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1. Introduccién

En el contexto de la gestion administrativa y financiera que genera la adquisicion
de bienes y servicios por vale de caja chica a nivel institucional, el presente
procedimiento pretende otorgar las herramientas para la correcta gestion
administrativa, ejecucion de control interno y tratamiento contable, en el proceso
de aplicacion del gasto mediante el pago por medio de tarjeta electronica de
compras, implementando desde el punto de vista financiero, una caja chica

digital.

2. Objetivo

Minimizar razonablemente el uso de efectivo(moneda) en la adquisicion de
bienes o servicios establecidos por el Manual de Caja Chica de la institucion,
realizando un proceso eficaz de pago y eficiente en la ejecucion del gasto,
proceso realizado mediante el pago por medio de tarjeta electronica de compra.

3. Alcance

El presente procedimiento es de aplicacion general para todas las unidades
ejecutoras de la institucion que utilicen las tarjetas de compra para adquirir

bienes y servicios que son cancelados por caja chica.

4. Marco Normativo

Cadigo Nombre de la Normativa

N° 7494 Ley de Contratacion Administrativa

N° 33411 Reglamento de la Ley Contratacion
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Administrativa

N° 17 Ley Constitutiva de la Caja
Costarricense de Seguro Social

N° 8292 Ley de Control Interno

No determinado Manual de Procedimientos para la

Administracion, Liquidacion y
Contabilizacién de los Fondos de

Caja Chica

No determinado Convenio entre la Caja
Costarricense de Seguro Social y el
Banco Nacional de Costa Rica

5. Antecedentes

En el afio 2020, el Area de Tesoreria General de la Gerencia Financiera en
conjunto con el Banco Nacional de Costa Rica, implemento el plan piloto para la
adquisicién mediante tarjetas de compra, de los bienes y servicios contemplados

en el Manual de Caja Chica institucional vigente.

6. Definiciones o terminologia

Para efectos del presente procedimiento se utilizaran los siguientes términos:

BNCR: Banco Nacional de Costa Rica.

C.C.S.S: Caja Costarricense de Seguro Social.

Estado de cuenta: Informe que se extrae de la aplicacion BN CONTROL, el cual
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contiene la totalidad de movimientos efectuados por los funcionarios tarjeta

habientes autorizados en el mes anterior.

Parametros: Limites de uso de la tarjeta para cada funcionario tarjeta habiente,

correspondiente a montos, horarios y comercios autorizados.

Tarjeta habiente: Funcionario de la Unidad Administradora, al cual se le asigna

una tarjeta electronica para la compra de combustible institucional.

Unidad Administradora: Unidad autorizada para administrar una cuenta base y

las tarjetas emitidas por el Banco Nacional de Costa Rica.

Unidad Ejecutora: Es el numero o cdédigo que se asigna a cada Unidad
administradora.

BN CONTROL: Herramienta que brinda el Banco Nacional para que la unidad
administradora tenga acceso a la informacion de las transacciones, parametros,

tarjeta habientes, entre otros.
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7. CAPITULO I: CONVENIO PARA ADQUISICION DE POR CAJA CHICA
MEDIANTE TARJETA DE PAGO ELECTRONICO INSTITUCIONAL.

Esta modalidad de compra de bienes y servicios, sus procesos operativos y
administrativos, estan regulados por el “Manual de Normas y Procedimientos para

la Administracion, Liquidacién y Contabilizacion de Fondos de Caja Chica”.

Considerando los diversos avances en servicios bancarios y mejora en los
procesos realizados por las unidades ejecutoras, se adopto el uso de la tarjeta de
compra electronica para la adquisicion de los bienes y servicios establecidos en el
manual caja chica institucional, disminuyendo razonablemente el uso de efectivo
en esas transacciones Yy fortaleciendo los controles internos mediante plataformas
digitales (BN- CONTROL, Banco Nacional de Costa Rica).

7.1.RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES EJECUTORAS
INVOLUCRADAS EN EL PROCESO.

Las unidades ejecutoras de la CCSS involucradas en el proceso de adquisicion
de compras de caja chica por medios electréonicos, asi como sus
responsabilidades en el proceso se detallan a continuacion:

7.1.1. Area de Tesoreria General.

Seran responsabilidades del Area de Tesoreria General las siguientes:

a. Tramitar a solicitud de plasticos (tarjeta) para las diferentes unidades

ejecutoras que lo requieran.
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b. Solicitar al Banco Nacional de Costa Rica las reposiciones de tarjetas
por perdida, deterioro, sustraccion, que sean notificadas por las

unidades ejecutoras.

c. Realizar cierre consolidado mensual de las compras por tarjeta

electrénica.

d. Brindar apoyo a las unidades ejecutoras sobre el manejo del sistema BN
CONTROL.

e. Solicitar a la Subarea de Contabilidad Operativa, los registros contables
y presupuestarios que correspondan, producto de las transacciones
generadas por las compras de caja chica en el marco del convenio
suscrito con el Banco Nacional de Costa Rica, los cuales se obtienen del

cierre consolidado en los sistemas para esos efectos.

7.1.2. Subarea Registro y Control de Estados de Caja

Seran responsabilidades la Subarea Registro y Control de Estados de Caja

las siguientes:

a. Apoyar y dar soporte a las unidades que tengan dudas con respecto a
las cuentas presupuestarias por afectar.

b. Registrar en el sistema institucional SICO a los funcionarios que

obtengan la tarjeta electronica.

c. Apoyay dar soporte a las consultas sobre los comprobantes del sistema

SICO relacionados al cierre de tarjetas.
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7.1.3. Unidades Ejecutoras

Seran responsabilidades de las unidades ejecutoras de la CCSS las

siguientes:

a. Coordinar con el Area de Tesoreria General, el ingreso al sistema de

compras de caja chica mediante tarjeta de pago electronica institucional.

b. Enviar formulario completo sobre la “Solicitud para Tarjetas Internet
Banking” y “Solicitud para la Generacién de Tarjetas” al Area de
Tesoreria, lo anterior, posterior al ingreso de la unidad en el servicio (ver

anexo 1y 2).

c. Definir los funcionarios a los cuales se le asignard una tarjeta

electrénica.

d. Establecer los parametros en la herramienta bancaria bajo los cuales
podra utilizar las tarjetas electrénicas cada funcionario, estableciendo

horarios, limite de monto, comercio, etc.

e. Ninguna compra podra ser ejecutada si la unidad, no cuenta con
contenido presupuestario suficiente en la partida correspondiente y no

se encuentre en el catalogo de actividades en SICO .

f. Seran utilizadas como medio de pago, Unicamente para la compra de
bienes y servicios institucionales establecidos como de “caja chica” por
aquellos funcionarios que estén debidamente autorizados por las

diferentes unidades, (los plasticos se emiten a nombre de los
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funcionarios autorizados por cada Unidad).

g. Establecer los mecanismos de control sobre los movimientos efectuados
con las tarjetas de compra, por parte de los funcionarios autorizados

para Su uso.

h. Establecer la responsabilidad de reportar oportunamente al Banco
Nacional de Costa Rica, asi como, al administrador de caja chica, en
caso de robo o pérdida de las tarjetas de compra. Adicionalmente sera
responsable de llevar a cabo las acciones necesarias para la
recuperacion de recursos institucionales derivados del mal manejo de la

tarjeta electronica.

i. Cada tarjeta habiente es responsable de su tarjeta electrénica, por lo
gue ante una pérdida o robo, debe hacerse cargo del monto a pagar por

reposicidon ante la entidad bancaria.

j. Las compras deberan ser registradas en el Sistema Institucional de
Comprobantes (SICO), esto a mas tardar el dia habil siguiente de
realizada la compra, asociando la compra a la tarjeta respectiva,

efectuando la codificacion contable y presupuestaria del gasto realizado.

k. Asignar un funcionario responsable del control de los gastos y
conciliacién de las cuentas contables y presupuestarias, asi como del

manejo de la herramienta bancaria.

I. Efectuar un proceso ordinario de conciliacion utilizando el sistema de
informacion suministrado por el Banco Nacional (BN CONTROL), donde

podra extraerse el detalle de las transacciones realizadas (Estado de
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Cuenta), el cual debe conciliarse con el reporte de transacciones

registradas en SICO y coincidir en su totalidad.

m. Solicitar al Area de Tesoreria General la realizacion de los tramites para
el registro contable y presupuestario que correspondan, producto de las
transacciones generadas para la adquisicion de compras de caja chica.

Para ello deberdn conciliar las transacciones realizadas en los 2

primeros dias habiles de cada mes sin excepcion.

n. Atender y resolver cualquier diferencia reportada por el Area de
Tesoreria General, por el cierre de tarjetas y previo a la conciliacion

general de gastos en los sistemas.

7.1.4. Subarea de Contabilidad Operativa.

Seran responsabilidades de la Subarea de Contabilidad Operativa las

siguientes:

a. Realizar el registro contable de los gastos por concepto de compra de
caja chica, de acuerdo con las notas recibidas por el Area de Tesoreria

General.
b. Tramitar, a solicitud del Area de Tesoreria General, los asientos

contables necesarios para el oportuno registro de las transacciones

derivadas de la ejecucion del convenio.

8. PARTIDAS PRESUPUESTARIAS
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En esta primera etapa se consideraran Unicamente las compras que afecten las

siguientes partidas presupuestarias, segun los lineamientos establecidos por la

Direccion de Presupuesto para cada una de ellas:

Cuenta Descripcion Partida

Contable Presupuestaria

349010 Alquiler de edificios 2102

349159 Alquiler  maquinaria  equipo Yy | 2103
mobiliario

349029 Informacioén y publicidad 2112

349037 Impresion encuadernacion y otros 2114

349045 Telecomunicaciones 2122

349051 Servicios de correos 2124

349060 Energia eléctrica 2126

349078 Servicio de agua 2128

349086 Otros servicios publicos 2130

349094 Transporte fletes en el pais 2140

349167 Transporte de bienes 2141

349118 Mantenimiento reparacion equipo | 2152
oficina por terceros

349134 Mantenimiento reparacion equipo | 2153
transporte por terceros

349126 Mantenimiento reparacion equipo por | 2154
terceros

349175 Mantenimiento reparacion equipo de | 2155
produccién

349142 Mantenimiento reparacion edificios | 2156
por terceros

349183 Mantenimiento reparacion equipo de | 2157
comunicacion

349191 Mantenimiento reparacion equipo | 2159
coémputo y sistemas de informacion

349100 Lavado de ropa por terceros 2199

349264 Gasolina para maquinaria y equipo 2201

349353 Diesel para maquinaria y equipo 2201

349207 Medicamentos 2203

349215 Productos Quimicos 2205

349467 Tintas, pinturas y diluyentes 2206

349272 Textiles y vestuarios 2207

GF-DFC-ATG-SGCCBS-M001- Manual de Procedimientos para Compras por Medio de Tarjetas de Compras

Version 1.2(2021)



Manual

Pagina Version

Procedimientos para Compras por Medio de 13 1.0
Tarjetas de Compras

Cddigo
GF-DFC-ATG-SGCCBS-M002

349304 Llantas y neumaticos 2209
349231 Productos de papel y cartén 2210
349240 Impresos y otros 2211
349396 Materiales productos metalicos 2212
349223 Productos Alimenticios 2213
349475 Productos de madera y sus derivados | 2214
349483 Materiales y productos de | 2215
construccion
349400 Materiales  productos  eléctricos, | 2216
telefonia y comunicacion
349280 Instrumentos y herramientas 2217
349418 Materiales productos vidrio 2218
349299 Instrumentos médico y laboratorio 2219
349426 Materiales productos plastico 2220
349312 Repuestos para equipo transporte 2221
349459 Otros repuestos 2223
349320 Utiles y materiales de oficina 2225
349339 Utiles y materiales de limpieza 2227
349434 Utles y materiales resguardo | 2228
seguridad
349256 Envases y empaques médicos 2229
349347 Utiles de cocina y comedor 2231
349491 Utiles y materiales para actividades | 2233
deportivas y recreativas
349507 Materiales para celebraciones patrias | 2233
349515 Manteados para vehiculos | 2233
institucionales
349388 Otros utiles, materiales y suministros | 2233
349361 Gasolina para equipo transporte 2241
349442 Diesel para equipo transporte 2241
349370 Lubricantes grasa equipo transporte 2243
349388 Farmacos tratamiento especiales 2245

9. CUSTODIA DE LA TARJETA DE COMPRAS (PLASTICO)

Una vez que la unidad responsable solicite la adquisicion de tarjetas de compra al

Area de Tesoreria General y esta Ultima solicitara las tarjetas al banco emisor; al
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momento de la recepcion del plastico (tarjeta), debera custodiarlo por un maximo

de 30 dias naturales, a efecto de que la unidad responsable retire el documento.

Para el retiro de la tarjeta ante el Area de Tesoreria General, deber& apersonarse
el funcionario cuyo nombre se consigne en el plastico, o bien, puede ser retirado
por un tercero con autorizacion mediante oficio de la jefatura responsable,

adjuntado copia de cédula del funcionario autorizado a realizar el tramite.

10.Vigencia

El presente documento tiene vigencia hasta su posterior actualizacion o

derogatoria.
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11.Anexos

11.1. Anexo 1 SOLICITUD PARA TARJETAS INTERNET BANKING
CLIENTE

BANCO Direccién de Empresas e Institucional — Plataforma Corporativa
NACIONAL Banco Regional Central
MAS CERCA DE USTED

SOLICITUD PARA TARJETAS INTERNET BANKING CORPORATIVO (IBC)
NOMBRE EMPRESA SOLICITANTE: CAJA COSTARRICESE DE SEGURO SOCIAL
CEDULA JURIDICA: 4-000-042147

FECHA:

Sefiores
Banco Nacional de Costa Rica
Atencion: Alejandra Jiménez J.

Por este medio solicito sea expedida una tarjeta de Internet Banking Corporativo para uso del IBC EN Contral
de mi usuario:

Nombre Completo y apellidos:

N® Identificacion

Nombre que desea que aparezca en la tarjeta

MNacionalidad:

Fecha de Nacimiento:

Direccion exacta del domicilio

Teléfono domicilio Teléfano Oficina Fax

Direccion electronica

Sexo: Femenino l:l Masculino l:l
Estado Civil: Casado(a) Soltero(a) I:l Viudo(a) I:l Otro

Se exime al Bance Nacional de Costa Rica por el mal uso que se le dé a esta tarjeta.

Nombre del Solicitando:

Firma del Solicitante: cédula

VoBo Tesoreria:
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11.2. Anexo 2 SOLICITUD PARA LA GENERACION DE TARJETAS
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