 697 Descripcidn: |Rollos Punto de Yenta Administracion Maestria Fecha: |01/10/2012 |
Centro Funcional: UAFS020 - UAFS020 - Gastos Generales Tipo: 02 - Requisicidn de Suministros Especializacién: Ninguna
Proveedor: Moneda: | Costa Rica, Coldn Tipo de Cambio: 1.00
. P P n Lugar de
Tipo de requisicién | Requisicidn Suministros ¥ Papeleria [v Entrega: FundaTEC
Detalle de Solicitud de Compra
Tipo:| &rticulo |+ |Almacén: [8-01 SUMINIST ¥ PAPIRE Articulo: Cantidad: 0.00
Impuesto: |EX Exento Unidad: Monto: 0.000
Descripcién: 'Eﬁ Requerida: i SubTotal: 0.00
Centro Funcional: =E
| agregar -~ Aplicar > Borrar Saolicitud ) Limpiar
Linea Tipo Codigo Descripcion Cantidad Monto SubTotal Impuesto Total Documentos
1 Articulo 00077 Rollo punto venta 2.00 609,92 1,219.84 0.00 1,219.84 ]
SubTotal: 1,219.684
Impuesto: 0.00
Total Estimado: 1,219.684




9. Aceptar.

10. Le llega un correo al jefe de departamento para que lo apruebe. En el médulo de
tramites.

11. Luego llega un correo a la encargada de suministros para que lo apruebe en el modulo de

tramites.
B080/cfmshome/menulempresa,. cim?seleccionar_EcodigoSDC=24CFID=40058CF TOREN=T7493961 24jsessionid=2230dF 37 bafff1 0f3623351 a603545e633a3 C "' ~ Google
/A I?;‘ -
e S | FUNDATEC = =
inr.egmdo; \j 1 L - Preferenciaz Salir
Financiero'\ Fundacidn Tecnoldgica de Costa Rica
Inicio

Copyright

} Recursos Humanos } Sistema Financiero Integral

Sistema ' \
{] Integrado e
SEF”_EHS Financiero \
_ _ + Contabilidad General + Facturacidn
+ Autogestion + Expediente y Ndmina . Inventarios - Activas Fijos
+ Compras = Tramites

12. Gestion de Tramites.

ac.cr 3080/ chiw/homemenumodulo, cim?s=5IFim=TR S "l ~ Google
= FUNDATEC S
Integrado: ) [ . 4 - Preferencias Salir
Financiero . Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica
Inicio » Sisterna Financiero Integral > Tramites Usuario ; DORA EMILIA ¥ALYERDE PENA (dovalverde)
Tramites
} Definicidn Consultas y Reportes
Definician de tramites Mis tramites solicitados

Mis tramites pendientes

b Operacidn Gestidn de tramites

Aprobacidn de tramites

13. Se aprueba en el boton Despacho.
14. Aceptar.
15. Regresar.



080/ et/ sif i/ consultas/consala. cfm?_ [ “l - Google

w7 FUNDATEC .= =

Financiera’.- Fundacidn Tecnoldgica de Costa Rica

Gestion de Tramites Pendientes de todos los Parti
Inicio > Sisterna Financiers Integral > Trémites Usuario ; DORA EMILIA YALYERDE PERIA (dovalverde)
Gestién de tramites
PARTICPANTE : | | @ X
E% petalle @ tniciar ) complatar ) seguimients o« Aceptar M Rechazar O otros
Nimero Tipo Tramite Nombre Asignado
[ | il J I Filtrar
87 Requisicién de Suministros Aprobacidn de Solictud de Compra Mo, 897 01/10/2012 03:11PM £ @) n
Fundacién Tecnalégica de Costa Rica Solicitada por: DORA EMILIA VALVERDE PEFA Total da la solicitud: =
¢1.219.84
Aprobacién Encargada de Inventario de Suministros DESPACHD
----------------- FIN DE L& COMNSULTA, —mrmmmmmmmeem

16. Ingresar al médulo Inventarios. Para aplicar y descargar de inventario los suministros de
la requisicion.

¢.cr:B080/cimae/home/menu/empresa. cimPselecoionar_E codignSDC=26CFID=40555CF TOKEN=7 743961 2k jsessionid=2230d37batff 03623351 2603045263383 c "' = Google

=2, & @ FUNDAIEC & =

Financiero Fundacidn Tecnoldgica de Costa Rica

Inicia Copyright

} Recursos Humanos } Sistema Financiero Integral

7 Integrado’\ &5
SEPLE’HS Financiero
) - Contabilidad General - Facturacidn
- Autogestion + Expediente v Nomina . Inventarias + Aetivos Fijos

- Compras - Tramites




17. Requisiciones de Inventario.

s BOB0/cfmwdsifivM enul chm?_ C | [*q- Google
=2
L ) I ;UNDATEC R
Integrado\ Preferancias Salir
Fmanc:e:o Fundacidn Tecnoldgica de Costa Rica
Inicio > Sisterna Financiero Integral = Inventarios Usuario : DORA EMILIA ¥ALYERDE PERA (devalverde)

Men Principal

Menu Principal de Inventarios

Inicio

18. Seleccionar el documento y Aplicar.
19. Aceptar.

o ) 3,
fefrwdsifiv/operacion/Requisiciones-lista.cfm?_ & " * Google
[ =e 2
= )- l UNDATEC S
Integrado » Preferencias Salir
Flﬂanclero Fundacidn Tecnoldgica de Costa Rica
Inicio = Sisterna Financiera Integral > Inventarios Usuario | DORA EMILIA YALYERDE PERA (dovalverde)

Requisiciones de Inventario

3 Requisiciones
Documento Descripcion Almacén Fecha Usuario
] Itrar

Todas hd [ [Todos s

[ Marcar Todos.
Documento Descripcidn Almacén Fecha Aprobado
697-8-01 Rollos Punto de Vienta Administracion Maestria SUMIMIST ¥ PAPELERIA 01/10/2012
 Aplicar |  Muewa |

Fin del procedimiento realizado en el sistema




5. COMPRAS

Plataforma compras Fundatec;

1. El coordinador plantea la necesidad de compra y la sube al sistema de
compras Fundatec

2. Ingresar a la pagina www.comprasfundatec.com , indicar el usuario y clave
ENTER

Usuario Opciones de filtrado:

Clave

[Eiz & Proyecs

Total Pedidos en CI: 3
Total de Solicitudes: z
Catalogo de pedidos
ripcion F. Solici Nombre Proyecta

1 Equipo Computo Disco duro exeternc 13/08/2012 LABORATORIO DE HIGIENE ANALITICA 7

2 Equipos COMPRA DE DOS{2) PC 08/08/2012 TECNICO ELECTROMECANICO 2]
PORTATILES{LAPT BP_S)

3 Equips Computo COMPUTADORA PORTATILES 31/10/2011 MAESTRIA EN GERENCIA DE PROVECTOS 2]
TOSHIBA O HP

Paginas: 1

Costa Ri

Elaborado por: DEMACD INGEMIERIA S.4

3. Ingresar la informacion de los bienes y servicios que requiere.

4. Escoge la categoria del tipo de bien o servicio que requiere comprar.

Usuario: sserranc

Equipos Ma

Materiales de Construccidn

. Elaborado por: DEMACD INGENIERIA 5.8
Surninistros

Productos Derechos Reservados © 2009
Material de Empague
Articulos de OFicina
Articulos en General
Equipo de Cémputo
Mobiliario
Herramientas

Aceites v Lubricantes
Serigrafia

Litografia

alimentos

Repuestos

htbp: f frsn. comprasfundatec . comfcompras_bienes. php?ratego==21 &P Internst R - E100% <



http://www.comprasfundatec.com/

5. Ingresar los datos del bien o servicio a comprar, luego le das guardar, con

esto ya la solicitud se completa por parte del coordinado.

* Todos los campos son re

Nombre Empresa:

Nombre Proyecto:

Compras Equipo Computo

Descripcion del Servicio (Corta):

Cantidad

queridos

e

FUNDATEC -

MONITORES ELC

DE 18"

Attach Especificacidn

~] |10

| ——

> |

| ——

] |

| ——

~] [

| ——

] |

| ——

] |

| ——

] |

|

R v #100%

6. El asistente de proyectos encargado de las compras, se encargara de

enviar la solicitud a compras inversas.

e Ingresa a la pagina http://www.comprasfundatec.com/

e Cuando ingresa a la pagina el sistema le indica el status de las solicitudes

Ll - Esta simbologia indica que se encuentra en proceso de cotizacion (o0

sea ya esta en compras inversas).

e,

- Esta simbologia indica que se tiene una solicitud por enviar a compras

inversas. Ver imagen.



http://www.comprasfundatec.com/

FUNDATEC

Fursdacion del Inssueo Teomstg oo

TOSHIBA O HP

Costa Rica 1

Catalogo de pedidos

egoria Descripcion
Equipc Computo MONITORES ELC DE 18" 07/09/2012
2 Equipo Computo Disco duro exeterno 13/08/2012
3 Equipos COMPRA DE DOS{2) PC 08/08/2012
PORTATILES(LAPT OPS)
4 Equipc Computo COMPUTADORA PORTATILES 21/10/2011

Paginas: 1

Opciones de filtrado:

|E_’Ee Proyecto

Total Pedidos en CI:
Total de Solicitudes:

B

it
FUNDATEC
'5:
LABORATORIO DE HIGIEME ANALITICA e
TECNICO ELECTROMECANICO e
MAESTRIA EN GERENCIA DE PROYECTOS i

Elaborado por: DEMACO INGENIERIA S.4

Derechos Reservados & 2009

7. Se procede al envi6 de la solicitud a comprasinversas como lo muestra la

opcién de la imagen que se le presenta.

Furdacidn del Instiun Tecnologion de Cosa Rica

Usuario: sserranc

Equip

Elaborado por: CEMACT

INGEMIERIA S.A

Derechos Reservados @ 2009

Tipo de Cambio

Enwiar a Comprasinyversas
Solicitar Autorizacion

Wer Mis Campras
Solicitudes Temporales
Editar mis Datos

Carnbiar Password

Yer Reportes

Cerrar Sesidn

8. Una vez dada la opcién de enviar a compras inversas, se edita la solicitud

deseada, esto es darle los parametros de fechas como se muestra en la

imagen siguiente.




#  Mend Frincipal Bienes
Compras Equipo Computo

* Todos los campos son requeridos
Mombre Empresa: Seleccione la fecha N
Fecha Apertura Compra: Seleccione la fecha (N Fecha Cierre Recibir Ofertas: Seleccione la fecha (N
Fecha Estimada Adjudicacion: Selecdione |a fecha 5 Tipe Meoneda Coloras ~

Descripcion del Servicio (Corta): CNMITORES FiC DE 1Em

Unid/Métrica Especificacion Attach
Especificacién

| — MONITOR, LCD, DE
o 12.5" MRRCL ROC.

Fecha Maxima de Entrega: |Seleccione |2 fecha (N
iz un Termuing de Pago

~ Terminos Pago:

Otros(Especifique): ‘

Cuantas entregas desea : 1 Adiadir
Fecha entrega 1: ! Cantidad entrega 1: Lugar entrega 1:]

9. Después de darle las respectivas fechas, revision de cantidad, descripcion
y de Omas se le da GUARDA. Con esto la solicitud de compra ya estaria en

compras inversas en proceso de cotizacion.

Plataforma Compras Inversas;

1. Revision de la solicitud en compras inversas.

e Seingresa a la pagina http://www.comprasinversas.com/

e Seingresa el usuario y la respectiva clave asignada.


http://www.comprasinversas.com/

) (&) (B) (=)

Logi
INICIO DIRECTORIO PEDIDOS BIBLIOTECA CONTACTO TARIFAS STAND VIRTUAL CARRITO CONTACTEN
VIRTUAL PROFESIONAL
f o Quienes Somos
Comprasinversas.com es una compariia Costarricense especialista en brindar soluciones y prestar servicios de e-negocios,
LR - =

E— (&) (m) (

ofreciendo a las empresas medios de apoyo con Ia finalidad de ayudarlas a:
REGISTRO P POy y
o Interactuar entre ellas.
Olvids su clave B

o Intercambiar informacion.
Olvidé su dave 1
=  Facilitar las relaciones comerciales.
Buscando de esta manera ofrecer a las empresas |a oportunidad de comprar y vender productos y/o servicios y enlazar los
Soporte procesos entre ellas en un mercado electrénico ilimitado.
Mision

A

N »

Proveer a nuestros clientes de soluciones integradas en el drea de suplencia y la gestién de negocios mediante un servicio
profesional, 3gil y personalizado. Que este apegado en mejoras oportunas y satisfactorias de su productividad, rentabilidad,
eficiencia, seguridad y calidad de vida.

Vision
ij. Ser | empresa lider en el rea de @ procurement en Costa Rica. Mediante el apoyo integral de compradores y suplidores

I

P

2. Una vez ingresado al sistema nos vamos a ver nuestras compras, para esto
seleccionamos la opcion OPERACIONES, VER MIS COMPRAS. Ver imagen

L= p————

Bienes .
Servicios .
Equipos »
Mant. Correctivos »
Logistica

Materia Prima
Servicio de Garantia

Transporte
Ver Mis Compras
Subasta
ver Compras de los Subordinados
Operaciones
Blog de Preguntas
Salir
Dar Debaja Usuarios
Chat
Editar Datos de |2 Empresa

‘ Editar mis Datos

Las imagenes que se le presenta le muestra el status de la solicitud de compra.

Vista Actual como: Comprador 1 B
R () (m) (B) (W) (@) (=) (#) (&)
NVeilsulu; INICTO DIRECTORIO PEDIDOS BIBLIOTECA CONTACTO TARIFAS STAND VIRTUAL CARRITO CONTACTENOS

Encuestas CI

7

Cataloge Padides | Catalogo Subastas

Estado de Compra

Soporte
? Maostrar rogintran Fitrar: I
_') Editar F. Pub. | P F. Estim R

Adjud Ofertas

= 10/09/2012 MONITORES ELC DE 18"  Equipo Compute  Abierto 13/09/2012 0
< i 1 -
-‘ Pagina 1 a 1 de 1 registros




S

Soporte

Catalogo Pedidos Catalogo Subastas

Estado de Compra

Mostrar .

registros

Aplicar cambios

Filtrar: —

Computo

|

Abierto 13/09/2012

Pagina 1 a 1 de 1 reqistros

12/09/2012

En Tramite

3. Con los pasos anteriores, solo nos quedaria esperar la fecha de cierre para

tener las ofertas y asi poder adjudicar la compra segun la autorizacién del

coordinador.

SOLICITUD DE COMPRA Y ORDEN DE COMPRA

Plataforma SOIN-FUNDATEC.

1.

Ingresar a la pagina SOIN

http://10.0.1.24:8080/cfmx/home/menu/empresa.cfim?seleccionar EcodigoSDC=2

&CFID=1700&CFTOKEN=32062098&jsessionid=22304eb4e0671bf3af1a3f195d41

d404c445

MiGestion.Net Innovadoras herramientas para la  gestion

Login
Empresa:

Recordar mi usuaric 2n este computador

- N
J iMecesita ayuda para ingresar?
iOlvidé mi contrasefial
|'Recursos Humanos | "Financiero | "Educacion

Recu~Humanos

Leos Recursos Humanas 5
uns de las dress ques
demandan mayer atencién
2n |ss orgenizacionss.
Warmas.

Slstarna

|nl.egrado

20

El §IF s una solucién ERF que
incluys todos los medios
tecncolégices pars planificar su

* ficiznts administracion.

| Wermas.

Con ests splicacién usted cbtendrs
una glstaforms que le permitics
sdministrar los procssos operativos
v educstives del Centro de Estudic.
Var mas.

inicio | nos

ofros | productos | capacitacion | soporte | c

contactenos



http://10.0.1.24:8080/cfmx/home/menu/empresa.cfm?seleccionar_EcodigoSDC=2&CFID=1700&CFTOKEN=32062098&jsessionid=22304eb4e0671bf3af1a3f195d41d404c445
http://10.0.1.24:8080/cfmx/home/menu/empresa.cfm?seleccionar_EcodigoSDC=2&CFID=1700&CFTOKEN=32062098&jsessionid=22304eb4e0671bf3af1a3f195d41d404c445
http://10.0.1.24:8080/cfmx/home/menu/empresa.cfm?seleccionar_EcodigoSDC=2&CFID=1700&CFTOKEN=32062098&jsessionid=22304eb4e0671bf3af1a3f195d41d404c445

2. Se traslada al modulo de COMPRAS.

JFUNDATEC - -

Fundacion Tecnaldgica de Costa Rica Preferendias  Salir

@
SOLUCIONES\ "/ INTEGRALES it

Inicic

Copyright

} Recursos Humanos } Sistema Financiero Integral

sepies

* Expediente y Nomina

+ Contabilidad General * Activos Fijos

+ Autogestion e . .
Fuog + Administracion del Sistema - Tesoreria

* Cugntas por Fagar + (3asto Empleados

+ Compras .
+ Facturacion

Contral de Presupuesto

3. REGISTRO DE LA SOLICITUD DE COMPRA

i

emz Finznciere Intsgral

Proveedores

S\stema
lntegmdo ;‘
Fl’lal\c!em Preferencias Salir

Fundaciéon Tecnoldgica de Costa Rica

Usuario : SERGIO SERRAND ACURA (seserranc)

Inicic > 5 > Compras

Meni Principal de Compras

Proceso de Compra Recepcion y Reclamo Calculo de Importaciones Consultas v Reportes

I Reagistro de Solicitudes de Compra

procesa de cotizaron hacia proveedores.

P Anulacien Ordenes de Compra
Este proceso permite anular una Orden de Compra que no ha sido Aplicada.

B autorizar Ardenes de Compra
Este proceso permite aprobar o rechazar la Orden de Compra, cuando el comprador que tramita la orden que no tiene
monto autorizado.

Tipos de analisis de provesedores
Tipos de Procesos de Compras
Tipos de garantia

Proveeduria Corporativa
Estados por Tracking

Este proceso permite la indusidn de solicitudes de compra para cuslguier articulo, servicio o active que la empresa requisra | b Configuracién de Tipos de salicitud
adquirir, este proceso se realiza de forma individual por cada uno de los solicitantes de la empresa previo a su aprobacién y
tramite en el drea de proveeduria de la empresa. I Solicitantes
S, b
I Publicacién de Compra Compradores
Mediante este proceso se puede iniciar un tramite de compra, que incluye la seleccién de las lineas de cada solicitud de I Tipos de Orden de Compra
compra que se desea incluir en &l proceso, la seleccién de los proveedares que se desea que participen, mediante > )
cotizaciones, la publicacién del proceso, la impertacién de las cotizaciones de los proveedores, v la cotizacién manual, de Grupos de Criterios de Comparacion
ser necesario. P Contratos
P Evaluacién de Cotizaciones P Tipos de Documentos
Este procese de |a aplicacion es utiizada por los compradores de la empresa, e mismo permite a cada uno de estos reslizar | b Tiooc de Transaccion
|2 comparacion de las diferentes afertas o cotizaciones que fueron realizadas & fin de abastecer o surtir solicitudes de P
materiales, Como resultado de este proceso se obtiens Una o vanas drdenes oe compra que sbastecen las necesidades de | b Farmas de Pago
las solicitudes de materiales que se cotizaron v que se evaluaron come parte del proceso. o i
I Términos Internacionales de Comercio
I Ordenes de Compra ) ) ; I Seguros
Este proceso permite realizar la creacion de drdenes de compra de forma manual, este tipo de drdenes de compra s= .
realiza en aquellos casas en que se deses realizar Una compra directs o que mo invelucra una solicitud de materisles o 2l I Couriers
3
b
3
b
3
3

I Evaluacion de Cotizaciones(Solicitante)
Este proceso de la aplicacion es utilizado por los compradores de la empresa, el mismo permite a cada uno de estos realizar
la comparacion de las diferentes ofertas o cotizaciones que fueron realizadas a fin de abastecer o surtir solicitudes de
materiales. Coma resultads de este procese s= obtiens una o varias drosnes de compra que abastecen las necesidades de
e Eri e e T e e [ R S O e e D e B A e

Actividad por Tracking

Otras Opciones

Reimpresion de Solicitudes de Compra
Reimpresiédn de Ordenes de Compra




e U~ (=) @ EFUN

Fundacian 1

Inmicio = Sisterma Financiere Integral > Compras

Solicitudes de Compra

Menda Principal de Compras
Calculo de Importacionss

Proceso de Compra Recespcion v Reclamo Consultas v Reportes
I Registro de Solicitudes de Coampra

Este proceso permite la inclusién de solicitudes de compra para cualguier articulo, serwvicio o activo gque la empresa requiera

adquirir, este proceso se realiza de forma individual por cada uno de los solicitantes de la empresa previo a su aprobacdn v
tréamite en =l &rea de proveeduria de la empresa.

B Publicacian de Compra

4. Se elige la opcion NUEVO.

¢ (= @EFUNDATEC = -«

Fundacion Tecnolégica de Costa Rica Preferencias Salir

Inicic = Sistem= Financiere Integral = Compras

Usuario : MARIA DEL MILAGRO TORTOS ROJAS (mtortos)
Solicitudes de Compra

Solicitudes de Compras

Tipo de Solicitud: | [

=] MUmero: desde

hasta | Fecha: |Z|
Centro Funcional: | | Descripcién: | |
l7 Namero Descripcion Centro Funcional Fecha Moneda Total Estimado

--- No se encontraron Registros ——-
1 Muevo ~  aplicar |

5. Se llenan todos los espacios del Encabezado de solicitud de Compra y se
le da AGREGAR.

=l 2 @FUNDATEC = -

Financiero Fundacidn Tecnoldgica de Costa Rica Preferencias Sl

Inicic » Sistema Financiero Integral » Compras

Solicitudes de Compra
4 Registro de Solicitudes de Compra

UsUario : MARIA DEL MILAGRO TORTOS ROJAS (mtortas)

Encabezado de Solicitud de Compra

No. Solicitud: 386 Descripcidn: | | Fecha: |15/06/2012
Centro Funcional: | 3 Tipe: I:I Especializacidn:

| | Moneda: | Casta Rica, Coldn v Tipo de Cambio: :

Lugar de | |
Entrega:

Proveedor:

Tipo de requisicion

H Agragar ‘ 9 Limpiar |

6. Se llena los espacios del detalle de la solicitud de compra y se le da
AGREGAR y luego APLICAR.



Solicitudes de Compra
3 Registro de Solicitudes de Compra

Encabezado de Solicitud de Compra

No. Solicitud: 336 Descripcion: |vxcvxcyy ‘ Fecha: |15/06/2012 [
Centro Funcional: UAFSOQU - UAF5006 - Unidad de Formulacidn Tipo: SERVD - SERVICIOS DIRECTOS Especializacion: Ninguna
de Proyectos
Proveedor: |000000000| “E  Moneda: CostaPRica, Coldn Tipo de Cambio:
Pagar con: | Default |v
. . Lugar de I
Tipo de requisicion Entrega: VXCVCV ‘
Detalle de Solicitud de Compra
servide:|___] Fcmidad: 000

Impuesto:l:l Unidad:l:l Monto: 0.
Descripci[’m:| 'Eﬁ Requerida: I:IE SubTotal:
Centro Funcional: |:| G

H Agregar | + Aplicar | X Borrar Solicitud #)  Limpiar
Linea  Tipo Codigo Descripcion Cantidad Monto SubTotal Impuesto Total  Documentos
1 Servicio 0701 Cuotas y Suscripciones 1.00 100.00 100.00 0.00 100.00 &
SubTotal: 100.1
Impuesto: 0.
Total Estimado: 100.0

7. Este paso corresponde a la generacion de la Orden de Compra.

(B . ' I | |: @ ;
Slstema‘}-} : ND A ] LR
Integrado’/ _) N b
Financiero Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica Preferancias  Salir
Inicio > Sistema Financiero Integral > Compras Usuario : MARIA DEL MILAGRO TORTOS ROJAS (mtortos)

Solicitudes de Compra
) Generacion de Orden de Compra
Por favor llene el siguiente formulario para generar la orden de compra

Proveedor: REGISTRO FACTURAS INTERNACIONALES (NO APLICA RENTA)  Moneda: Costa Rica, Coldn Tipo Cambic: 1.00

Tipo Orden Compra: | Orden de Compra |¥ Retencidn: (Ninguna) v ‘ Farma de Pago:
Plazo Crédito: E % Anticipo: Obszrvationes: |

Detalle de Orden de Compra

Linea Solicitud Item Cantidad Unidad Impuesto
1 Cuotas y Suscripciones 1.00 Unidad Exento




8. En este paso lo que se hace es localizar la orden de compra que se genero
desde solicitud de compra, para esto tendriamos que ir al Modulo de

Compras y elegir la opcion ORDEN DE COMPRA, Ver la Imagen.

Sistema =¥ [. JN DA -
Integrado = |-
Easa i Fundacidn Tecnct ca de Costa Rica Salir
Inicio = Sistema Financiers Integral = Compras Usuario : SERGIO SERRAND ACURA (seserranc)

Proveedores

Mend Principal de Compras

Proceso de Compra | Recepcidn y Reclamo  Calculo de Importaciones Consultas y Reportes

Catilogos
Configuracidn de Tipos de Solicitud
Solicitantes

Compradores

Tipos de Orden de Campra

I Registro de Solicitudes de Com
Este proceso permits la inclusidn de solicitudes de compra para cualquier articulo, servicio o active que la empresa requiera
adquirir, este proceso se realiza de forma individual por cada uno de los solicitantes de la empresa previo & su aprobacidn v
trémite =n =l drea de provesduria de la empresa.

v

Publicacién de Compra
Mediants este proceso se puede iniciar un trémite de compra, que induye la seleccidn de las lineas de cada solicitud de
compra que se desea incluir en el procesa, la seleccidn de los provesdares que se desea que participen, mediante
cotizaciones, la publicacidn del proceso, la importacién de las cotizaciones de los proveedores, y la cotizacién manual, de
ser necesario.

Grupos de Criterios de Comparacién
Contratos

v

Evaluacidn de Cotizaciones Tipos de Documentos
Este process de |a aplicacidn es utilizado por los compradares de la empresa, &l misma permite & cada uno de estos realizar
|& comparacicn de las diferentes ofertas o cotizaciones que fusron realizadas = fin de abastecer o surtir solicitudes de
materiales. Como resultado de este proceso se obtiene una o varias Grdenes de compra gue abastecen las necesidades de
las solicitudes de materiales qus s= cotizaron v gue se svaluaron come parte del procesa,

Tipos de Transaccién
Formas de Pago
Términos Internacionales de Comercio

v

Ordenes de Compra
Este proceso permite realizar la creacidn de drdenes de compra de forma manual, este tipo de Srdemes de compra se
realiza en aquellos casos en que se desea realizar una compra directa o que no imvolucra una solicitud de materiales o el
proceso de cotizaron hacia proveedores.

Seguros
Couriers

Tipos de andlisis de provesdores

v

Anulacién Ordenes de Compra
Este proceso permite anular una Orden de Compra que mo ha sido Aplicada.

Tipos de Procesos de Compras
Tipos de garantia

I Autorizar Ordenes de Compra
Este proceso permite aprobar o rechazar la Orden de Compra, cuando e comprador que tramita la orden que no tiene
monto autorizado.

Proveeduria Corporativa
Estados por Tracking

VYV V VYV VY VYVYVVYVYYVYVYVZVYZVV

Actividad por Tracking

v

Evaluacion de Cotizaciones(Solicitante)
Este proceso de la aplicacidn =s utilizado por los compraderes de la empresa, =l misme permite a cada uno de estos realizar
|= comparacicn de las diferentes ofertas o cotizaciones que fueron realizadas = fin de abast=cer o surtir solicitudes de =
materiales. Come resultado de este procese se obtiens una o varias Srdenes de compra que abastecen las necesidades de Otras Opciones
las solicitudies de materiales que se cotizaron y que se evaluaron come parte del proceso. I

Reimpresidn de Solicitudes de Compra

P Reimpresidn de ordenes de Compra

9. Corresponde a la eleccion de la orden de compra a imprimir y aplicar.

e Sila orden de compra fue echa por el tipo SERVICIO DIRECTO , debe de
aparecer en este listado .

e Sila orden de compra fue echa por un tipo GENERICA, se debe dar CLIP en
NUEVO , ya que no aparece en el listado .

4 [ @FUNDATEC =

Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica Preferenci Salir
nicie » Sistema Financiero Integral » Compras Usuario ; MARTA DEL MILAGRO TORTOS ROJAS (mi
Jrdenes de Compra
Ordenes d
Nimero: desde hasta Descripeion:
[ Filtrar
Proveedor: & Fecha: [
Nimero Descripcin Proveedor Fecha Moneda
01 -Orden de Compra
o 113 2 ( 4:30PM), 3Y 4 MARZO DEVUELVE EL 5 DE MARZO 7AM LINEA DE ACCION S.A. 27/02/2012 Délar  1C
r 181 (ALQUILER VEHICULO KIA RIO CEQUIATE, MIERCOLES 21/03/2012 SERA DEVUELTO EL VIERNES 23/03/2012 A LAS 8AM CHOFER ALEXANDER MARIN FALLAS LINEA DE ACCION S.A. 21/03/2012 Délar q

J Nuevo |  Aplicar
5 por un asterisco (%) en r

( 0, estan incompletos y no pueden ser Aplica
completar los datos requerido i er aplicar al Orden Compra

lota: Los 1
Debe

gistros marc
ir al mantenimiento




e Sila solicitud de compra se hizo con el tipo SERVICIO DIRECTO, se elige la
orden de compra y se aplica, con esto se estaria desplegando

automaticamente la orden de compra y se imprime.

e Sila solicitud de compra de hizo con el tipo GENERICO, se debe de dar clip
a la opcion NUEVA y se llena la informacion solicitada y se agrega, esto para

que le carge la informacion. ver imagen siguiente.

(P, | — = 2 .
P = SFUNDATE 2 =
Integrado’2 } i o |
Financiero". = Fundacién Tecnolégica de Costa Rica Preferencias Salir
Inicioc > Sistema Financierc Integral > Compras Usuario : MARIA DEL MILAGRO TORTOS ROJAS (mtortos)

Ordenes de Compra

Regisiro Manual de Ordenes de Compra

Encabezado de Orden de Compra
Nuamero de Orden: N/D Tipo de Orden Y Provedor:
Fecha: |15/056/2012| [ a Moneda: | Costa Rica, Caldn | Tipo de Cambio:
Retencién: | -- Sin Retencidn -- ~ Descuento: 0.00 %o Anticipo: 0.00
Formas de Pago: | Contado ha Plazo de Crédito: 0| dias. Incoterm: --Ninguno-- |%
Lugar de Entrega: Tipo de Transporte: Tiempo de Entrega: 0| dias. | Habiles ~
Transportista: | - Niguno --- |+ Descripcién:
A agregar ¥  Limpiar
Encabezado de Orden de Compra
Nuimero de Orden: 330 Tipo de Orden: 01 - Orden d= Compra Provedor: KINNOX S.A.
Pagar con: [ Default [~
Fecha: 15/06/2012 Moneda: Costa Rica, Colén Tipo de Cambio: 1.0000
Retencion: — Sin Retencidn —- Descuento: 0.00 %o Anticipo: O
Formas de Pago: Credito 30 dias Plazo de Crédito: 20| dias Incoterm: [ —Ningunao-- [+
Lugar de Entrega: Tipo de Transporte: Tiempo de Entrega: 0] dias. [Habiles  [w
Transportista: | Miguno ——- Descripcion: cxzczxco
Detalle de Orden de Compra
Trem: [Articuls ][~ | Almacén: B Articulo: Cantidad: 0.00
Impuesto: Unidad:| Unidad ~ Precio Unitario:| 0.000
Descripcién:| (=] % Descuento?] 0.0000 Monto Descuento:| 0.0000
Fecha RequeridaZ[; 5,05,/2012| & Entrega Est: [15/06,/2012| & Garantia:| o] dias. Monto total:
Centro Funcional:
Pais: Costa Rica ~
= agregar | = Modificar Orden | > Eliminar Orden | O MNueva Orden | « aAplicar Suficiencia Solicitud de Compra
Lista de Detalles
Linea Ref. Tipo Codigo Descripcién Cantidad Unidad Medida Precio Total
1 sSC  Servicio 1001 Publicidad v Proepaganda 1.00 Unidad 86500 56,500.00
= SC  Servicia o801 Materisles y suministros 4.00 Unidad &500 26,000.00
= SC  Servicio 1401 Activo Fijo v de Contral 1.00 Unidad 619.4690 6190.47
a SC  Servicio os01 Materiales v suministros 1.00 Unidad 1s0 150.00
SubTotal: 113,359.47
Descuento: 0.00
Impuesto: 3,480.03

Total Estimado:

116,849.50

10.Una vez que ya la tiene cargada se aplica y se
COMPRA.

imprime la ORDEN DE

REGISTRO DE LA FACTURA COMERCIAL A CUENTAS POR PAGAR

PLATAFORMA DE SOIN-FUNDATEC




1. Seingresa a la pantalla principal del Sistema Soin y se escoge el modulo de

Cuentas por Pagar.

®FUNDATEC + «

Fundacién Tecnoldgica de Costa Rica Preferencias  Salir

SOLUCIONES INTEGRALES

Inicic Copyright

}  Recursos Humanos } Sistema Financiero Integral

sepiers

+ Contabilidad General + Activos Fijos

" Autogestion * Expediente y Nomina + Administracién del Sistema + Tesoreria
+ Cuentas por Pagar + Gasto Empleados
+ Compras + Control de Presupuesto

+ Facturacion

2. Elegir la opcionl REGISTRO DE FACTURA.

ey (O (s ®FUNDATEC = -

Integrado
Fundacién Tecnoldgica de Costa Rica Preferencias Salir

Hnanc.em‘-_i_)

Inicic > Sisterna Financiere Integral > Cuentas por Pagar

Menud Principal

Inicio Do por pagar de = (Analisis por * Moneda/ | Clients)

Usuario : SERGIO SERRANO ACURA (seserranc)

Registro de Facturas { )
Costa Rica, Coldn

Délar
Praveedar | l "5 O sinvencer O Hoy O1-8 Oa- 18
Oficina | | =E) O47-30 Oz1-80 O Mas de 50
Vencimiento Saldo
Sin Vencer 7,906,831.78 41.705,034.388
Hoy 18,410,058 _ Es1zrsr7s700
1-8 2,815,497.00 E 520.952.517.194
o-16 4,589,711.10 5 140,926 255507
17 - 30 7,572,446.33 - o . — S . . .
31-a40 41,705,024.29 Sin Hoy 1-2 9-168 17 -30 31-60 hasde 60
Mas de 60 4,464,593.35 bt i P
Wencimients an Dias




3. Seleccionar NUEVO para ingresar el encabezado y detalle de la factura.

s'lﬁn;'?;;) 3

Financiero™.

[

(=

@FUND

Fundai

A

TEC

)sta Rica

L~ -

Praferencias Salir

Inicio » Sistema Financiers Integral

Registro de Facturas

> Cusntas por Pagar

> Reg
Documento Usuario
v: Todos
[ seleccionar Todos
Transaccién Documento
BANCO CREDITO AGRICOLA DE CARTAGO
— Facturas de Crédito MNEXYS3
r Facturas de Credito MNEXYS3.
BIS COSTA RICA, S.A.
- Facturas de Crédito 51808
BONILLA FREER MARISELA
r Facturas de Credito 35
CASTRO VARGAS DORITA
r Facturas de Credito L
DUARTE ARAYA WILLIAM EDUARDO
r Facturas de Crédito 1
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ANEXOS

Anexo N°1: MEMORANDO 436-2011.

FUNDATEC-436-2011
MEMORANDO

PARA: Coordinadores de Proyectos
Coordinadores Generales

DE: Damaris Cordero Castillo
Directora Ejecutiva

ASUNTO: Formatos de contratos actualizados
FECHA: 10 de agosto de 2011

Hemos procedido a actualizar los formatos de contratos por las diferentes contrataciones
que se realizan por las actividades de vinculacién que desarrolla el ITCR a través de
FundaTEC. De manera que en los formatos adjuntos se debe cambiar lo que esta
marcado con color con la informacion de la actividad que se va a desarrollar.

Les recordamos que todo pago que se ejecute via planilla debe contar con un contrato
firmado. En cuanto a los pagos por honorarios profesionales y otros debe existir un
contrato cuando el pago supere los $750.

Ademas, es de suma importancia reiterarles que previo al inicio de cada actividad debe
estar el contrato firmado por el servicio que se ofrecerd. Aunque en oportunidades
anteriores hemos solicitado periodos superiores, en adelante, en el caso de planillas, se
requiere contar con la documentacién correspondiente con un minimo de ocho dias
previo al pago.

Con el fin de tener mas claridad al momento de seleccionar el formato a utilizar, a
continuacién se detallan los diferentes tipos de contratos existentes, a los cuales se les
incluyé una clausula de “Propiedad Intelectual’ y se ajustdé en lo que corresponde al
Reglamento de Vinculacion vigente.

Contratos por honorarios profesionales, segun la siguiente clasificacion



1. Funcionarios del ITCR y funcionario publico, este contrato aplica cuando se va
a realizar una actividad puntual (Unica, de corta duracion y que no se repite
continuamente) y la persona que se va a contratar es funcionario del ITCR y es
funcionario en otra institucion publica.

2. Funcionarios del ITCR, pero NO funcionario publico, este contrato aplica
cuando se va a realizar una actividad puntual (Gnica, de corta duracién y que no
se repite continuamente) y la persona que se va a contratar es funcionario del
ITCR y no es funcionario en otra institucién publica.

3. NO funcionario ITCR, funcionario publico, este contrato aplica cuando se va a
realizar una actividad puntual (Unica, de corta duracibn y que no se repite
continuamente) y la persona que se va a contratar no es funcionario del ITCR
pero si es funcionario en otra institucion publica.

4. NO funcionario ITCR, NO funcionario publico, este contrato aplica cuando se
va a realizar una actividad puntual (Unica, de corta duraciébn y que no se repite
continuamente) y la persona que se va a contratar no es funcionario del ITCR y
tampoco es funcionario en otra institucién publica.

Contratos de trabajo para funcionarios administrativos que estan en planilla

5. Funcionario ITCR y funcionario publico, este contrato se debe realizar para
todos los funcionarios que estan en planillas de la fundacion porque su actividad
es habitual y realiza labores de apoyo docente y/o apoyo administrativo a los
proyectos. (secretarias, asistentes, peones, miscelaneos, etc), y esta persona es
funcionario del ITCR y funcionario de otra institucion publica.

6. Funcionarios del ITCR, pero NO funcionario publico, este contrato se debe
realizar para todos los funcionarios que estan en planillas de la fundacion porque
su actividad es habitual y realiza labores de apoyo docente y o apoyo
administrativo a los proyectos. (secretarias, asistentes, peones, miscelaneos, etc),
y esta persona es funcionario del ITCR y pero no es funcionario de otra institucion
publica.

7. NO funcionario ITCR, NO funcionario publico, este contrato se debe realizar
para todos los funcionarios que estan en planillas de la fundacion porque su
actividad es habitual y realiza labores de apoyo docente y o apoyo administrativo
a los proyectos. (secretarias, asistentes, peones, miscelaneos, etc), y esta persona
no es funcionario del ITCR y tampoco es funcionario de otra institucion puablica.

8. NO funcionario ITCR, Sl funcionario publico, este contrato se debe realizar para
todos los funcionarios que estan en planillas de la fundacion porque su actividad
es habitual y realiza labores de apoyo docente y o apoyo administrativo a los
proyectos. (secretarias, asistentes, peones, miscelaneos, etc.), y esta persona no
es funcionario del ITCR pero si es funcionario de otra institucion publica.

Contrato de trabajo para profesores en planilla por capacitacion permanente

9. Profesores para capacitacion permanente, NO funcionario ITCR, NO
funcionario publico. Corresponde aplicar este contrato a los profesores que se
desempefian como tal en actividades de capacitacion permanente (programas de
técnicos, especialistas y otros) y para aquellos profesores que no son funcionarios
del TEC, y no son funcionarios de otra institucion publica.



10.

11.

12.

Profesores para capacitacion permanente, NO funcionario ITCR, Sl
funcionario publico, Corresponde aplicar este contrato a los profesores que se
desempefan como tal en actividades de capacitacion permanente (programas de
técnicos, especialistas y otros) y para aquellos profesores que no son funcionarios
del TEC, pero si son funcionarios de otra institucién publica.

Profesores para capacitacion permanente, funcionario ITCR, NO funcionario
publico. Corresponde aplicar este contrato a los profesores que se desempefian
como tal en actividades de capacitacion permanente (programas de técnicos,
especialistas y otros) y para aquellos profesores que son funcionarios del TEC, y
no son funcionarios de otra institucion publica.

Profesores para capacitacion permanente, funcionario ITCR, funcionario
publico. Corresponde aplicar este contrato a los profesores que se desempefian
como tal en actividades de capacitacion permanente (programas de técnicos,
especialistas y otros) y para aquellos profesores que son funcionarios del TEC, y
son funcionarios de otra institucion publica.

Contrato de trabajo para profesores por cursos puntales

13.

14.

15.

16.

Profesores para cursos puntuales, funcionario ITCR, funcionario publico.
Corresponde aplicar este contrato a los profesores que se desempefian como tal
en actividades de capacitacion puntuales (seminarios y otros) y para aquellos
profesores que son funcionarios del TEC, y son funcionarios de otra institucién
publica.

Profesores para cursos puntuales, funcionario ITCR, NO funcionario publico.
Corresponde aplicar este contrato a los profesores que se desempefian como tal
en actividades de capacitacion puntuales (seminarios y otros) y para aquellos
profesores que son funcionarios del TEC, y no son funcionarios de otra institucion
publica.

Profesores para cursos puntuales, NO funcionario ITCR, funcionario publico.
Corresponde aplicar este contrato a los profesores que se desempefian como tal
en actividades de capacitacion puntual (seminarios y otros) y para aquellos
profesores que no son funcionarios del TEC, y son funcionarios de otra institucién
publica.

Profesores para cursos puntuales, NO funcionario ITCR, NO funcionario
publico. Corresponde aplicar este contrato a los profesores que se desempefian
como tal en actividades de capacitacion puntuales (seminarios y otros) y para
aguellos profesores que no son funcionarios del TEC, y no son funcionarios de
otra institucion publica.

Contratos de trabajo para coordinadores especificos

17.

18.

Coordinadores especificos de proyectos, funcionario publico. Corresponde
este contrato a aquellas personas que son coordinadores de proyectos y por ende
estan en planilla de la Fundacién y laboran para otra institucién publica.
Coordinadores especificos de proyectos, NO funcionario publico.
Corresponde este contrato a aquellas personas que son coordinadores de
proyectos y por ende estan en planilla de la Fundacion y no laboran para otra
institucion publica (pensionados u otros).



Contratos para Coordinadores Generales

19. Coordinadores generales, funcionario publico, este contrato aplica para los
coordinadores generales de los programas cuando estos laboran ademas para
otra institucion publica.

20. Coordinadores generales, NO funcionario publico funcionario publico, este
contrato aplica para los coordinadores generales de los programas cuando estos
no laboran para otra institucion publica.

Se incluye ademas un apartado con notas importantes para determinar cuando una

contratacion es por honorarios profesionales y cuando es por planilla.

Agradecemos su atencién y quedamos en la mejor disposicion para aclarar cualquier
consulta al respecto.

MBR



Anexo N°2: CONTRATO DE SERVICIOS PROFESIONALES.

CONTRATO DE SERVICIOS PROFESIONALES No
(Funcionario ITCR, No funcionario de otra institucion publica)

Conste que entre nosotros FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA, domiciliada
en Cartago, Campus del Instituto Tecnholdgico de Costa Rica, contiguo a la Escuela de
Quimica, existencia y personeria debidamente inscritas en el Registro Nacional, Personas
Juridicas, cédula de persona juridica tres-cero cero seis-cero ochenta y siete mil quince,
en adelante llamada FUNDATEC, representada por Damaris Cordero Castillo, mayor,
casada, vecina de Cartago, Master en Administracion de Empresas, cédula de identidad
namero 3-0275-0576, en calidad de Delegada Ejecutiva de Fundatec, con facultades de
apoderada generalisima sin limite de suma por plazo indefinido. Nombramiento inscrito
en el Registro Publico, al tomo 2011, asiento 334924, consecutivo 1, secuencia 1 del 13
de diciembre del 2011 y (nombre completo, sexo, estado civil,
ocupacioén, domicilio, estado civil, cédula de identidad), en adelante denominado EL
PROFESIONAL, convenimos en celebrar el presente contrato de prestacion de servicios
profesionales, que se regira por las siguientes clausulas:

PRIMERA. DEL OBJETO CONTRACTUAL: FUNDATEC contrata al PROFESIONAL para
gue le preste sus servicios como ......... (profesion o especialidad), para .........cccceenees
(actividad a ejecutar por el profesional, las obligaciones que asume; o si fuere del caso,
de conformidad con el o los anexos namero ......... gue se tienen como parte del presente
contrato, los cuales manifiesta el profesional conocer y aceptar). Nombramiento aprobado
por Consejo de Escuela o Comité Técnico en la sesion , del dia

SEGUNDA. DEL LUGAR DE SU PRESTACION. El PROFESIONAL prestara sus
servicios en (lugar de prestacién o desarrollo de los servicios, verbigracia: la
empresa contratante del servicio; o bien, en cualquiera de los lugares designados por la
FUNDATEC para la prestacion del mismo, incluso con DIRECCION Y/O DOMICILIO
EXACTA).

TERCERA. DE LA CONDICION PERSONAL DEL PROFESIONAL, DEL PROYECTO Y
SU COORDINADOR: Ambas partes declaran formalmente que:

a. El PROFESIONAL es funcionario del INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA,

(ITCR) como ........ , con una jornada de ......... y un horario de .....
b. ElI PROFESIONAL es contratado por FUNDATEC para desarrollar sus labores dentro
del proyecto ........ (indicar codigo del proyecto en que va a realizar el servicio).

c. Que las labores objeto del presente contrato son distintas de las obligaciones que le
competen en su trabajo para el ITCR.

d. Que como coordinador de ese Proyecto, FUNDATEC ha contratado al sefior

(mayor, estado civil, profesiéon, numero de cédula) y que sera
dicho coordinador o quien él designe, el encargado de girar instrucciones concretas,
de controlar y evaluar el desemperfio de su trabajo.

e. Que igualmente dicha coordinacién, evaluacion de desempefio y/o aceptacion final de
los resultados finales, si fuese aplicable, se podrian realizar mediante las formas,
condiciones y plazos establecidos por la empresa destinataria de los servicios.




f. En cuanto al tiempo dedicado al desarrollo de actividades remuneradas, el profesional
declara cumplir con lo sefialado en el capitulo 8, articulo 20 del Reglamento para la
Vinculacién Remunerada externa del ITCR con la coadyuvancia de Fundatec.

CUARTA. DEL PLAZO DE LA CONTRATACION. El presente contrato es por un plazo

de a partir de (indicar fecha de inicio )..

QUINTA. DE LA FORMA EN QUE SE EJECUTARAN LOS SERVICIOS
PROFESIONALES: Los servicios contratados se ejecutardn de la siguiente forma:
................. (indicar la cantidad de dias o las horas semanales, o bien, mediante la entrega
de uno o dos informes mensuales, trimestrales, o bien, de acuerdo a lo establecido en el
punto tal ........ del Anexo numero tal ........ que es parte de este contrato”).

SEXTA. DE LOS HONORARIOS Y FORMA DE PAGO POR LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS PROFESIONALES: ElI PROFESIONAL percibira por concepto de honorarios
profesionales, la suma de ................... colones (o ddélares moneda de los Estados Unidos
de América, pagaderos al tipo de cambio oficial, al dia del pago), (indicar aqui la suma
total que se le cancelara al profesional), suma que se le cancelard mediante cheque o
transferencia en su cuenta nimero del Banco , de la siguiente
forma: ................. (indicar aqui los tractos en que se pagara: por ejemplo, en un solo
tracto, tal dia...; o bien, en dos tractos: el primero, cuando el profesional entregue tal
informe...; o cualquier otra), previa solicitud del coordinador y entrega de la factura
correspondiente.

Que la suma del salario que devenga en el ITCR, los honorarios aqui pactados y cualquier
otro monto que perciba de la Fundacion, no supera el limite maximo de remuneracion
establecido para actividades de vinculacion gestionadas con la coadyuvancia de
FUNDATEC. Que deja autorizada a la Fundacién para verificar, durante todo el plazo de
vigencia de este contrato, que tal limite maximo sea respetado; y en todo caso para pagar
en primer lugar lo que pudiera corresponder a salarios.

SETIMA. DE LA CONDUCTA QUE DEBE MANTENER LA PERSONA DURANTE LA
EJECUCION DEL CONTRATO. EL PROFESIONAL se compromete a:

a. Realizar sus labores en forma eficaz, empleando para ello el conocimiento y
experiencia que posee de conformidad con su formacion profesional y/o técnica, con
la mayor diligencia y dedicacién, con un compromiso de mejora continua y maxima
satisfaccion de los fines, visién y mision de FUNDATEC; asi como cumplir y mantener
una conducta de intachable ética profesional.

b. Asumir de manera personal y solidaria con FUNDATEC, todas las consecuencias que
pudiere producir el incumplimiento doloso de las obligaciones que asume por el
presente contrato, su impericia, negligencia o imprudencia.

c. Cumplir y respetar fielmente las normas y procedimientos que rigen la actividad de
FUNDATEC en general y en particular, aquellos que regulan las labores propias de su
cargo.

d. Abstenerse de emprender cualquier actividad que pueda estar en conflicto con el
cumplimiento de los fines u obligaciones de FUNDATEC.



e. Manejar y cuidar adecuadamente los materiales y equipos que le sean asignados y
devolverlos a su propietario en buen estado de conservacién al momento en que
concluya el servicio prestado, o en el momento en que, por cualquier motivo, ya no le
sea necesaria su utilizacion en razén del objeto aqui contratado.

f.  En cuanto al tiempo dedicado al desarrollo de actividades remuneradas, el profesional
declara cumplir con lo sefalado en el capitulo 8, articulo 20 del Reglamento para la
Vinculacién Remunerada externa del ITCR con la coadyuvancia de Fundatec

OCTAVA. DE LA CONFIDENCIALIDAD. EL PROFESIONAL se compromete a no

revelar, divulgar ni utilizar con ningan propédsito diferente de los servicios que se le
contratan, toda la informacién técnica o financiera propiedad de FUNDATEC o de
terceros, ala que tenga acceso con ocasién de la prestacidén de sus servicios.

NOVENA. DE LA CONDICION PERSONAL: EL PROFESIONAL declara que no labora
ni presta servicios a ninguna institucién publica, y que por lo tanto no le afecta ninguna
prohibicion o incompatibilidad prevista por la legislacién nacional ni superposicién horaria,
para el desempefio del trabajo que aqui se le contrata.

DECIMA: DE LOS CASOS DE IMPOSIBILIDAD DEL CUMPLIMIENTO DE LAS
OBLIGACIONES CONTRACTUALES: Las partes contratantes acuerdan que, en el caso
de incapacidad fisica, mental, legal o muerte del PROFESIONAL; o bien, cuando medien
caso fortuito o fuerza mayor; que hagan materialmente imposible para el PROFESIONAL
el cumplimiento del objeto contractual, sea la prestacidén personal del servicio contratado;
o bien, cuando el profesional o la FUNDATEC, decidan utilizar su derecho a rescision y/o
resolucion -en los términos indicados en el presente contrato-, la FUNDATEC queda
facultada, sin ninguna responsabilidad ulterior de ninguna clase a favor del
PROFESIONAL o de sus causahabientes, para contratar de inmediato, otro profesional
distinto, que poseyendo el expertis técnico y/o profesional sea capaz de concluir la
prestacion del servicio contratado.

DECIMA PRIMERA: DE LA RESPONSABILIDAD: EL PROFESIONAL manifiesta
conocer y aceptar que, por tratarse el presente de un contrato de servicios profesionales,
asume RESPONSABILIDAD PERSONAL SOLIDARIA por incumplimiento de las
obligaciones establecidas en la clausula primera; y en general, por todos los compromisos
adquiridos mediante este contrato.

DECIMA SEGUNDA: DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL. Las partes declaran que han
sido debidamente informadas y por lo tanto, conocen y aceptan, que la prestacion
personal de servicios que constituye el objeto del presente contrato, forma parte de la
actividad de vinculacién remunerada externa que ejecuta el INSTITUTO TECNOLOGICO
DE COSTA RICA (ITCR) con la coadyuvancia de FUNDATEC y que de conformidad con
las obligaciones adquiridas por FUNDATEC mediante del “* CONVENIO MARCO DE
COOPERACION” que mantiene vigente con dicho INSTITUTO, las partes involucradas en
actividades de vinculacion externa deberdn atenerse a los tratados internacionales
ratificados por la Asamblea Legislativa sobre propiedad intelectual, derechos de autor y
patentes, asi como a la legislacion nacional vigente sobre esta materia y a la normativa
interna vigente y a la que adopte el ITCR al respecto.



En consecuencia, acuerdan que en el evento que, como resultado de la relacién
establecida en este contrato, se produjera algun tipo de elemento susceptible de ser
objeto de propiedad intelectual y/o industrial (obra escrita, material escrito, de exposicion,
disefios o cualquiera similar, invenciones o innovaciones), la titularidad de los respectivos
derechos patrimoniales correspondera al INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA,
(ITCR).

Por lo tanto, correspondera al ITCR la titularidad de los derechos patrimoniales en los
casos de titulos de propiedad intelectual del &rea de derechos de autor.

Asimismo correspondera al ITCR la titularidad de los derechos de propiedad industrial
sobre los resultados de la actividad objeto del presente contrato, manteniendo los
inventores su derecho a ser reconocidos como tales y a la compensacion econémica por
su explotacion.

De manera formal y expresa, las partes ceden al ITCR los derechos de explotacion en
cualquier forma y en toda su extension de los resultados de la prestacion personal de
servicios que aqui se contrata, ya sean derechos de propiedad intelectual o industrial,
incluyendo cualquier componente original del mismo, y en especial, ceden al ITCR los
derechos de reproduccién, distribucién, trasformacién, comunicacién puablica y
cualesquiera otros derechos necesarios para la comercializacion y/o explotacién total o
parcial. Los derechos cedidos incluyen también los industriales y abarcan las solicitudes
de proteccion de propiedad industrial que el ITCR estime oportunas realizar,
comprometiéndose ambas partes a colaborar con el ITCR para la efectiva realizacion de
las mismas y la obtencién de registros oportunos.

DECIMA TERCERA: DE LA SOLUCION DE CONFLICTOS ENTRE LAS PARTES:
Ambas partes manifiestan conocer y aceptar que, en caso de cualquier tipo de diferencia,
conflicto o disputa relacionados con la ejecucién de este contrato, el incumplimiento de las
obligaciones adquiridas por el PROFESIONAL, la interpretacion de las clausulas
contractuales o cualquier otro aspecto derivado de este acuerdo, de conformidad con los
articulos cuarenta y uno y cuarenta y tres de la Constitucién Politica, renuncian en este
acto expresamente a la jurisdiccion ordinaria y acuerdan resolver el conflicto conforme lo
establecido en el Capitulo 15, articulo 40 del Reglamento para la vinculacién remunerada
externa el ITCR con la coadyuvancia de Fundatec.

DECIMA CUARTA: DE LA RESCISION CONTRACTUAL: Las partes acuerdan que
FUNDATEC podra rescindir unilateralmente la presente relacion contractual; para lo cual
se obliga a dar aviso al PROFESIONAL de manera escrita con al menos con QUINCE
dias de anticipacion, antes de la fecha en que se pretenda concluirla. Lo anterior, sin
detrimento de las otras causas de eventual conclusion del mismo, previstas en este
contrato y las permitidas por el ordenamiento juridico costarricense, como el caso de la
resolucién contractual.



DECIMA QUINTA: DEL DOMICILIO CONTRACTUAL: Las partes acuerdan como
domicilio contractual, el sefialado arriba como el suyo, de conformidad con la Ley de
Notificaciones y Citaciones vigente. Asimismo, convienen en que cualquier cambio en el
mismo serd avisado en forma escrita a la contraparte con al menos OCHO dias héabiles de
antelacion.

DECIMO SEXTA: DE LA ELEVACION DE ESTE CONTRATO A DOCUMENTO
PUBLICO: Las partes acuerdan que, cualquiera de ellas podréa elevar este contrato a
documento publico ante el Notario Publico de su eleccion, sin necesidad del
consentimiento previo y expreso de la otra.

DECIMO SETIMA: DE LA ESTIMACION: Las partes manifiestan que el valor total de
este contrato es por la suma de

En todo lo no previsto, este contrato se regir4, ademas, por las disposiciones aplicables
de la Ley de Fundaciones vigente; y supletoriamente, en lo aplicable, por las normas del
Cadigo Civil y del Codigo de Comercio vigentes.

En fe de lo cual, firmamos por duplicado en la ciudad de Cartago a las ___  horas del
del mes de de 2011.

Damaris Cordero Castillo, MAE

Delegada Ejecutiva, Fundatec Profesional



Anexo N°3: CONTRATO DE TRABAJO, ACTIVIDAD DE VINCULACION.

CONTRATO DE TRABAJO
(funcionario ITCR, si funcionario publico)

Conste que entre nosotros FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA, domiciliada
en Cartago, Campus del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, contiguo a la Escuela de
Quimica, existencia y personeria debidamente inscritas en el Registro Nacional, Personas
Juridicas, cédula de persona juridica tres-cero cero seis-cero ochenta y siete mil quince,
en adelante llamada FUNDATEC, representada por Damaris Cordero Castillo, mayor,
casada, vecina de Cartago, Master en Administracion de Empresas, cédula de identidad
namero 3-0275-0576, en calidad de Delegada Ejecutiva de Fundatec, con facultades de
apoderada generalisima sin limite de suma por plazo indefinido. Nombramiento inscrito
en el Registro Publico, al tomo 2011, asiento 334924, consecutivo 1, secuencia 1 del 13
de diciembre del 2011 y (nombre completo, sexo, estado civil,
ocupacion, domicilio, estado civil, cédula de identidad), en adelante denominado EL
PROFESIONAL, convenimos en celebrar el presente contrato de prestacion de servicios
profesionales, que se regira por las siguientes clausulas:

PRIMERA. DEL OBJETO CONTRACTUAL: FUNDATEC contrata al trabajador para que

le preste sus servicios como ......... (nombre del puesto), teniendo como sus principales
funciones ......ccccccccvieenenn. Nombramiento aprobado por Consejo de Escuela o Comité
Técnico en la sesion , del dia

SEGUNDA. DEL LUGAR DE SU PRESTACION. El trabajador prestara sus servicios en
... (lugar de prestacion del trabajo, como sus oficinas centrales, o el edificio de CETT en
Zapote o Sede de San Carlos).

El trabajador conoce y acepta que eventualmente seria necesario que se traslade a
prestar sus servicios en cualquier otra de las sedes de la Fundacion.

TERCERA: DE LA CONDICION PERSONAL DEL TRABAJADOR, DEL PROYECTO Y
SU COORDINADOR: Ambas partes declaran formalmente que:

a. El trabajador es funcionario del INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA,
(ITCR) como........ con una jornada de ......... y un horario de ........

b. El trabajador labora o presta servicios para ......... (citar otras instituciones
publicas), y que no le afecta ninguna prohibicién o incompatibilidad prevista por la
legislaciéon nacional ni superposicion horaria, para el desempefio del trabajo que
aqui se le contrata.

c. Eltrabajador es contratado por FUNDATEC para desarrollar sus labores dentro el
proyecto ............. (indicar el codigo y nombre del proyecto).

d. Que las labores objeto del presente contrato son distintas de las obligaciones que
le competen en su trabajo para el ITCR.

e. Que como coordinador de ese Proyecto, FUNDATEC ha contratado al sefior

(mayor, casado, de profesion ___ , vecino de ___, cédula )y



gque serd dicho coordinador o quien él designe, el encargado de girar
instrucciones concretas, de controlar y evaluar el desempefio de su trabajo.

f. En cuanto al tiempo dedicado al desarrollo de actividades remuneradas, el
profesional declara cumplir con lo sefialado en el capitulo 8, articulo 20 del
Reglamento para la Vinculacion Remunerada externa del ITCR con la
coadyuvancia de Fundatec.

CUARTA. DEL PLAZO DE LA CONTRATACION. El presente contrato es por plazo

indefinido. (o por un plazo de .......... ) a partir de (‘indicar fecha de inicio ).

QUINTA. DEL HORARIO: La jornada de trabajo sera de ....... horas semanales, que se
cumplirdn de lunes a viernes (o indicar los dias) de las ... horas a las ... horas.

SEXTA. DEL SALARIO Y FORMA DE PAGO POR LA PRESTACION DEL TRABAJO:

El trabajador percibira un salario de ¢ mensuales, salario que se le
cancelara en forma (indicar si es quincenal o mensual) mediante cheque o,
deposito en su cuenta nimero del Banco (solamente cuentas BNCR,
BCR o Bancrédito), los dias _ de cada mes.

Asimismo el Profesional declara que este salario no supera el limite maximo de
remuneracion establecido para actividades de vinculacion gestionadas con la
coadyuvancia de FUNDATEC y que deja autorizada a la Fundacién para verificar, durante
todo el plazo de vigencia de este contrato, que tal limite maximo sea respetado, asi como
para pagar los salarios con prioridad a cualquier otro pago que le pudiera corresponder
por ejecucion de actividades de vinculacion.

SETIMA. DE LA CONDUCTA QUE DEBE MANTENER EL TRABAJADOR DURANTE
LA EJECUCION DEL CONTRATO: El trabajador se compromete a:

a) Realizar sus labores en forma eficaz, empleando para ello el conocimiento y
experiencia que posee de conformidad con su formacién profesional y/o técnica,
con la mayor diligencia y dedicacion, con un compromiso de mejora continua y
maxima satisfaccion de los fines, vision y mision de FUNDATEC.

b) Asumir de manera personal y solidaria con FUNDATEC, todas las consecuencias
que pudiere producir el incumplimiento doloso delas obligaciones que asume por
el presente contrato, su impericia, negligencia o imprudencia.

c) Cumplir y respetar fielmente las normas y procedimientos que rigen la actividad de
FUNDATEC en general y en particular, aquellos que regulan las labores propias
de su cargo.

d) Abstenerse de emprender cualquier actividad que pueda estar en conflicto con el
cumplimiento de los fines u obligaciones de FUNDATEC.

e) Manejar vy cuidar adecuadamente los materiales y equipos que le sean
asignados como herramientas para la realizacién de su trabajo

f) Atender debidamente toda capacitacion que le sea sefialada para el mejor
desempeiio de sus labores.

OCTAVA. DE LA CONFIDENCIALIDAD. El trabajador se compromete a no revelar,
divulgar ni utilizar con ningun propoésito diferente de su trabajo mismo, toda la informacion



técnica o financiera propiedad de FUNDATEC o de terceros, a la que tenga acceso en el
cumplimiento de sus labores.

NOVENA. DEL ARREGLO DE HORARIO DEL TRABAJADOR: El trabajador declara
gue la suma total del tiempo que dedicard al cumplimiento del presente contrato y del
tiempo que labora para el ITCR, no excede el limite de 1,5 tiempos completos,
equivalente a 66 horas reloj semanales.

Que para los efectos del cumplimiento del presente contrato el trabajador ha realizado un
arreglo de horario con el ITCR, (o con alguna de las instituciones citadas en la clausula
tercera) arreglo que ha sido autorizado por su superior jerdrquico Yy cuya copia se ha
enviado al Departamento de Recursos Humanos del Instituto, y se ha presentado a
FUNDATEC. (O EN SU DEFECTO, ES DECIR SI NO REQUIERE ARREGLO HORARIO
PONER): Que para los efectos del cumplimiento del presente contrato el trabajador no ha
necesitado realizar ningan arreglo de horario con el ITCR, ni con ninguna de las
instituciones nombradas en la clausula tercera.

DECIMA: DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL. Las partes declaran que han sido
debidamente informadas y por lo tanto, conocen y aceptan, que la prestacion personal de
servicios que constituye el objeto del presente contrato, forma parte de la actividad de
vinculacion remunerada externa que ejecuta el INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA
RICA (ITCR) con la coadyuvancia de FUNDATEC y que de conformidad con las
obligaciones adquiridas por FUNDATEC mediante del * CONVENIO MARCO DE
COOPERACION" que mantiene vigente con dicho INSTITUTO, las partes involucradas en
actividades de vinculacion externa deberan atenerse a los tratados internacionales
ratificados por la Asamblea Legislativa sobre propiedad intelectual, derechos de autor y
patentes, asi como a la legislaciéon nacional vigente sobre esta materia y a la normativa
interna vigente y a la que adopte el ITCR al respecto.

En consecuencia, acuerdan que en el evento que, como resultado de la relacién
establecida en este contrato, se produjera algin tipo de elemento susceptible de ser
objeto de propiedad intelectual y/o industrial (obra escrita, material escrito, de exposicion,
disefios o cualquiera similar, invenciones o innovaciones), la titularidad de los respectivos
derechos patrimoniales correspondera al INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA,
(ITCR).

Por lo tanto, correspondera al ITCR la titularidad de los derechos patrimoniales en los
casos de titulos de propiedad intelectual del area de derechos de autor.

Asimismo correspondera al ITCR la titularidad de los derechos de propiedad industrial
sobre los resultados de la actividad objeto del presente contrato, manteniendo los
inventores su derecho a ser reconocidos como tales y a la compensacion econémica por
su explotacion.



De manera formal y expresa, las partes ceden al ITCR los derechos de explotacion en
cualquier forma y en toda su extension de los resultados de la prestacion personal de
servicios que aqui se contrata, ya sean derechos de propiedad intelectual o industrial,
incluyendo cualquier componente original del mismo, y en especial, ceden al ITCR los
derechos de reproduccion, distribucion, trasformacién, comunicacion publica y
cualesquiera otros derechos necesarios para la comercializacion y/o explotacion total o
parcial. Los derechos cedidos incluyen también los industriales y abarcan las solicitudes
de proteccibn de propiedad industrial que el ITCR estime oportunas realizar,
comprometiéndose ambas partes a colaborar con el ITCR para la efectiva realizacion de
las mismas y la obtencién de registros oportunos.

DECIMA PRIMERA. DE LA NATURALEZA DE LA RELACION: La presente es una
relacién de trabajo de derecho privado, que en todo lo no previsto, este contrato se regira
por las disposiciones del Cédigo de Trabajo, el reglamento interno de trabajo y las
directrices emitidas por el patrono.

DECIMA SEGUNDA. DEL DOMICILIO CONTRACTUAL: Las partes acuerdan como
domicilio contractual, el sefialado arriba como el suyo, de conformidad con la Ley de
Notificaciones y Citaciones vigente. Asimismo, convienen en que cualquier cambio en el
mismo serd avisado en forma escrita a la contraparte con al menos OCHO dias héabiles de
antelacion.

(SE DEBERA INTRODUCIR ESTA CLAUSULA EN AQUELLOS CASOS QUE SE
TRATE DE UNA RELACION LABORAL YA VIGENTE Y NO SE HAYA FIRMADO EL
CONTRATO, SINO DEBE ELIMINARSE).

DECIMA TERCERA: DE LA FORMALIZACION POR ESCRITO: El presente contrato se
formaliza por escrito en acatamiento de lo dispuesto por los articulos veintitrés,
veinticuatro y veinticinco del Cédigo de Trabajo, no obstante lo cual ambas partes
declaran que conocen, entienden y aceptan que la fecha real de inicio de su relacion
laboral es la que consta en el sistema de planillas y/o en los expedientes de personal que
mantiene FUNDATEC, por lo que todos los derechos y obligaciones que correspondan
de acuerdo con la ley, se deben reputar desde esa fecha, para todo efecto legal.

En fe de lo cual, firmamos por duplicado en la ciudad de Cartago a las ___  horas del
del mes de de 2011.

Damaris Cordero Castillo, MAE

Delegada Ejecutiva, Fundatec Trabajador



Anexo N°4: CONTRATO DE TRABAJO, NO FUNCIONARIO.

CONTRATO DE TRABAJO
(profesores de proyectos de capacitacién permanente,
no funcionario ITCR, no funcionario publico)

Conste que entre nosotros FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA, domiciliada
en Cartago, Campus del Instituto Tecnol6gico de Costa Rica, contiguo a la Escuela de
Quimica, existencia y personeria debidamente inscritas en el Registro Nacional, Personas
Juridicas, cédula de persona juridica tres-cero cero seis-cero ochenta y siete mil quince,
en adelante llamada FUNDATEC, representada por Damaris Cordero Castillo, mayor,
casada, vecina de Cartago, Master en Administracion de Empresas, cédula de identidad
namero 3-0275-0576, en calidad de Delegada Ejecutiva de Fundatec, con facultades de
apoderada generalisima sin limite de suma por plazo indefinido. Nombramiento inscrito
en el Registro Publico, al tomo 2011, asiento 334924, consecutivo 1, secuencia 1 del 13
de diciembre del 2011 y (nombre completo, sexo, estado civil,
ocupacién, domicilio, estado civil, cédula de identidad), en adelante denominado EL
PROFESIONAL, convenimos en celebrar el presente contrato de prestacion de servicios
profesionales, que se regira por las siguientes clausulas:

PRIMERA. DEL OBJETO CONTRACTUAL: FUNDATEC contrata al profesor para que le preste
sus servicios como profesor de ....., (nombre del curso o cursos, del programa o maestria)
teniendo como sus principales funciones ...........cccccc..ue.e. Nombramiento aprobado por Consejo de
Escuela o Comité Técnico en la sesién ..... del dia ..........

SEGUNDA. DEL LUGAR DE SU PRESTACION. El profesor prestara sus servicios en
... (lugar de prestacion del trabajo). ElI profesor conoce y acepta que eventualmente seria
necesario que se traslade a prestar sus servicios en cualquier otra de las sedes de la
Fundacion.

TERCERA. DEL PROYECTO Y SU COORDINADOR: EIl profesor declara formalmente
que ha sido debidamente informado, que entiende y acepta que:

a. Es contratado por FUNDATEC para desarrollar sus labores dentro el proyecto
....... (indicar codigo y nombre del proyecto).
b. Que como coordinador de ese Proyecto, FUNDATEC ha contratado al sefior
(mayor, casado, vecino de , de profesion ___, cédula )y que
sera dicho coordinador o quien él designe, el encargado de girar instrucciones
concretas, de controlar y evaluar el desempefio de su trabajo.
CUARTA. DE LAS OBLIGACIONES DE FUNDATEC: FUNDATEC se compromete a
designar al profesor para impartir el curso o los cursos indicado en la clausula primera
anterior, siempre que por la demanda o matricula, existan grupos disponibles. El
profesor entiende y acepta que los grupos disponibles seran asignados en estricta
observancia de los resultados de la evaluacién de desempefio que se periédicamente se
realizara a todos los profesores.



QUINTA. DEL PLAZO DE LA CONTRATACION: El presente contrato es por plazo
indefinido, a partir de (indicar fecha de inicio )..

SEXTA. DEL SALARIO Y FORMA DE PAGO POR LA PRESTACION DEL TRABAJO:

El profesor percibira un salario de ¢ mensuales (0 quincenales o semanales),
salario que se le cancelard mediante cheque o depdsito en su cuenta numero del
Banco (solamente BNCR, BCR o Bancrédito), los dias ......

SETIMA. DE LA CONDUCTA QUE DEBE MANTENER EL PROFESOR DURANTE LA
EJECUCION DEL CONTRATO. El profesor se compromete a:

g) Realizar sus labores en forma eficaz, empleando para ello el conocimiento y
experiencia que posee de conformidad con su formacién profesional y/o técnica,
con la mayor diligencia y dedicacion, con un compromiso de mejora continua y
maxima satisfaccion de los fines, vision y mision de FUNDATEC.

h) Asumir de manera personal y solidaria con FUNDATEC, todas las
consecuencias que pudiere producir el incumplimiento doloso delas obligaciones
gue asume por el presente contrato, su impericia, negligencia o imprudencia.

i) Cumplir y respetar fielmente las normas y procedimientos que rigen la actividad
de FUNDATEC en general y en particular, aquellos que regulan las labores
propias de su cargo.

J) Abstenerse de emprender cualquier actividad que pueda estar en conflicto con el
cumplimiento de los fines u obligaciones de FUNDATEC.

k) Manejar y cuidar adecuadamente los materiales y equipos que le sean
asignados como herramientas para la realizacion de su trabajo

I) Atender debidamente toda capacitacion que le sea sefialada para el mejor
desempefio de sus labores.

m) Entregar los trabajos revisados y calificados a los alumnos ocho dias después de
realizada la prueba y atender cualquier consulta a duda que se presente.

n) Entregar al coordinador del proyecto un acta de notas debidamente firmada vy
respaldada una vez finalizado el curso.

0) Atender consultas antes o después de la leccién a los estudiantes o un horario
de consulta adicional.

OCTAVA. DE LA CONFIDENCIALIDAD. EIl profesor se compromete a no revelar,

divulgar ni utilizar con ningun propdésito diferente de su trabajo mismo, toda la informacion
técnica o financiera propiedad de FUNDATEC o de terceros, a la que tenga acceso en el
cumplimiento de sus labores.

NOVENA. DE LA CONDICION PERSONAL DEL PROFESOR: El profesor declara que
no labora ni presta servicios a ninguna institucion publica, y que por lo tanto no le afecta
ninguna prohibicion o incompatibilidad prevista por la legislacion nacional ni superposicion
horaria, para el desempefio del trabajo que aqui se le contrata.

DECIMA: DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL. Las partes declaran que han sido
debidamente informadas y por lo tanto, conocen y aceptan, que la prestacion personal de
servicios que constituye el objeto del presente contrato, forma parte de la actividad de
vinculacion remunerada externa que ejecuta el INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA
RICA (ITCR) con la coadyuvancia de FUNDATEC y que de conformidad con las
obligaciones adquiridas por FUNDATEC mediante del * CONVENIO MARCO DE



COOPERACION” que mantiene vigente con dicho INSTITUTO, las partes involucradas en
actividades de vinculacion externa deberan atenerse a los tratados internacionales
ratificados por la Asamblea Legislativa sobre propiedad intelectual, derechos de autor y
patentes, asi como a la legislacion nacional vigente sobre esta materia y a la normativa
interna vigente y a la que adopte el ITCR al respecto.

En consecuencia, acuerdan que en el evento que, como resultado de la relacion
establecida en este contrato, se produjera algun tipo de elemento susceptible de ser
objeto de propiedad intelectual y/o industrial (obra escrita, material escrito, de exposicion,
disefios o cualquiera similar, invenciones o innovaciones), la titularidad de los respectivos
derechos patrimoniales correspondera al INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA,
(ITCR).

Por lo tanto, correspondera al ITCR la titularidad de los derechos patrimoniales en los
casos de titulos de propiedad intelectual del area de derechos de autor.

Asimismo correspondera al ITCR la titularidad de los derechos de propiedad industrial
sobre los resultados de la actividad objeto del presente contrato, manteniendo los
inventores su derecho a ser reconocidos como tales y a la compensacion econémica por
su explotacion.

De manera formal y expresa, las partes ceden al ITCR los derechos de explotacion en
cualquier forma y en toda su extension de los resultados de la prestacion personal de
servicios que aqui se contrata, ya sean derechos de propiedad intelectual o industrial,
incluyendo cualquier componente original del mismo, y en especial, ceden al ITCR los
derechos de reproduccién, distribucién, trasformacién, comunicacién puablica y
cualesquiera otros derechos necesarios para la comercializacién y/o explotacion total o
parcial. Los derechos cedidos incluyen también los industriales y abarcan las solicitudes
de proteccibn de propiedad industrial que el ITCR estime oportunas realizar,
comprometiéndose ambas partes a colaborar con el ITCR para la efectiva realizacion de
las mismas y la obtencién de registros oportunos.

DECIMA PRIMERA. DE LA NATURALEZA DE LA RELACION: La presente es una
relacién de trabajo de derecho privado, que en todo lo no previsto, este contrato se regira
por las disposiciones del Cédigo de Trabajo, el reglamento interno de trabajo y las
directrices emitidas por el patrono.

DECIMA SEGUNDA. DOMICILIO CONTRACTUAL.: Las partes acuerdan como domicilio
contractual, el sefialado arriba como el suyo, de conformidad con la Ley de Notificaciones
y Citaciones vigente. Asimismo, convienen en que cualquier cambio en el mismo sera
avisado en forma escrita a la contraparte con al menos OCHO dias hébiles de antelacion.

(SE DEBERA INTRODUCIR ESTA CLAUSULA EN AQUELLOS CASOS QUE SE
TRATE DE UNA RELACION LABORAL YA VIGENTE Y NO SE HAYA FIRMADO EL
CONTRATO, SINO DEBE ELIMINARSE).



DECIMA TERCERA: DE LA FORMALIZACION POR ESCRITO: El presente contrato se
formaliza por escrito en acatamiento de lo dispuesto por los articulos veintitrés,
veinticuatro y veinticinco del Cédigo de Trabajo, no obstante lo cual ambas partes
declaran que conocen, entienden y aceptan que la fecha real de inicio de su relacién
laboral es la que consta en el sistema de planillas y/o en los expedientes de personal que
mantiene FUNDATEC, por lo que todos los derechos y obligaciones que correspondan
de acuerdo con la ley, se deben reputar desde esa fecha, para todo efecto legal.

En fe de lo cual, firmamos por duplicado en la ciudad de Cartago a las ___  horas del
del mes de de 2011.

Damaris Cordero Castillo

Delegada Ejecutiva, Fundatec Trabajador



Anexo N°5: CONTRATO DE TRABAJO, FUNCIONARIO TEC.

CONTRATO DE TRABAJO
(profesores de proyectos de capacitacion permanente,
funcionario ITCR, no funcionario publico)

Conste que entre nosotros FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA, domiciliada
en Cartago, Campus del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, contiguo a la Escuela de
Quimica, existencia y personeria debidamente inscritas en el Registro Nacional, Personas
Juridicas, cédula de persona juridica tres-cero cero seis-cero ochenta y siete mil quince,
en adelante llamada FUNDATEC, representada por Damaris Cordero Castillo, mayor,
casada, vecina de Cartago, Master en Administracion de Empresas, cédula de identidad
namero 3-0275-0576, en calidad de Delegada Ejecutiva de Fundatec, con facultades de
apoderada generalisima sin limite de suma por plazo indefinido. Nombramiento inscrito
en el Registro Publico, al tomo 2011, asiento 334924, consecutivo 1, secuencia 1 del 13
de diciembre del 2011 y (nombre completo, sexo, estado civil,
ocupacion, domicilio, estado civil, cédula de identidad), en adelante denominado EL
PROFESIONAL, convenimos en celebrar el presente contrato de prestacion de servicios
profesionales, que se regira por las siguientes clausulas:

PRIMERA. DEL OBJETO CONTRACTUAL: FUNDATEC contrata al profesor para que le preste
sus servicios como profesor de ....., (nombre del curso o cursos, del programa o maestria)
teniendo como sus principales funciones ...........cccccccvuvee. Nombramiento aprobado por Consejo de
Escuela o Comité Técnico en la sesién ..... del dia ..........

SEGUNDA. DEL LUGAR DE SU PRESTACION. El profesor prestara sus servicios en
... (lugar de prestacion del trabajo). El profesor conoce y acepta que eventualmente seria
necesario que se traslade a prestar sus servicios en cualquier otra de las sedes de la
Fundacion.

TERCERA. DE LA CONDICION PERSONAL DEL PROFESOR, DEL PROYECTO Y SU
COORDINADOR: Ambas partes declaran formalmente que:

a. El profesor es funcionario del INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA,
(ITCR) como........ con una jornada de ..... y un horario de .....

b. EIl profesor no labora ni presta servicios para ninguna otra institucién publica, vy
que por lo tanto no le afecta ninguna prohibiciéon o incompatibilidad prevista por la
legislacion nacional ni superposicién horaria, para el desempefio del trabajo que
aqui se le contrata.

c. El profesor es contratado por FUNDATEC para desarrollar sus labores dentro el
proyecto ....... (indicar codigo y nombre del proyecto).

d. Que las labores objeto del presente contrato son distintas de las obligaciones que
le competen en su trabajo para el ITCR.

e. Que como coordinador de ese Proyecto, FUNDATEC ha contratado al sefior

(mayor, casado, vecino de , de profesidbn ___ ) y que ser&a

dicho coordinador o quien él designe, el encargado de girar instrucciones

concretas, de controlar y evaluar el desempefio de su trabajo.




CUARTA. DE LAS OBLIGACIONES DE FUNDATEC: FUNDATEC se compromete a
designar al profesor para impartir el curso o los cursos indicado en la clausula primera
anterior, siempre que por la demanda o matricula, existan grupos disponibles. El
profesor entiende y acepta que los grupos disponibles seran asignados en estricta
observancia de los resultados de la evaluacion de desempefio que se periédicamente se
realizara a todos los profesores.

QUINTA. DEL PLAZO DE LA CONTRATACION: EIl presente contrato es por plazo
indefinido, a partir de (indicar fecha de inicio ).

SEXTA. DEL SALARIO Y FORMA DE PAGO POR LA PRESTACION DEL TRABAJO:
El profesor percibird un salario de ¢ mensuales (0 quincenales o semanales),
salario que se le cancelara mediante cheque depdsito en su cuenta nimero

del Banco (solo BNCR, BCR o Bancrédito), los dias......

Que este salario no supera el limite maximo de remuneracion establecido para
actividades de vinculacion gestionadas con la coadyuvancia de FUNDATEC y que deja
autorizada a la Fundacién para verificar, durante todo el plazo de vigencia de este
contrato, que tal limite maximo sea respetado, asi como para pagar los salario con
prioridad a cualquier otro pago que le pudiera corresponder por ejecucién de actividades
de vinculacion.

SETIMA. DE LA CONDUCTA QUE DEBE MANTENER EL PROFESOR DURANTE LA
EJECUCION DEL CONTRATO. El profesor se compromete a:

p) Realizar sus labores en forma eficaz, empleando para ello el conocimiento y
experiencia que posee de conformidad con su formacién profesional y/o técnica,
con la mayor diligencia y dedicacion, con un compromiso de mejora continua y
maxima satisfaccion de los fines, vision y mision de FUNDATEC.

g) Asumir de manera personal y solidaria con FUNDATEC, todas las
consecuencias que pudiere producir el incumplimiento doloso delas obligaciones
gue asume por el presente contrato, su impericia, negligencia o imprudencia.

r) Cumplir y respetar fielmente las normas y procedimientos que rigen la actividad
de FUNDATEC en general y en particular, aquellos que regulan las labores
propias de su cargo.

s) Abstenerse de emprender cualquier actividad que pueda estar en conflicto con el
cumplimiento de los fines u obligaciones de FUNDATEC.

t) Manejar y cuidar adecuadamente los materiales y equipos que le sean
asignados como herramientas para la realizacion de su trabajo

u) Atender debidamente toda capacitacion que le sea sefialada para el mejor
desempefio de sus labores.

v) Entregar los trabajos revisados y calificados a los alumnos ocho dias después de
realizada la prueba y atender cualquier consulta a duda que se presente.

w) Entregar al coordinador del proyecto un acta de notas debidamente firmada y
respaldada una vez finalizado el curso.

X) Atender consultas antes o después de la leccidén a los estudiantes o un horario
de consulta adicional.

y) En cuanto al tiempo dedicado al desarrollo de actividades remuneradas, el
profesional declara cumplir con lo sefialado en el capitulo 8, articulo 20 del



Reglamento para la vinculacién remunerada externa del Instituto Tecnoldgico de
Costa Rica.
OCTAVA. DE LA CONFIDENCIALIDAD. EIl profesor se compromete a no revelar,

divulgar ni utilizar con ningun proposito diferente de su trabajo mismo, toda la informacion
técnica o financiera propiedad de FUNDATEC o de terceros, a la que tenga acceso en el
cumplimiento de sus labores.

NOVENA. DEL ARREGLO DE HORARIO DEL PROFESOR: El profesor declara que la
suma total del tiempo que dedicara al cumplimiento del presente contrato y del tiempo
gue labora para el ITCR, no excede el limite de 1,5 tiempos completos, equivalente a 66
horas reloj semanales.

Que para los efectos del cumplimiento del presente contrato el profesor ha realizado un
arreglo de horario con el ITCR, arreglo que ha sido autorizado por su superior jerarquico
y cuya copia se ha enviado al Departamento de Recursos Humanos del Instituto, y se ha
presentado a FUNDATEC. (O EN SU DEFECTO PONER LO SIGUIENTE) Que para los
efectos del cumplimiento del presente contrato el profesor no ha necesitado realizar
ningun arreglo de horario con el ITCR.

DECIMA. DE LA NATURALEZA DE LA RELACION: La presente es una relacion de
trabajo de derecho privado, que en todo lo no previsto, este contrato se regira por las
disposiciones del Codigo de Trabajo, el reglamento interno de trabajo y las directrices
emitidas por el patrono.

DECIMA PRIMERA: DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL. Las partes declaran que han
sido debidamente informadas y por lo tanto, conocen y aceptan, que la prestacién
personal de servicios que constituye el objeto del presente contrato, forma parte de la
actividad de vinculacién remunerada externa que ejecuta el INSTITUTO TECNOLOGICO
DE COSTA RICA (ITCR) con la coadyuvancia de FUNDATEC vy que de conformidad con
las obligaciones adquiridas por FUNDATEC mediante del “ CONVENIO MARCO DE
COOPERACION” que mantiene vigente con dicho INSTITUTO, las partes involucradas en
actividades de vinculacion externa deberdn atenerse a los tratados internacionales
ratificados por la Asamblea Legislativa sobre propiedad intelectual, derechos de autor y
patentes, asi como a la legislaciéon nacional vigente sobre esta materia y a la normativa
interna vigente y a la que adopte el ITCR al respecto.

En consecuencia, acuerdan que en el evento que, como resultado de la relacién
establecida en este contrato, se produjera algun tipo de elemento susceptible de ser
objeto de propiedad intelectual y/o industrial (obra escrita, material escrito, de exposicion,
disefios o cualquiera similar, invenciones o innovaciones), la titularidad de los respectivos
derechos patrimoniales correspondera al INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA,
(ITCR).

Por lo tanto, corresponderd al ITCR la titularidad de los derechos patrimoniales en los
casos de titulos de propiedad intelectual del &rea de derechos de autor.



Asimismo correspondera al ITCR la titularidad de los derechos de propiedad industrial
sobre los resultados de la actividad objeto del presente contrato, manteniendo los
inventores su derecho a ser reconocidos como tales y a la compensacion econémica por
su explotacion.

De manera formal y expresa, las partes ceden al ITCR los derechos de explotacién en
cualquier forma y en toda su extension de los resultados de la prestacion personal de
servicios que aqui se contrata, ya sean derechos de propiedad intelectual o industrial,
incluyendo cualquier componente original del mismo, y en especial, ceden al ITCR los
derechos de reproduccion, distribucion, trasformacién, comunicacion publica y
cualesquiera otros derechos necesarios para la comercializacion y/o explotacion total o
parcial. Los derechos cedidos incluyen también los industriales y abarcan las solicitudes
de proteccion de propiedad industrial que el ITCR estime oportunas realizar,
comprometiéndose ambas partes a colaborar con el ITCR para la efectiva realizacion de
las mismas y la obtencién de registros oportunos.

DECIMA SEGUNDA. DOMICILIO CONTRACTUAL: Las partes acuerdan como domicilio
contractual, el sefialado arriba como el suyo, de conformidad con la Ley de Notificaciones
y Citaciones vigente. Asimismo, convienen en que cualquier cambio en el mismo sera
avisado en forma escrita a la contraparte con al menos OCHO dias habiles de antelacién.

(SE DEBERA INTRODUCIR ESTA CLAUSULA EN AQUELLOS CASOS QUE SE
TRATE DE UNA RELACION LABORAL YA VIGENTE Y NO SE HAYA FIRMADO EL
CONTRATO, SINO DEBE ELIMINARSE).

DECIMA TERCERA: DE LA FORMALIZACION POR ESCRITO: El presente contrato se
formaliza por escrito en acatamiento de lo dispuesto por los articulos veintitrés,
veinticuatro y veinticinco del Cédigo de Trabajo, no obstante lo cual ambas partes
declaran que conocen, entienden y aceptan que la fecha real de inicio de su relacion
laboral es la que consta en el sistema de planillas y/o en los expedientes de personal que
mantiene FUNDATEC, por lo que todos los derechos y obligaciones que correspondan
de acuerdo con la ley, se deben reputar desde esa fecha, para todo efecto legal.

En fe de lo cual, firmamos por duplicado en la ciudad de Cartago a las ___  horas del
del mes de de 2011.

Damaris Cordero Castillo

Delegada Ejecutiva, Fundatec Trabajador



Anexo N°6: CONTRATO DE COORDINADORES.

CONTRATO DE TRABAJO PARA LA COORDINACION DE PROYECTOS
VINCULACION EXTERNA REMUNERADA (O RESPONSABLE DE LA
INVESTIGACION) DE LA FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA

( NO funcionario publico)

Conste que entre nosotros FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA, domiciliada
en Cartago, Campus del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, contiguo a la Escuela de
Quimica, existencia y personeria debidamente inscritas en el Registro Nacional, Personas
Juridicas, cédula de persona juridica tres-cero cero seis-cero ochenta y siete mil quince,
en adelante llamada FUNDATEC, representada por Damaris Cordero Castillo, mayor,
casada, vecina de Cartago, Master en Administracion de Empresas, cédula de identidad
namero 3-0275-0576, en calidad de Delegada Ejecutiva de Fundatec, con facultades de
apoderada generalisima sin limite de suma por plazo indefinido. Nombramiento inscrito
en el Registro Publico, al tomo 2011, asiento 334924, consecutivo 1, secuencia 1 del 13
de diciembre del 2011 y (nombre completo, sexo, estado civil,
ocupacion, domicilio, estado civil, cédula de identidad), en adelante denominado EL
PROFESIONAL, convenimos en celebrar el presente contrato de prestacion de servicios
profesionales, que se regira por las siguientes clausulas:

PRIMERA. DEL OBJETO CONTRACTUAL: FUNDATEC contrata al sefior .... para que le preste

sus servicios como Coordinador especifico del Proyecto ...... (o responsable de la

investigacion....., teniendo como sus principales funciones .............c...c......

Este nombramiento fue aprobado por el Consejo de Escuela en la sesion No , del del mes
de 2011.

SEGUNDA. DEL LUGAR DE SU PRESTACION: El coordinador especifico (0
responsable de la investigacion) prestara sus servicios en ... (lugar de prestacion del
trabajo, como sus oficinas centrales, o el edificio de CETT en Zapote o Sede de San
Carlos).

El coordinador especifico (o responsable de la investigacion) conoce y acepta que
eventualmente seria necesario que se traslade a prestar sus servicios en cualquier otra de
las sedes de la Fundacion.

TERCERA: DE LA CONDICION PERSONAL DEL COORDINADOR (O
RESPONSABLE DE LA INVESTIGACION): Ambas partes declaran formalmente que:

a) El coordinador especifico (o responsable de la investigacion) es funcionario del
INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA, (ITCR) como ........ con una
jornada de ..... y un horario de .....

b) El coordinador especifico (0 responsable de la investigacién) no labora ni presta
servicios para ninguna otra instituciéon publica, y que por lo tanto no le afecta
ninguna prohibicibn o incompatibilidad prevista por la legislacibn nacional ni
superposicion horaria, para el desempefio del trabajo que aqui se le contrata.



c) Que las labores objeto del presente contrato son distintas de las obligaciones que
le competen en su trabajo para el ITCR.

d) Que corresponde al sefor ........ , como Coordinador General de la Unidad
Operativa , las funciones de controlar y evaluar el desempefio de su
trabajo.

e) El coordinador de proyectos se compromete a cumplir la normativa establecida
por el ITCR para regular las actividades de vinculacion remunerada externa
CUARTA. DEL PLAZO DE LA CONTRATACION. De acuerdo a lo estipulado en el inciso

b), articulo 10, capitulo 6 del Reglamento para la vinculacibn remunerada externa del
ITCR con la coadyuvancia de FundaTEC, el coordinador especifico es nombrado por el
plazo de la actividad o por un periodo maximo de cuatro afios, por lo tanto este contrato
rige del (fecha de incio) al ( fecha de finalizacion),

QUINTA. DEL HORARIO: La jornada de trabajo sera de .... horas semanales, que se
cumpliran de lunes a viernes (o indicar los dias) de las ... horas a las ....horas.

SEXTA. DEL SALARIO Y FORMA DE PAGO POR LA PRESTACION DEL TRABAJO:
El coordinador especifico (0o responsable de la investigacion) percibird un salario de

Eournnnn. (o quincenales o semanales), salario que se le cancelard mediante cheque o,
depdsito en su cuenta nimero ....... del Banco ...... (solo BNCR, BCR o Bancrédito), los
dias ......

Que este salario no supera el limite maximo de remuneracion establecido para
actividades de vinculacion gestionadas con la coadyuvancia de FUNDATEC y que deja
autorizada a la Fundacién para verificar, durante todo el plazo de vigencia de este
contrato, que tal limite maximo sea respetado, asi como para pagar los salarios con
prioridad a cualquier otro pago que le pudiera corresponder por ejecucion de actividades
de vinculacion.

SETIMA. DE LA CONDUCTA QUE DEBE MANTENER EL COORDINADOR (O
RESPONSABLE DE LA INVESTIGACION) DURANTE LA EJECUCION DEL
CONTRATO: El coordinador especifico (o responsable de la investigacion) se
compromete a:

f) Realizar sus labores en forma eficaz, empleando para ello el conocimiento y
experiencia que posee de conformidad con su formacién profesional y/o técnica,
con la mayor diligencia y dedicacion, con un compromiso de mejora continua y
maxima satisfaccion de los fines, vision y misién de FUNDATEC.

g) Asumir de manera personal y solidaria con FUNDATEC, todas las consecuencias
que pudiere producir el incumplimiento doloso delas obligaciones que asume por
el presente contrato, su impericia, negligencia o imprudencia.

h) Cumplir y respetar fielmente las normas y procedimientos que rigen la actividad de
FUNDATEC en general y en particular, aquellos que regulan las labores propias
de su cargo.

i) Abstenerse de emprender cualquier actividad que pueda estar en conflicto con el
cumplimiento de los fines u obligaciones de FUNDATEC.

j)) Manejar y cuidar adecuadamente los materiales y equipos que le sean
asignados como herramientas para la realizaciéon de su trabajo



k) Atender debidamente toda capacitacion que le sea sefialada para el mejor
desemperio de sus labores.
OCTAVA. DE LA CONFIDENCIALIDAD. El coordinador especifico (o responsable de la

investigacion) se compromete a no revelar, divulgar ni utilizar con ningln propadsito
diferente de su trabajo mismo, toda la informacion técnica o financiera propiedad de
FUNDATEC o de terceros, ala que tenga acceso en el cumplimiento de sus labores.

NOVENA. DEL ARREGLO DE HORARIO DEL COORDINADOR (O RESPONSABLE
DE LA INVESTIGACION): El coordinador especifico (o responsable de la investigacion)
declara que la suma total del tiempo que dedicara al cumplimiento del presente contrato y
del tiempo que labora para el ITCR, no excede el limite de 1,5 tiempos completos,
equivalente a 66 horas reloj semanales.

Que para los efectos del cumplimiento del presente contrato el coordinador (o
responsable de la investigacion) ha realizado un arreglo de horario con el ITCR, arreglo
gue ha sido autorizado por su superior jerarquico y cuya copia se ha enviado al
Departamento de Recursos Humanos del Instituto, y se ha presentado a FUNDATEC. (O
EN SU DEFECTO ELIMAR EL PARRAFO ANTERIOR Y PONER ESTE PARRAFO). Que
para los efectos del cumplimiento del presente contrato el coordinador especifico (o
responsable de la investigacion) no ha necesitado realizar ningin arreglo de horario con el
ITCR.)

DECIMA. DE LA NATURALEZA DE LA RELACION: La presente es una relacion de
trabajo de derecho privado, que en todo lo no previsto, este contrato se regira por las
disposiciones del Codigo de Trabajo, el reglamento interno de trabajo y las directrices
emitidas por el patrono.

DECIMA PRIMERA: DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL. Las partes declaran que han
sido debidamente informadas y por lo tanto, conocen y aceptan, que la prestacién
personal de servicios que constituye el objeto del presente contrato, forma parte de la
actividad de vinculacion remunerada externa que ejecuta el INSTITUTO TECNOLOGICO
DE COSTA RICA (ITCR) con la coadyuvancia de FUNDATEC y que de conformidad con
las obligaciones adquiridas por FUNDATEC mediante del “* CONVENIO MARCO DE
COOPERACION” que mantiene vigente con dicho INSTITUTO, las partes involucradas en
actividades de vinculacion externa deberdn atenerse a los tratados internacionales
ratificados por la Asamblea Legislativa sobre propiedad intelectual, derechos de autor y
patentes, asi como a la legislacién nacional vigente sobre esta materia y a la normativa
interna vigente y a la que adopte el ITCR al respecto.

En consecuencia, acuerdan que en el evento que, como resultado de la relacién
establecida en este contrato, se produjera algun tipo de elemento susceptible de ser
objeto de propiedad intelectual y/o industrial (obra escrita, material escrito, de exposicion,
disefios o cualquiera similar, invenciones o innovaciones), la titularidad de los respectivos
derechos patrimoniales correspondera al INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA,
(ITCR).



Por lo tanto, correspondera al ITCR la titularidad de los derechos patrimoniales en los
casos de titulos de propiedad intelectual del &rea de derechos de autor.

Asimismo correspondera al ITCR la titularidad de los derechos de propiedad industrial
sobre los resultados de la actividad objeto del presente contrato, manteniendo los
inventores su derecho a ser reconocidos como tales y a la compensacion econémica por
su explotacion.

De manera formal y expresa, las partes ceden al ITCR los derechos de explotacion en
cualquier forma y en toda su extension de los resultados de la prestacion personal de
servicios que aqui se contrata, ya sean derechos de propiedad intelectual o industrial,
incluyendo cualquier componente original del mismo, y en especial, ceden al ITCR los
derechos de reproduccion, distribucion, trasformacién, comunicacion publica y
cualesquiera otros derechos necesarios para la comercializacion y/o explotacion total o
parcial. Los derechos cedidos incluyen también los industriales y abarcan las solicitudes
de proteccion de propiedad industrial que el ITCR estime oportunas realizar,
comprometiéndose ambas partes a colaborar con el ITCR para la efectiva realizacion de
las mismas y la obtencién de registros oportunos.

DECIMA SEGUNDA. DOMICILIO CONTRACTUAL.: Las partes acuerdan como domicilio
contractual, el sefialado arriba como el suyo, de conformidad con la Ley de Notificaciones
y Citaciones vigente. Asimismo, convienen en que cualquier cambio en el mismo sera
avisado en forma escrita a la contraparte con al menos OCHO dias hébiles de antelacion.

(SE DEBERA INTRODUCIR ESTA CLAUSULA EN AQUELLOS CASOS QUE SE
TRATE DE UNA RELACION LABORAL YA VIGENTE Y NO SE HAYA FIRMADO EL
CONTRATO, DE LO CONTRARIO DEBE ELIMINARSE).

DECIMA TERCERA: DE LA FORMALIZACION POR ESCRITO: El presente contrato se
formaliza por escrito en acatamiento de lo dispuesto por los articulos veintitrés,
veinticuatro y veinticinco del Cédigo de Trabajo, no obstante lo cual ambas partes
declaran que conocen, entienden y aceptan que la fecha real de inicio de su relacién
laboral es la que consta en el sistema de planillas y/o en los expedientes de personal que
mantiene FUNDATEC, por lo que todos los derechos y obligaciones que correspondan
de acuerdo con la ley, se deben reputar desde esa fecha, para todo efecto legal.

En fe de lo cual, firmamos por duplicado en la ciudad de Cartago a las ___  horas del
del mes de de 2011.

Damaris Cordero Castillo, MAE

Delegada Ejecutiva, Fundatec Coordinador de Proyecto



Anexo N°7: CONTRATO SERVICIOS EMPRESA.

CONTRATO POR SERVICIOS
DEBE AJUSTARSE AL SERVICIO LO QUE ESTA MARCADO EN AMARILLO

Entre nosotros -------- , mayor, casado una vez, Contado Publico Autorizado, cédula de
identidad numero ---, en calidad de representante legal de la Cooperativa de Ahorro y
Crédito de la Comunidad de Ciudad Quesada RL, cédula juridica niumero 3-004-045290,
localizada en San Carlos, en adelante COOCIQUE RL, y FUNDACION TECNOLOGICA
DE COSTA RICA, FUNDATEC, domiciliada en Cartago, Campus Universitario del ITCR,
contiguo al Edificio de la Escuela de Quimica, cédula juridica nUmero ----, personeria
vigente y debidamente inscrita a la fecha en la Seccién de Personas Juridicas del
Registro Nacional, en adelante y para los efectos de este documento denominada
FUNDATEC, representada por DAMARIS CORDERO CASTILLO, mayor, casada, vecina
de Cartago, Master en Administracion de Empresas, cédula de identidad tres-doscientos
setenta y cinco-quinientos setenta y seis, en calidad de Delegada Ejecutiva de Fundatec,
con facultades de apoderada generalisima sin limite de suma por plazo indefinido.
Nombramiento inscrito en el Registro Publico, al tomo 2011, asiento 334924, consecutivo
1, secuencia 1 del 13 de diciembre del 2011, convenimos en celebrar el siguiente
CONTRATO el cual se regira por las siguientes clausulas que las partes aceptamos y
juramos su fiel cumplimiento:

CLAUSULA PRIMERA: Del objeto del contrato: COOCIQUE RL contratara los servicios
de FUNDATEC para desarrollar una capacitacion para especialistas de analisis de
crédito. El objetivo de la contratacién es brindar capacitacion a analistas de crédito de
desarrollo de COOCIQUE RL, con el fin de facilitarles conocimientos y herramientas que
les permitan reducir el riesgo en los andlisis de créditos que realicen.

CLAUSULA SEGUNDA: De los compromisos del oferente. FUNDATEC se
compromete a lo siguiente:

1. Ofrecer tres modulos de capacitacion para los analistas de crédito que indique
COOCIQUE RL. Esto modulos seran los siguientes: Moédulo 1. Herramientas
informaticas para el andlisis crediticio; Médulo 2. Elementos de contabilidad y finanzas
para andlisis crediticio; Modulo 3. Evaluacién de proyectos productivos en el analisis
crediticio.

2. Cada moddulo tendra una duracién de seis sesiones, y cada sesioén una duracion
efectiva de 4 horas. El tercer médulo tendra una duracion de 10 sesiones.

3. Impartir para cada uno de los médulos un grupo, para un total de 3 mddulos y 3
cursos, 1 de cada madulo.

4. Desarrollar y facilitar el material didactico de cada modulo para cada uno de los
participantes.

5. Considerar en el disefio del material didactico ejemplos y situaciones aplicables a la
realidad de COOCIQUE RL en general, y del trabajo de los participantes de la
capacitacion en especifico.

6. Impartir las capacitaciones para un maximo de 23 integrantes por grupo.



7. Nombrar los profesionales que impartan las capacitaciones requeridas por Coocique
R.L.

8. Impartir las capacitaciones en el lugar y horario que para ello se coordine con
COOCIQUE RL.

9. Procurar por parte de los participantes la asimilacién de los conocimientos impartidos.

10. Extender para cada participante que apruebe las capacitaciones el respectivo
certificado de APROVECHAMIENTO, para cada uno de los modulos y para el
programa en general.

11. Nombrar una persona de contacto que sirva de enlace con COOCIQUE RL para
efectos de coordinacion de la capacitacion.

CLAUSULA TERCERA: De los compromisos del contratante. COOCIQUE RL se

compromete a:

1. Coordinar con FUNDATEC el horario para la imparticion de las capacitaciones
contratadas.

2. Indicar el nombre de los participantes para cada uno de los médulos, organizandolos
en un grupo.

3. Facilitar o coordinar la facilitacibn de las instalaciones para la realizacién de las
sesiones de trabajo.

4. En caso de que las capacitaciones requieran el uso de equipos adicionales, como por
ejemplo computadoras para cada participante, COOCIQUE se compromete a facilitar
0 gestionar este tipo de equipos, previa oportuna coordinacion con el contacto de la
FUNDATEC.

5. Nombrar una persona contacto que sirva de enlace con FUNDATEC.

6. Cancelar el costo de esta contratacion, a nombre de FUNDATEC.

CLAUSULA CUARTA: Contenido de la capacitacion: FUNDATEC se compromete a

desarrollar en cada mdédulo la siguiente tematica:

Modulo 1. Herramientas informéticas para el analisis crediticio: Célculos, tablas,
graficos y manejo de estadisticas generales con el programa Microsoft Excel 2007 o
superior, y elaboracién profesional de informes con Microsoft Word 2007 o superior, en
ambos casos enfocados en la preparacion y andlisis de documentos crediticios para uso
en COOCIQUE RL.

Médulo 2. Elementos de contabilidad y finanzas para analisis crediticio:
Componentes y andlisis de estado de resultados, balances generales, flujos de caja y
andlisis financiero en general, aplicados en el analisis de créditos en COOCIQUE RL

Médulo 3. Evaluacion de proyectos productivos en el andlisis crediticio: Elementos
de mercado, legales, valuacion de activos, técnicos y organizativos de los proyectos
financiables, y sus impactos financieros en el flujo de caja de los proyectos en andlisis. En
este médulo se realizaran visitas de campo a proyectos productivos reales como caso
practico.

CLAUSULA QUINTA: Del plazo o tiempo: FUNDATEC se compromete a desarrollar
cada uno de los médulos en un plazo de seis semanas para los médulos 1y 2, y de diez
semanas para el modulo 3, dejando entre modulos una semana de descanso para los
participantes de la capacitacion. Las capacitaciones se iniciardn en la segunda semana
del mes de mayo de 2011.



CLAUSULA SEXTA: Del responsable: FUNDATEC designara a la MBA Eileen
Barrantes Barrantes, cédula 2-0533-0377, mayor, soltera, vecina de San Carlos,
funcionaria de la Escuela de Administracion de Empresas del Instituto Tecnol6gico de
Costa Rica, Sede San Carlos, como Coordinadora de esta contratacion.

Por su parte COOCIQUE RL designara a Grettel Maria Cordero Esquivel, mayor, casada,
vecina de Sucre de Ciudad Quesada, cédula de identidad 2-0540-0978, como contacto
con FUNDATEC para coordinar todos los detalles relativos a esta contratacion.

CLAUSULA SETIMA: Del precio de la contratacion: COOCIQUE RL se compromete a
cancelar a FUNDATEC la suma de ¢3,2000 000 (tres millones doscientos mil colones) por
la totalidad de la capacitacién a la que se refiere el presente contrato. La forma de pago
sera del 100% al firmar el presente contrato.

CLAUSULA OCTAVA: De la terminacién del contrato: El incumplimiento de cualquiera
de las obligaciones contenidas en el presente contrato, por parte de FUNDATEC o de
COOCIQUE RL genera la facultad de la parte afectada de dar por terminado este
contrato, asi como el pago de dafios y perjuicios causados por aquel incumplimiento.

CLAUSULA NOVENA: Del nombramiento: FUNDATEC conoce y acepta que, en caso
de renuncia, muerte, incapacidad fisica o legal del Coordinador del proyecto, o de
cualquiera de los consultores, asesores o personal técnico contratado por FUNDATEC
para la ejecucion de las obligaciones y del objeto contractual; o bien, en casos en que por
caso fortuito o fuerza mayor, aquellos personeros no pudieran cumplir las obligaciones y
el objeto contractual aqui indicado, FUNDATEC queda facultada para nombrar otro
asesor, como fuese necesario, que cuenten con el dominio técnico adecuado, a los
efectos de cumplir con aquellas obligaciones, en un plazo no mayor de un mes contado a
partir del acaecimiento del hecho.

CLAUSULA DECIMA: Del arbitraje: Las partes acuerdan, de manera expresa, libre y
espontdnea que en caso de diferencias, conflictos o disputas relacionadas con la
ejecucion o incumplimiento, interpretacién o cualquier otro aspecto derivado de este
acuerdo, de conformidad con los articulos cuarenta y uno y cuarenta y tres de la
Constitucién Politica, renuncian en este acto expresamente a la jurisdiccion ordinaria y
acuerdan resolver el conflicto conforme al siguiente procedimiento:

1. Compromiso de mediacion establecido en la reglamentacion del Centro de
Conciliacion y Arbitraje de la Camara de Comercio de Costa Rica, designandose como
mediador unipersonal a quien por turno corresponde, de la lista que lleva la direccion
de dicho Centro.

2. Compromiso arbitral: En caso de que el asunto no sea resuelto en un maximo de dos
audiencias de no mas de dos horas cada una de ellas, o en caso de que no se
verifiquen las sesiones por ausencia de alguna de las partes se someteran a laudo
definitivo e inapelable y constituira cosa juzgada material, de conformidad con los
Reglamentos de Centro de Conciliacion y Arbitraje de la Camara de Comercio de
Costa Rica, a cuyas normas las partes se someten en forma incondicional.

3. Los honorarios de cada profesional en derecho contratado para dilucidar el laudo
supra indicado, seran cancelados por cada una de las partes contratantes.



CLAUSULA DECIMA PRIMERA: De la confidencialidad. La empresa se compromete a
no revelar, divulgar ni utilizar con ningun propésito diferente de los servicios que se le
contratan, toda la informacién técnica o financiera propiedad de FUNDATEC o de
terceros, ala que tenga acceso con ocasion de la prestacién de sus servicios.

DECIMA SEGUNDA: De la propiedad intelectual. Las partes declaran que han sido
debidamente informadas y por lo tanto, conocen y aceptan, que la prestacion personal de
servicios que constituye el objeto del presente contrato, forma parte de la actividad de
vinculacion remunerada externa que ejecuta el INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA
RICA (ITCR) con la coadyuvancia de FUNDATEC vy que de conformidad con las
obligaciones adquiridas por FUNDATEC mediante del * CONVENIO MARCO DE
COOPERACION” que mantiene vigente con dicho INSTITUTO, las partes involucradas en
actividades de vinculacion externa deberan atenerse a los tratados internacionales
ratificados por la Asamblea Legislativa sobre propiedad intelectual, derechos de autor y
patentes, asi como a la legislacion nacional vigente sobre esta materia y a la normativa
interna vigente y a la que adopte el ITCR al respecto.

En consecuencia, acuerdan que en el evento que, como resultado de la relacién
establecida en este contrato, se produjera algun tipo de elemento susceptible de ser
objeto de propiedad intelectual y/o industrial (obra escrita, material escrito, de exposicion,
disefios o cualquiera similar, invenciones o innovaciones), la titularidad de los respectivos
derechos patrimoniales correspondera al INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA,
(ITCR), lo cual sera gestionado de acuerdo con la normativa especifica (politicas y
reglamento) que para tal efecto se ha desarrollado en la institucion.

Por lo tanto, correspondera al ITCR la titularidad de los derechos patrimoniales en los
casos de titulos de propiedad intelectual del area de derechos de autor.

Asimismo correspondera al ITCR la titularidad de los derechos de propiedad industrial
sobre los resultados de la actividad objeto del presente contrato, manteniendo los
inventores su derecho a ser reconocidos como tales y a la compensacion econémica por
su explotacion.

De manera formal y expresa, las partes ceden al ITCR los derechos de explotacién en
cualquier forma y en toda su extension de los resultados de la prestacion personal de
servicios que aqui se contrata, ya sean derechos de propiedad intelectual o industrial,
incluyendo cualquier componente original del mismo, y en especial, ceden al ITCR los
derechos de reproduccion, distribucion, trasformacion, comunicacion publica y
cualesquiera otros derechos necesarios para la comercializacion y/o explotacion total o
parcial. Los derechos cedidos incluyen también los industriales y abarcan las solicitudes
de proteccibn de propiedad industrial que el ITCR estime oportunas realizar,
comprometiéndose ambas partes a colaborar con el ITCR para la efectiva realizacion de
las mismas y la obtencion de registros oportunos.



CLAUSULA DECIMA TERCERA: Del domicilio: las partes acuerdan como domicilio
contractual, el sefalado en el encabezado de la primer pagina como suyo; de conformidad
con la Ley de Notificaciones y Citaciones vigente. Cualquier cambio en el mismo sera
avisado en forma escrita a la contra parte con al menos OCHO dias habiles de antelacién.

CLAUSULA DECIMA CUARTA: Del notario: las partes acuerdan que cualquiera de ellas
podra elevar este contrato a documento publico ante el Notario Publico de su eleccion, sin
necesidad de consentimiento previo de la otra.

En fe de lo anterior, firmamos en dos tantos en la ciudad de Cartago, a las quince horas
del dia 4 del mes de abril del afio 2011.

Lic. Berny Calderén Fonseca Damaris Cordero Castillo, MAE
Gerente Delegada Ejecutiva

COOCIQUE RL FUNDATEC



Anexo N°8: SOLICITUD DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA.

FUNDATEC

SOLICITUD DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA

Fecha:
Numero consecutivo del
proyecto
Cadigo del proyecto
AUMENTOS
Objeto de gasto Sub-partida presupuestaria Monto

Total por aumentar

DISMINUCIONES

Objeto de gasto Sub-partida presupuestaria Monto

Total por disminuir -




Modificacidén proveniente de partidas de ingresos no considerados en el

presupuesto inicial

Cuenta

Partida presupuestaria

Monto

2102-02-02 Ingresos de operacién
2102-02-04 Ingresos por diferencial cambiario ***
2102-02-05 Devoluciones sobre ventas *
2102-02-06 Descuentos sobre ventas *

Ingresos por ventas de servicios entre
2102-02-07 proyectos ***
2102-02-08 Ingresos por utilizacion del FAP **
2102-02-10 Otros ingresos de operacion ***
2102-02-11 Ingresos por traslados de otros programas ***
2102-02-12 Ingresos por derechos de graduacion
2102-02-13 Ingresos por remanentes ***
2102-02-20 Ingresos por becas

Otros ingresos de operacion (PROYECTO 05-
2102-02-22 0305-0001)

Ingresos por Matricula para Posgrados
2102-02-23 (Maestrias)
2102-01 Saldo disponible de periodos anteriores ***

Total

Justificacion:

Firmay nombre del Coordinador del Proyecto
{montos iguales 0 menores a $3.000,00)

Acuerdo de Escuela 6 Comité Técnico
[ montos mayores a $15.001,00)

Recibido por FundaTEC

Firma y nombre del Coordinador general del Proyecto
{montos mayores a $3.001,00 hasta $15,000,00)




Anexo N°9: SOLICITUD DE PAGO

SOLICITUD DE PAGO

Fecha de solicitud: Fecha de pago:

Consecutivo de control de la unidad

operativa
Escuela Cddigo del proyecto
El pago se realiza con cheque Transferencia

Banco y numero de cuenta corriente o

de ahorros

Nombre del coordinador

Objeto de gasto

Beneficiario

# de cédula juridica o
fisica del beneficiario

Monto

Lugar en el que se retira cheque




CONCEPTO DESCRIPCION (N° de factura, Orden de compra, orden de servicio, etc.)

Pago a proveedores

Honorarios

Reintegro

Otros

JUSTIFICACIONES

RECIBIDO FUNDATEC FIRMA DEL COORDINADOR DE PROYECTOS FIRMA DEL COORDINADOR GENERAL

Notas a considerar:

Niveles de Autorizacion: El Coordinador puede autorizar hasta $3.000.00, El Coordinador junto con el Coordinador General pueden autorizar
hasta $15.000.00 y los montos superiores a los $15.000.00, deben de ser autorizados por acuerdo de escuela o comité técnico, si estuviera
habilitado para tal fin.

Compras mayores a $750.00: se les solicita justificar si no cumplieron con la emisién de la Orden de Compra antes de la compra, y si no

adjuntaron las 3 cotizaciones correspondientes.



Anexo N°10: ORDEN DE SERVICIOS

FUNDACION TECNOLOGICA

DE COSTA RICA No
Tels.: 550-2385/552-5960/552-5958
Fax:551-1552
APARTADO: 1744-7050 CARTAGOC.R.
ZAPOTETEL.:234-7572 /FAX:283-1693 Cédigo
CEDULA JURIDICA: 3-006-087315-33
ORDEN DE SERVICIOS | | Fecha
Nombre
contratado: No cédula
Es funcionario del I.T.C.R. |:| Jornada en ITCR: |:|
Tels/Fax E-mail
Direccion
El pago de se realiza con:
cheque Transferencia
Cuenta Bancaria: # Banco: Tipo cuenta:
Detalle Monto

Valor en letras

Plazo de ejecucion:

Para atender cliente:
() Contrato No
() Sol Trab No

() Ordende compra No
(__ ) Factura/Recibo No

Cronograma de

actividades Cronograma de pagos
Informe 1 - Pago 1
Informe 2 Pago 2
Informe 3 Pago 3

El Contratado asume personalmente la responsabilidad subsidiaria respecto al incumplimiento del
objeto y de obligaciones derivadas de esta contratacion.

Horario de atencién de la actividad

Fechas

Horario

En cuanto al tiempo dedicado al desarrollo de actividades remuneradas, declaro cumplir con lo sefialado en el Capitulo 13,
Lineamiento 27, aprobados en Sesién Extraordinaria de A.l.R. 62-05 del 29 de Noviembre, 2005

Observaciones

Firma del contratado

Coordinador de proyecto |

Revisado Presupuesto |

Autorizado Fundatec

NOTA: La cancelaciéon de la orden de servicios seréa efectiva segun el cronograma de pagos,
una vez confirmado el disponible en el proyecto por parte de Fundatec.




Anexo N°11: FORMULARIO PARA DEVOLUCION DE MATRICULA

FORMULARIO PARA DEVOLUCIONES DE MATRICULA

Cod-Proy (*)

N° Recibo

Nombre del
estudiante

Cédula

Monto devolucién

)

Cheque

Retiro de
cheque

Banco
estatal

#Cuenta
Bancaria
colones

Beneficiario
Cuenta
Banco

Motivo
devolucion

(*) Si se devuelven ademés libros ( cuenta 410316) indicarlo dentro del monto, y aqui el

encargado de proyectos propios de Fundatec autoriza

Recibido Fundatec

Firma del coordinador del proyecto




Anexo N°12: SOLICITUD DE ORDEN DE COMPRA

FORMULARIO PARA SOLICITUD DE ORDEN DE COMPRA

LISTA DE REQUISITOS PARA SOLICITAR UNA ORDEN DE COMPRA

Nombre del proveedor
Numero de fax

Numero de teléfono
Céddigo de proyecto
Detalle Claro del articulo

Lugar de entrega

Motivo de seleccion del proveedor

CUADRO COMPARATIVO

PROVEEDOR CANTIDAD | CARACTERISTICAS | VALOR [ CUENTA CONTABLE

OBSERVACIONES

USO EXCLUSIVO DE FUNDATEC

Disponible

N° de orden de compra

Ndmero de teléfono (contacto interno)

Requiere acta de donacion

Otras observaciones

JUSTIFICACION:

Recibido Fundatec Firma del Coordinador de Proyecto Firma del Coordinador General




Anexo N°13: SOLICITUD DE FACTURA

FORMULARIO PARA SOLICITUD DE FACTURA

DATOS DEL SOLICITANTE DE LA FACTURA

Fecha de solicitud

Cédigo del proyecto

Persona que solicita la factura

NuUmero de teléfono o extension

Correo electrénico

Aplica orden de compra

DATOS DEL CLIENTE

Razén social fisica o juridica

Numero de cédula fisica o juridica

Detalle de la facturacién

Monto a facturar

Numero de teléfono y extension

Direccion lo mas exacta posible

Plazo del crédito

Existe algun requisito para la cancelacion de
la factura

Tipo de moneda

DATOS DE LA PERSONA A QUIEN CONTACTAR PARA GESTION DE COBRO

Nombre del contacto

Numero de teléfono y extension

Nombre del departamento donde localizarlo

Correo electronico

Otras observaciones

Recibido Fundatec Firma del Coordinador de Proyecto Firma del Coordinador de unidad




Anexo N°14: SOLICITUD DE VACACIONES

FUNDATEC
Teléfonos:2550-2339

SOLICITUD DE PERMISOS, VACACIONES Y JUSTIFICACION DE AUSENCIAS

Fecha:
Nombre del Funcionario: N° de cédula:
Cargo: Departamento:

PERMISO DVACACIONES|:| DIAS |:|HORAS

Periodo:
Desde el ____Hasta el (inclusive) de del 2012

Justificacion

V°B° JEFE DE UNIDAD Y/O
FIRMA DEL FUNCIONARIO COORDINADOR V°B° DIRECTOR

FUNDATEC

Teléfonos:2550-2339
SOLICITUD DE PERMISOS, VACACIONES Y JUSTIFICACION DE AUSENCIAS

Fecha:
Nombre del Funcionario: N° de cédula:
Cargo: Departamento:
PERMISO HVACACIONES|:| DIAS |:|HORAS
Periodo:
Desde el Hasta el (inclusive) de del 2012

Justificacion

V°B° JEFE DE UNIDAD Y/O
FIRMA DEL FUNCIONARIO COORDINADOR V°B° DIRECTOR




ANEXO N°15: PAGO DE PLANILLAS.

FUNDATEC

FORMULARIO PARA SOLICITUD DE PAGO DE PLANILLA

DATOS CONTRACTUALES DATOS DE PROYECTOS
DATOS PERSONALES
L . Jornada Fecha(s) de .
. Condicion Periodo Puesto . () Fecha| Fecha Funciona
N° Cédula, | .. . N° Cuenta . . (a/4 Salario | Pago de . . o .
Nombre Migratoria ( en . Contratacion | (actividad - Acuerdo | Nombre| Inicio [Finalizac| Coédigo rio del
Pasaporte o Banco | Bancaria . Horario tiempo, 1/2| Bruto a | acuerdo a L, .
Completo caso de ser definido, que . . |Escuela#| Curso | del |iondel | Proyecto [TCR (Si),
Asegurado . colones . - . tiempo, | Pagar | Calendario
extranjero ) indefinido realizara) curso | curso (No)

horas etc.) aprobado

NUEVAS CONTRATACIONE

HORAS EXTRAS

DOCUMENTOS QUE SE DEBEN ADJUNTAR

Recuerde toda nueva contratacion debe presentar ademas: . Firma del Coordinador de Proyecto
« Contrato Recibido Fundatec

* Curriculo ( incluyendo copia de cédula y atestados), copia pasaporte, cédula de residencia

* Acuerdo de Escuela

* Acuerdo de Escuela

* Acuerdo de Escuela

* En caso de ser funcionario del ITCR, presentar declaracién jurada ( Unicamente cuando las labores asignadas no se ejecuten dentro de la jornada ordinaria del TEC) o arreglo de horario
(Cuando las labores se realizan en la jornada ordinaria del TEC), EN AMBOS CASOS DEBE ESTAR SELLADA POR RECURSOS HUMANOS

* Los depdsitos solo se hacen en Bancos estatales (BCAC, BNCR, BCR)

* Cuando se dan aumentos salariales estos deben ser aprobados por Acuerdos de Escuela

* Este archivo debe enviarse digitalmente a las direcciones; miacuna@itcr.ac.cr y enavarro@itcr.ac.cr , adicionalmente debe entregarse debidamente firmado en Fundatec.




ANEXO N°16: ESTIMACION DE COSTOS NACIONALES.

CALCULO DE PRECIOS

%
DISTRIB

TOTAL ¢ UTILIDAD

UTIL. NETA

X UNIDAD

PRECIO DE

PRECIO

VENTA

SUGERIDO

WORLD ENGLISH
BOOKY
WORBOOK

0%

0%

0,00

0,00

0%

0%

0,00

0,00

0%

HECHO POR:




ANEXO N°17: PAGO DE PLANILLAS.

FUNDATEC
PEDIDO CENGAGE AL.:
PRECIODE | COSTO TOTAL | TC:$ | TOTAL [IMPUESTOS| GASTOSDE | BODEGAJE 1l | TRASPORTE | SEGURO Y
CODIGO LISTA | UNITARIO [ COMPRA COMPRA | LEY 6946 ADUANA FLETE
$0,00 $0,00 $ $
FUNDATEC ISBN TEXTOS $ $ $ ¢ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
TOTALES $0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
TOTAL
GENERAL [ TOTAL | cosTo Margen PRECIO | MARGEN | INGRESO | MARGEN [PRECIO| INGRESO MARGEN PRECIO
TOTAL VENTA CON
COMPRA [UNIDADES [UNITARIO| % % UNITARIO [ UNITARIO | TOTAL | TOTAL DEESSCC' TOTAL TOTAL MERCADO
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 20,00

HECHO POR:

AUTORIZADO POR:







