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ACTA N° 093-2024

16 DE DICIEMBRE DEL 2024
SESION ORDINARIA
ORDEN DEL DIA

CAPITULO |

ASUNTOS PRELIMINARES.

ARTICULO 1.-

VERIFICACION QUORUM DE LA SESION.
(Tiempo: 2.5 minutos)

ARTICULO 2.-

APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.
(Tiempo: 2.5 minutos)

CAPITULO I

INFORMES DE LA ADMINISTRACION.

ARTICULO 3.-

MODIFICACION PRESUPUESTARIA N° 7-2024.

Participantes: Gustavo Redondo, Maria Fernanda Redondo,
Rodolfo Sanabria.

(10 min. presentacidon y 15 min. discusién).

ARTICULO 4.-

INFORME SOBRE REGLAMENTO CAJA CHICA.
Participantes: Gustavo Redondo, Yahaira Martinez.
(10 min. presentacién y 15 min. discusién).

CAPITULO IV

OTROS ASUNTOS.

ARTICULO 5.-

CORRESPONDENCIA.
(Tiempo: 1 minutos)

ARTICULO 6.-

ASUNTOS VARIOS.
(Tiempo: 4 minutos)
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ACTA 093-2024
Sesion ordinaria celebrada por la Junta Administrativa del Servicio Eléctrico Municipal de Cartago.
VERIFICACION DE QUORUM: Al ser las seis horas del dia lunes dieciséis de diciembre del afio dos mil
veinticuatro, estan presentes a través de la plataforma virtual cisco webex, las directoras, Rosario
Espinoza Carazo, Secretaria, Marilyn Solano Chinchilla y Ana Ruth Vilchez Rodriguez. INICIO DE LA
SESION: No se cuenta con el quérum reglamentario para la celebracion de la sesion, se brinda el tiempo
reglamentario. INGRESO DE LOS DEMAS SENORES DIRECTORES Y DIRECTORAS: Al ser las seis
horas con dos minutos ingresé el director Salvador Padilla Villanueva. Al ser las seis horas con tres
minutos ingreso el director Lizandro Brenes Castillo, quien preside. Al ser las seis horas con seis minutos
ingreso el director Alexander Mejias Zamora. Al ser las seis horas con nueve minutos ingresé la directora
Anelena Sabater Castro. Ademas, participan los sefiores y las sefioras: Rocio Céspedes Brenes,
Gerente General, Edwin Aguilar Vargas, Subgerente General, Juan Antonio Solano Ramirez, Asesor

Juridico, Celina Madrigal Lizano, Auditora Interna y Georgina Castillo Vega, Profesional Junta Directiva...

CAPITULO | ASUNTOS PRELIMINARES.

ARTICULO 1.- VERIFICACION QUORUM.

Se da inicio a la sesién con el quérum respectivo, al ser las seis horas con cuatro minutos.....................
ARTICULO 2.- APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

Indica don Lizandro Brenes: en esta sesion estariamos aprobando la participacion de las siguientes
personas funcionarias, iniciando con dofia Rocio Céspedes Brenes, Gerente General........................
Saluda dofia Rocio Céspedes: buenos dias, feliz semana, presente...........ccooooiiiiiiiiiiiiiiiic i,
Indica don Lizandro Brenes: buenos dias dofia Rocio (Céspedes), buenos dias también para los demas
companieros, también don Edwin Aguilar Vargas, Subgerente........... ..o
Saluda don Edwin Aguilar: buenos dias, preSente. ....... ..o
Resalta don Lizandro Brenes: don Juan Antonio Solano Ramirez de la Asesoria Juridica......................
Saluda don Juan Antonio Solano: buenos dias, presente.........oooviiiiii i

Sefala don Lizandro Brenes: dofia Celina Madrigal Lizano, Auditora Interna...............c.cooooiiiiiiinnn,
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Saluda dofia Celina Madrigal: buenos dias, PreSente. ... ....oiiiiiiiii e
Resalta don Lizandro Brenes: y dofia Georgina Castillo Vega, Profesional de Junta Directiva.................
Saluda dofia Georgina Castillo: muy buenos dias, presente...........ccooviiiiiiiiiiii i

Presenta la Presidencia la propuesta de Orden del Dia, segun el siguiente detalle...................cccccce.

CAPITULO | ASUNTOS PRELIMINARES.

VERIFICACION QUORUM DE LA SESION.

ARTICULO 1.- (Tiempo: 2.5 minutos)

ARTICULO 2.- | APROBACION DEL ORDEN DEL DiA.
(Tiempo: 2.5 minutos)

CAPITULO I INFORMES DE LA ADMINISTRACION.

} MODIFICACION PRESUPUESTARIA N° 7-2024.

ARTICULO 3.- | Participantes: Gustavo Redondo, Maria Fernanda Redondo,
Rodolfo Sanabria.

(10 min. presentaciéon y 15 min. discusién).

ARTICULO 4.- INFQRME SOBRE REGLAMENTO CAJA CHICA.
Participantes: Gustavo Redondo, Yahaira Martinez.
(10 min. presentacién y 15 min. discusién).

CAPITULO IV OTROS ASUNTOS.

ARTICULO 5.- | CORRESPONDENCIA.
(Tiempo: 1 minutos)

ARTICULO 6.- | ASUNTOS VARIOS.
(Tiempo: 4 minutos)

Somete don Lizandro Brenes a discusion el Orden delDia..........cooouiuiiiiiiiii e
Indica don Lizandro Brenes: me parece que se incorporé don Alexander Mejias, buenos dias.................
Saluda don Alexander Mejias: buenos dias, saludos atodoS...........ciiiiiiiiiiiii e
Resalta don Lizandro Brenes: buenos dias don Alexander (Mejias), tenemos 6 directores entonces,
vamos a someter a discusion el Orden del Dia que es exactamente el que se mandd, no veo manos
LAV Z= ] = Lo - 1=
Somete la Presidencia a votacion la aprobacion del OrdendelDia.............c.ooooiiiiiiiii i

Indica don Lizandro Brenes: quienes estén a favor de aprobar el Orden del Dia sirvanse levantar la
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Sefiala don Lizandro Brenes: de manera unanime con 6 VOtOS PreSeNteS.........veiveieieineneiiiieeanaenes
SE ACUERDA: de manera unanime y afirmativa con seis votos presentes, y la ausencia de la
Lo ] =Tox oY = BN T 0T 1 (=] gl O Ly 1 ¢ o
2.a. Aprobar el Orden del Dia presentado por la Presidencia de la Junta Directiva para la sesién
N° 093-2024 y de los participantes convocados a esta SESION.............cceeeeeeeeeereniernsiennaeinieinennnns
Resalta don Lizandro Brenes: inmediatamente pasamos a la modificacion, no sé si entonces tienen algo

que decir dofia Rocio (Céspedes) o don EAWin (AQUIlar)....... ...

CAPITULO I ’ ‘ INFORMES DE LA ADMINISTRACION.

ARTICULO 3.- MODIFICACION PRESUPUESTARIA N° 7-2024.

Se conocen los siguientes documentos: 1. Oficio N° GG-1087-2024, suscrito por la MBA. Rocio
Céspedes Brenes, Gerente General; 2. Oficio N° SUBG-SF-PC-126-2024, suscrito por la Licda.
Fernanda Redondo Martinez, Jefa a.i. Departamento Presupuesto y Control, el Lic. Gustavo Redondo
Brenes, Jefe a.i. Area Servicios Financieros y el Ing. Edwin Aguilar Vargas, Subgerente General; 3.
Modificacién Presupuestaria N 7-2024; 4. Presentacion Modificacion 7-2024................cccoiiiiiiiinn,
Para este punto se encuentran presentes la Licda. Fernanda Redondo Martinez, Jefa a.i. Departamento
Presupuesto y Control, el Lic. Gustavo Redondo Brenes, Jefe a.i. Area Servicios Financieros y el Ing.
Rodolfo Sanabria Hernandez, Director Comercial..........oooe oo e e,

Dice el documento:

1. PRESENTACION
Con la presente Modificacion Presupuestaria se atienden los siguientes requerimientos:

Negocio de Energia
v' ¢743,6 millones, complemento de recursos para la factura de noviembre que se paga en
diciembre de compras de energia al ICE.

Negocio Alumbrado Publico:
v' ¢1,0 millén, reconocimiento de Alquiler de posteria del negocio Alumbrado Publico a Energia.
Los recursos para atender estos requerimientos provienen de:

Negocio de Energia
v' ¢325,9 millones, recursos correspondientes al reconocimiento de Toro 3.
v' ¢92,2 millones, recursos excedentes de la partida de amortizacion de la cuota de arrendamiento
de Toro 3.
v' ¢51,5 millones, recursos excedentes de la partida de intereses de la cuota de arrendamiento de
Toro 3.
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Negocio Alumbrado Publico:
v/ ¢1.0 millén correspondiente a recursos de reintegros y devoluciones.

Negocio de Servicios Corporativos:
v/ ¢274,0 millones, recursos de la péliza incendio todo riesgo que se pagara en el afio 2025.

PRESUPUESTO DE EGRESOS

2. PRESUPUESTO AUMENTOS
2.1 AUMENTOS NEGOCIO ENERGIA
01-01-04-04-03 Compra de Energia

Compras de Energia.

En el rubro de Compra de Energia se registran los importes a pagar al Instituto Costarricense de
Electricidad ICE por la compra de energia eléctrica. Los recursos asignados en la partida Compra de
Energia durante el afio 2024 corresponde a ¢39.080,0 millones, tal como se muestra:

Negocio
Detalle Energia Alumbrado Puablico
Presupuesto Ordinario 32,044.0 867.4
Presupuesto Extraordinario 1-2024 2,309.2 186.6
Presupuesto Extraordinario 2-2024 3,672.8 -
Totales por Negocio 38,026.0 1,054.0
Total millones colones 39.080,0
Con estos recursos se atendié el pago de las siguientes facturas:
Pagado Total
Mes Monto factura Pagado Energia Alumbrado Pagado
oct-23 ¢1,913.4 ¢1,913.4 ¢70.5 ¢1,983.9
nov-23 ¢2,718.1 ¢2,649.7 r68.4 ¢2,718.1
dic-23 ¢2,756.3 ¢2,685.6 ¢70.8 ¢2,756.3
ene-24 ¢2,973.3 ¢2,890.5 ¢82.8 ¢2,973.3
feb-24 ¢3,007.8 ¢2,930.3 ¢77.5 ¢3,007.8
mar-24 ¢3,093.6 ¢3,010.6 ¢82.9 ¢3,093.6
abr-24 ¢3,139.8 ¢3,059.5 ¢80.3 ¢3,139.8
may-24 ¢3,259.9 ¢3,176.9 ¢83.0 ¢3,259.9
Pagado Total
Mes Monto factura Pagado Energia Alumbrado Pagado
jun-24 ¢2,876.6 ¢2,796.0 ¢80.5 ¢2,876.6
jul-24 ¢2,749.3 ¢2,666.4 ¢82.9 ¢2,749.3
ago-24 ¢2,883.8 ¢2,800.9 ¢82.9 ¢2,883.8
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sep-24 ¢2,895.5 ¢2,815.4 ¢80.1 ¢2,895.5
oct-24 ¢2,896.9 ¢2,814.3 782.6 ¢2,896.9
Totales ¢37,164.4 ¢36,209.6 ¢1,025.2 ©37,234.8

Es importante indicar que con el Presupuesto 2024 se pag6 el 70% de la factura de octubre y el 100%
de la factura de noviembre 2023. A la fecha se debe de cancelar la factura de noviembre 2024, para
estar completamente al dia.

Con esta Modificacion se asigna un total de ¢743,6 millones en la partida 2-05-03-00 (Energia Eléctrica),
complemento de recursos para la factura de noviembre que se paga en el mes de diciembre, el monto
total de la factura es de ¢3.162,5 millones, se tienen presupuestados ¢1.845,2 millones, ¢603,5 millones
corresponden al CVG.

Detalle por Objeto del Gasto
Partidas a aumentar
2-05-03-00 Energia Eléctrica

Para la partida 2-05-03-00 (Energia Eléctrica), se aumenta en ¢743,6 millones, para completar el pago
de la factura del mes de noviembre.

2.2 AUMENTOS NEGOCIO ALUMBRADO PUBLICO

02-01-06-01-01 Alumbrado Publico

Reconocimiento de Algquiler de posteria del negocio Alumbrado Publico le cancela a Servicios
Corporativos

El negocio Alumbrado Publico es uno de los programas que conforman la institucién, implicando la
gestion de ciertos aspectos necesarios para la operaciéon del negocio, entre ellos el uso de la
infraestructura de la red eléctrica para provisionar la iluminacion de la via publica en la zona servida por
JASEC de la provincia de Cartago, generando un compromiso que debe resarcir al negocio de energia
sobre los postes utilizados en la actividad del negocio.

Mensualmente se realiza la facturacion del gasto por la totalidad de postes usados en la instalacion de
luminarias, determinando el monto del reconocimiento alquiler de porteria.

De acuerdo con la estructura programatica de JASEC en la cual la actividad de Alumbrado Publico es
considerada como un servicio que genera un impacto en la gestion publica que ejerce JASEC, se
requiere una contabilidad presupuestaria de sus gestiones (ingresos y egresos) entre ellos el gasto de
alquiler de posteria para mantener iluminado los espacios publicos, que utiliza el negocio para el logro
de sus objetivos, requerido para ofrecer seguridad a los ciudadanos, considerando que se utilizan los
activos de la red eléctrica que es administrado por el negocio de energia eléctrica.

Conforme avanza el periodo la cantidad de postes utilizados se ha ido incrementando y asi el gasto y
pago de reconocimiento, requiriendo la asignacién de recursos para atender el pago de la factura de
diciembre 2024, segun se muestra en ala siguiente tabla:

MES DETALLE MONTO MONTO 2024
2023
ENERO Alquiler de posteria ¢ 3,80 3,86
AP
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FEBRERO | Alquiler de posteria ¢ 3,80 23,86
AP
MARZO Alquiler de posteria ¢ 3,81 ¢3,87
AP
ABRIL Alquiler de posteria ¢ 3,81 3,88
AP
MAYO Alquiler de posteria ¢ 3,82 23,88
AP
JUNIO Alquiler de posteria €3, 82 3,88
AP
JULIO Alquiler de posteria 23,82 3,89
AP
AGOSTO | Alquiler de posteria ¢3,82 ¢3,87
AP
SETIEMBRE | Alquiler de posteria ¢3,83 3,88
AP
OCTUBRE | Alquiler de posteria ¢3.84 23,89
AP
NOVIEMBRE | Alquiler de posteria ¢3,83 ¢3,88
AP
DICIEMBRE | Alquiler de posteria ¢ 3,86 0
AP
TOTAL UTILIZADO ¢45,92 ¢42,68
PROMEDIO MENSUAL ¢3,82 ¢3,88

Detalle por Objeto del Gasto
Partidas a aumentar

1-01-99-00 Otros alquileres

Segun la ejecucién del periodo al 30 de noviembre 2024, considerando que a la fecha el promedio
mensual por concepto de reconocimiento del gasto de alquiler de porteria asciende a ¢3,9 millones en
promedio y actualmente el contenido presupuestario es de ¢2,9 millones surge la necesidad de apropiar
la suma de ¢1,0 millones, tomando en consideracion la tendencia al alza.

3. PRESUPUESTO DISMINUCIONES
3.1 DISMINUCIONES NEGOCIO ENERGIA

01-01-01-07-01 Mantenimiento y Operacién de Obra Civil y Electromecanica

Disminucién de recursos correspondientes al reconocimiento de Toro 3.
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El Instituto Costarricense de Electricidad y la Junta Administrativa del Servicio Eléctrico Municipal de
Cartago firmaron el 9 de marzo de 2006 el Convenio de Alianza Empresarial para el desarrollo conjunto
del Proyecto Hidroeléctrico Toro 3, con participacion paritaria en cuanto a derechos y obligaciones.

Dado lo anterior implica que, dentro de la relacion entre ambas empresas, el ICE debe realizar la
Operacion y el Mantenimiento de la planta Toro 3 y cuyo costo es asumido por ambas empresas, asi
estipulado en:

e Contrato de Arrendamiento:
Clausula decima primera: “Ambas partes acuerdan que el ICE en su condicién de arrendatario sera el
encargado de la operacion de la Planta Toro 3...”

¢ Plan de implementacion:
“*JASEC se compromete a Cancelar al ICE el 50% de los gastos en que incurra el ICE por concepto de
la operacion de la futura planta...”

e Protocolo de Mantenimiento y Operacion Comercial de la P,H, Toro 3:
CLAUSULA DECIMO PRIMERA:
Facturacion de los gastos directos e indirectos de Mantenimiento, Operacion, Gestion Ambiental y
Administracion de la Planta

e Facturacion mensual
Es lo facturado en forma mensual sobre el promedio calculado de la facturacion (50% del gasto total)
menos la facturacion extraordinaria, de la operacion, mantenimiento, gestion ambiental y administracion
de la planta del afio tras anterior,

Con base en éste se fija el pago mensual que se factura en el periodo en ejercicio.

El motivo de los posibles saldos de recursos presupuestarios por la aplicacién del reconocimiento de
beneficios sobre la factura de Operar y Mantener y por los ajustes trimestrales reconocidos a favor de
JASEC.

Detalle por Objeto del Gasto
Partidas a disminuir ) )
1-08-04-00 MANTENIMIENTO Y REPARACION DE MAQUINARIA Y EQUIPO DE PRODUCCION

Para la partida 1-08-04-00 (Mantenimiento y reparacién de maquinaria y equipo de produccion), se
disminuyen ¢325,9 millones correspondiente al saldo de recursos presupuestarios por la aplicacion del
reconocimiento de beneficios sobre la factura de Operar y Mantener y por los ajustes trimestrales
reconocidos a favor de JASEC

01-01-11-19-01 TORO Il

Mediante oficio GG-423-2024 se le encomend¢ al Fideicomiso PHT3 realizar la revision del modelo de
arrendamiento de la Planta Hidroeléctrica Toro 3 y con ello evaluar si después de la restructuracion
financiera del periodo 2023 y considerando la nueva evaluacion fiscal se debe ajustar la cuota de
arrendamiento, dando como resultado un rebajo de la cuota de arrendamiento para JASEC, por un monto
de ¢56,1 millones mensuales a partir de la cuota de agosto 2024.

Este ajuste origind recursos presupuestarios excedentes en esta partida que se utilizan para solventar
las nuevas necesidades que van surgiendo, tal es el caso de las compras de energia.

Detalle por Objeto del Gasto
Partidas a disminuir

3-03-99-00 Interés
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En la partida 3-03-99-00 correspondiente a intereses se propone una disminucion de ¢51,5 millones.
8-03-01-00 Amortizacidn de otras obligaciones

En la partida 8-03-01-00 correspondiente a amortizacion se propone una disminucion de ¢92,2 millones.

3.2 DISMINUCIONES NEGOCIO ALUMBRADO PUBLICO

02-01-06-01-01 Gestion administrativa Alumbrado Publico
Reintegros y devoluciones.

Segun el analisis de saldos presupuestarios con relacion a la ejecucion del periodo y la disponibilidad
de recursos, al cierre del 30 de noviembre se registra una ejecucion equivalente a 9%, demostrando la
cuenta tiene poco uso y que resulta oportuno una reasignacion para subsanar otras necesidades.

Partidas a disminuir
6-06-02-00 Reintegros y devoluciones.

En virtud de la ejecucion registrada en la cuenta para eficientizar el uso de los recursos se propone
utilizar como fuente de fondos la suma ¢1,0 millon.

3.3 DISMINUCIONES NEGOCIO SERVICIOS CORPORATIVOS

10-02-04-01-01 Gestion administrativa Servicios Administrativos

Pdliza incendio Todo Riesgo

La adquisicién de la pdliza de Incendio Multirriesgo se constituye en un elemento de proteccién alineado
a la mision y vision institucional, sirviendo como herramienta en caso de materializacion de un evento
en las plantas, predios y activos de JASEC, lo cual constituye un factor critico de éxito en la continuidad
del negocio en relacion con el servicio eléctrico y de Infocomunicaciones.

Para la adquisicion de la péliza se autorizo6 el presupuesto de la siguiente forma:

CENTRO MONTO
10-02-04-01-01 424,782,544.22
03-01-01-01-01 3,288,170.55
02-01-06-01-01 150,000.00
TOTAL 428,220,714.77

Esta pdliza se paga de forma anual con adquisicion para el mes de diciembre, esta poéliza requiere de
un mercado reasegurador internacional y es por esa razon que los procesos se deben gestionar con
antelacion para las correspondientes inspecciones a plantas, para este periodo de renovacion se logro
contar con tres aseguradoras interesadas en participar en el aseguramiento de los activos para la pdliza
de incendio, sin embargo, ante la atencion del informe de Auditoria AFA-015-2024 denominado
“Auditoria de caracter especial sobre el aseguramiento de los activos fijos de JASEC”, se indico la
importancia de sacar activos que se encontraban en desuso, perdidos, en mal estado, etc., esto provocé
gue la Administracién de Activos Institucionales debieron depurar el listado de activos a asegurar y la
actualizacién de los montos con los que estos se deben asegurar, sin embargo, este proceso tomo mas
tiempo del proyectado debido a la cantidad de activos en las diferentes sedes de JASEC.

Para poder iniciar con el proceso de contratacion publica se debia contar primero con el monto expuesto
de la péliza para que la prima fuese calculada en base a esta, es por esa razén que el proceso en SICOP
se inicié en noviembre 2024, al ser este proceso una licitacion mayor los tiempos de Ley son mayores y
segun cronograma del Departamento Proveeduria esta se estaria adjudicando para marzo 2025.
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Es por esarazon que se solicitara al Departamento Proveeduria liberar estos recursos que se encuentran
en la reserva N° 23776 para la renovacion de la pdliza ya que sera imposible de adjudicar y pagar este
afio, sin embargo, se pagara una prérroga este afio por los tres meses que durara el proceso en SICOP
para que JASEC cuente con la proteccion ante la materializacion de un riesgo.

Se solicita a la Administracion valorar rebajar los recursos, pues para este periodo no se podra realizar
el pago de la renovacion de la pdliza por la razén expuesta en la justificacion, no obstante, es necesario
gue la cuenta tenga un monto de ¢150.000.000 para asumir la prorroga para 3 meses y de esa forma
contar con coberturas para eventos catastréficos y no catastréficos, asi como la pérdida de beneficios,
previendo en estos tres meses.

Detalle por Objeto del Gasto
Partidas a disminuir
1-06-01-21 Incendio todo riesgo

De acuerdo con la asignacion presupuesto del periodo 2024 se autoriz6 la suma de ¢424,78 millones y
con fundamento en los argumentos expuestos para asegurar un periodo de 3 meses se requiere disponer
la suma de ¢150.00 millones, por lo tanto se dispone la liberacién de ¢274.00 millones para que sean
reasignados en otros requerimientos institucionales.

Indica dofia Rocio Céspedes: adelante don Edwin (Aguilar)...........ccoooiiii e
Externa don Edwin Aguilar: esta modificacién corresponde con el ajuste que se hace necesario dentro
del negocio de Infocomunicaciones a raiz de la aplicacién del percentil 45 y del retroactivo de la Ley
9635, entonces ese ajuste es presentado por don Rodolfo (Sanabria) y con el apoyo de Presupuesto......
Seflala don Lizandro Brenes: gracias, y ya esta presente don Gustavo (Redondo), don Rodolfo
(Sanabria) y dofia Fernanda Redondo, buenos dias paraellos..........ccooiiiiiiiiiiiiiiic e,
Indica dofia Rocio Céspedes: don Gustavo (Redondo), adelante...........ccooviiiiiiiiiiiiii e,
Resalta don Gustavo Redondo: vamos a compartir la presentacion de la modificacién N° 7, yo creo que
ya ahi lo pueden ver, dofia Fernanda (Redondo) va a realizar la explicacion, adelante........................
Inicia dofla Fernanda Redondo indicando: muy buenos dias compafieros, espero todos se encuentren
muy bien. Como mencionaba don Gustavo (Redondo), el dia de hoy vamos a ver la modificacion N° 7
del 2024, esta seria la tltima modificacién que estariamos viendo para este periodo y realmente tiene 2
objetivos principales, el primero de ellos es en el negocio de Energia y Servicios Corporativos incorporar
recursos a compras de Energia por un monto de ¢743,06 millones. Este periodo hemos asignado

¢39.000,00 millones, de los cuales ya se han pagado en su mayoria, se han pagado desde la factura de

octubre del afio anterior hasta la factura de octubre de este periodo, actualmente ya tenemos la factura

Folio 227



Ty Tipo: Codigo:
Formulario PGGO.PR7.FM2
JASEC
Rige a partir de: Titulo: Version: Pagina:
14/02/2024 Acta Junta Directiva 00 11 de 60

del mes de noviembre, entonces con estos ¢743,06 millones lo que se pretende es completar la factura
para quedar completamente al dia con el ICE (Instituto Costarricense de Electricidad). Con respecto a
las disminuciones en el caso de la primera linea es un sobrante de recursos en Operar y Mantener Toro
3, es un monto de ¢325,09 millones, esto basicamente corresponde a los reconocimientos que le hace
el ICE (Instituto Costarricense de Electricidad) a JASEC de los beneficios que tiene la planta, entonces
basicamente nos ahorramos la parte de operar y mantener. Con respecto a la segunda linea es la pdliza
de todo riesgo que se pagara en el afio 2025, eso es un monto de ¢274,0 millones, para este periodo se
habian asignado o se asignaron ¢428,0 millones de los cuales nos indica la encargada que se esta
realizando o se realiz6é un estudio de los diferentes activos asegurados con esta péliza y se determina
gue es importante sacar algunos activos que ya estaban en desuso, perdidos o en mal estado, esto
provocé gue la licitacion se atrasara un poco, es una licitacion mayor por lo cual el cronograma es un
poco mas extenso, y segun el cronograma de Proveeduria se estaria adjudicando hasta marzo del 2025,
por lo cual estos recursos no se estarian utilizando en el 2024. Con respecto a la péliza, se va a prorrogar
la pdliza que se tiene por 3 meses mas con el fin de no quedar la institucion descubierta, entonces se
estarian dejando ¢150,0 millones ahi pendientes para cubrir esos 3 meses y el resto lo estariamos
disminuyendo en esta modificacion. Las siguientes lineas corresponden a las cuotas de arrendamiento,
LSS I =TT o= (T
Interviene don Lizandro Brenes para indicar: perdon, nada mas para darle los buenos dias a dofia
Anelena (Sabater) por aspectos de control de quUOrUM Ya iNQreSO......c.ovieieiriririiiieeeieiieeeaeeeaeaanas
Saluda dofia Anelena Sabater: buenos dias, presente. MUChas gracias. ..........c.covovviiiiiiiinininiieann.
Indica don Lizandro Brenes: adelante dofia Fernanda (Redondo)........ ..o
Contindia dofia Fernanda Redondo indicando: les mencionaba que la siguiente linea corresponde a la
cuota de arrendamiento de Toro 3, esto es tanto para la amortizacion como para el interés, en
amortizacion serian ¢92,2 y en intereses son ¢51.5 millones, recordemos que se habia hecho una

reestructuracion financiera en el periodo 2023 y estas cuotas han servido en algunas modificaciones y
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extraordinarios como puente. Entonces, en esta oportunidad, ya estariamos tomando lo que nos queda
Lo L= N[0 [ I =T g =2 = W o] 1 o] - U

MODIFICACION PRESUPUESTARIA 7-2024
Negocio de Energia - Servicios Corporativos

Monto

DETALLE PARTIDA Millones ¢

0 Compras de energia
Aumentos Complemento de recursos para la factura de noviembre que 7436
se paga en diciembre.

O Sobrante de recursos en operar y mantener de Toro 3 -3259
Pdliza todo riesgo que se pagara en el afio 2025 -2740
Disminuciones Cuota de arrendamiento de Toro 3, amortizacion 922
Cuota de arrendamiento de Toro 3, intereses 519

Comenta dofia Fernanda Redondo: con respecto al negocio de Alumbrado Publico, aca tenemos un
ajuste pequefio; basicamente corresponde al complemento del alquiler de la posteria, esto es por el
reconocimiento que se le hace al negocio de Energia por la utilizacién que tiene Alumbrado Publico en
la posteria y se ha venido incrementando el costo y la cantidad, por lo cual este debemos de hacer este
ajuste de ¢1,0 millén. Los recursos los estariamos tomando de la partida de reintegros y devoluciones
por un ¢1,0 millén, del cual al cierre al 30 de noviembre no se habian utilizado, entonces se pueden
011722 Tl L= = Vo=

Negocio de Alumbrado Publico

Monto
DETALLE PARTIDA Millones ¢
Aumentos  Complemento de recursos alquiler de posterfa 10
Disminuciones Reintegros y devoluciones 10

Sefala dofia Fernanda Redondo: eso seria la modificaciébn presupuestaria N° 7. También en esta

oportunidad queremos presentarles este oficio que nos presenta el departamento de Talento Humano

Folio 229



- Tipo: Codigo:
Formulario PGGO.PR7.FM2
JASEC
Rige a partir de: Titulo: Version: Pagina:
14/02/2024 Acta Junta Directiva 00 13 de 60

con respecto al pago por la aplicacion del percentil 45 del estudio salarial de JASEC. Basicamente, lo
gue nos indica Talento Humano es que con la finalidad de realizar el pago correspondiente se solicita a
la Junta Directiva la autorizacién para tomar los recursos del periodo 2025 de la partida de
remuneraciones, ya que esta contempla las partidas necesarias tanto de salario base, componentes y
cargas patronales con la finalidad como les mencionaba de poder realizar el pago. Es importante
indicarles que no estariamos haciendo ningin cambio de objeto, ningln cambio de partida
presupuestaria, por lo cual no corresponde una modificacion. Sin embargo, estos recursos no estan
presupuestados en el periodo 2025, si debemos presentar una modificacion presupuestaria en cuanto
ya tengamos los calculos respectivos; pero por esta oportunidad con la finalidad de poder pagar
prontamente, estariamos tomando los recursos del afio 2025 iniciando en enero. Las fuentes en el
negocio de Energia y Servicios Corporativos ya se estan verificando, igualmente que con respecto al
negocio de Infocomunicaciones se esta revisando cuales serian las fuentes necesarias.....................
Oficio SUBG-TH-0820-2024 Pago por la aplicacién del percentil 45 del estudio salarial de JASEC
Asunto: Pago percentil 45 — Remuneraciones periodo 2025

Estimadas seforas:

En cuanto a la aplicacion para el ajuste salarial que se estima aplicar en JASEC a partir del 01 de
enero del 2025, es importante considerar que el presupuesto ordinario de remuneraciones fue
aprobado por la Junta Directiva en la sesién No 072-2024 el dia 17 de octubre del 2024, este
presupuesto comprende todos los recursos de las partidas de salario base, componentes y cargas
patronales para todo el periodo 2025.

Por lo anterior, dado que a inicios del periodo se cuenta con los recursos suficientes para atender el
efecto del ajuste salarial, se recomienda solicitar a la Junta Directiva la autorizacién para el uso de
los mismos rubros ya asignados a cada Negocio, centro y partida presupuestaria del periodo 2025,
para el pago del percentil 45 a partir del 01 de enero del 2025 y tramitar posteriormente la
modificacion presupuestaria para habilitar los recursos faltantes una vez cancelado dicho ajuste.

Sin mas por el momento.

Atentamente,
LUISA PATRICIA Armado digitaiments par LU Is_c\.
MATA MEZA (FIRMA) fecha 200412 11 ce 810 ce 00

M.Sc. Patricia Mata Meza
Jefe Departamento Talento Humano
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a) Aprobar los presupuestos ordinarios y extraordinarios, asi como sus modificaciones’................

Se recomienda:
a. Dar por recibidos los siguientes documentos: (el detalle de todos los documentos que se
encuentran en el expediente de la SESION)........c.iriirieiiiii i
b. Aprobar la Modificacidon Presupuestaria 7-2024, de acuerdo con el siguiente detalle: (insertar
(oI 0T To [ (0 =) I PP
c. Autorizar a la administracion a tomar de los recursos del Presupuesto Ordinario 2025, de la

partida de remuneraciones, para el pago por la aplicacion del percentil 45 del estudio salarial de

Seflala dofia Fernanda Redondo: esta seria nuestra presentacién, muchisimas gracias, cualquier
(olo] 015U ] L =W oTo ] 0 I 0 00T o I 11 L] (o
Resalta don Lizandro Brenes: gracias dofia Fernanda (Redondo) a usted por la presentacién, vamos a
abrir el periodo de discusién. Voy a levantar la mano un momento, bueno no hay mas manos entonces
voy a hacer uso de la palabra rapidamente. Yo quisiera, por mas sencillo que se vea hacer una
modificacion de compras de energia tomando recursos de Toro 3, si tiene mucho significado en términos
de gestion financiera. Estamos hablando de que compras de energia esta quedando al dia y eso a pesar
de que de ahi, cuando se hizo la reestructuracion de Toro, se habian tomado recursos para realizarla, y
a pesar de que del 2019 para acéa se traia un desfase importantisimo. Cuando yo llegué aca, la deuda
comercial con el ICE (Instituto Costarricense de Electricidad) ascendia a ¢14.000,00 millones. Entonces,
aqui en términos de la administracion del flujo de caja y la gestion financiera, se ve que ha sido robusta.

Ahora, eso tiene completo sentido, estamos disminuyendo cuota de arrendamiento de Toro 3 que nos
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deberia dar los ingresos para disminuir compras de energia al ICE (Instituto Costarricense de
Electricidad). De alguna manera, que dicha que se disminuyen esos egresos porque estamos pagando
factura de compras de energia, porque no tiene sentido tener una deuda comercial con el ICE (Instituto
Costarricense de Electricidad) y ademas tener una deuda financiera de Toro 3, cuando deberia ser una
planta que nos ayuda a mitigar las compras de energia al ICE (Instituto Costarricense de Electricidad).
Hasta ahora nos estamos alineando un poquito. Y yo si quisiera felicitar de nuevo, creo que ha sido
reiterativo, a las personas de Finanzas y de la Administracion también, porque estamos cerrando al dia
compras de energia en un contexto donde las compras de energia han aumentado porque la demanda
ha aumentado ademas. Entonces, me parece positivo porque eso también habla de un balance entre
ingresos de lo que recaudamos a los usuarios y lo que se tiene que pagar, que es ademas el principal
monto en gastos, entonces eso me parece positivo. En segundo término, entiendo que tenemos que
autorizar esto para poder proceder con el pago del percentil 45 de acuerdo a la carta que nos hace
Talento Humano que esta bien, lamento no tener los célculos definidos todavia, pero entiendo que para
gue puedan proceder hay que aprobarlo asi. Pero bueno, no voy a hablar mas de eso porque ya hemos
discutido mucho. Ah bueno y la propuesta de acuerdo ya dofia Fernanda (Redondo) la leyd, es
oGz Tt = a0 L= T (=N (o 1 0 11 1 o P
Indica don Lizandro Brenes: no veo mas manos levantadas, si estan a favor de aprobarla sirvanse
levantar la mano; tenemos 7 direCtOres PreSENTES. .. ...t
Somete la Presidencia a votacion la propuesta de acuerdo...........coovoiiiiiii i
Sefiala don Lizandro Brenes: de manera unanime; manténganla levantada para la firmeza..................
Somete don Lizandro Brenes a votacion la firmeza del acuerdo. ...
Hace ver don Lizandro Brenes: de manera unanime también, queda aprobado de manera undnime y en
firme CoN Siete VOIOS PrEeSeNtes. .. ...
Sefala don Lizandro Brenes: muchisimas gracias a los compafieros de Finanzas, a don Gustavo
(Redondo), dofia Fernanda (Redondo) y a don Rodolfo (Sanabria) que estaba por la parte de

INfOCOMUNICACIONES. . . ..ot e e e e e e e e e e e,
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SE ACUERDA: de manera unanime, afirmativa y en firme con siete votos presentes

3.a. Dar por recibidos los siguientes documentos: 1. Oficio N° GG-1087-2024, suscrito por la MBA.

Rocio Céspedes Brenes, Gerente General; 2. Oficio N° SUBG-SF-PC-126-2024, suscrito por la

Licda. Fernanda Redondo Martinez, Jefa a.i. Departamento Presupuesto y Control, el Lic. Gustavo

Redondo Brenes, Jefe a.i. Area Servicios Financieros y el Ing. Edwin Aguilar Vargas, Subgerente

General; 3. Modificacién Presupuestaria N 7-2024; 4. Presentacion Modificacion 7-2024

CUADRO N™1
JUNTA ADMlNlSTHATlVJ} DEL SERVICIO ELECTRICO DE CARTAGO
MODIFICACION PRESUPUESTARIA N® 7-2024
PARTIDAS A AUMENTAR - EFECTOS NETOS
(en millones)
. ENERGIA ALUMBRADO
CODIGO DETALLE ELECTRICA PUBLICO PARTIDA
m o SERVICIOS 1,0 1,0
r 2 MATERIALES % SUMIMISTROS 743.6 T43,6
TOTAL: 743,6 1,0 744,6
CUADRO N® 2
JUNTA I\DMlNlSTRATlVA DEL SERVICIO ELECTRICO DE CARTAGO
MODIFICACION PRESUPUESTARIA N° 7-2024
PARTIDAS A DISMINUIR - EFECTOS NETOS
(en millones)
- ENERGIA ALUMBRADO SERVICIOS
SoilEl LELE ELECTRICA PUBLICO CORPORATIVOS Sl
r o1 SERVICIOS 325,9 274,0 599,9
r 3 INTERESES Y COMISIONES 51,5 5,5
r 6 TRANSFEREMNCIAS CORRIENTES 1,0 1,0
r 3 AMORTIZACION 92,2 92,2
TOTAL: 469,6 1,0 274,0 T744.6
CUADRO N° 3
JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO DE CARTAGO
MODIFICACION PRESUPUESTARIA N° 7-2024
PARTIDAS A AUMENTAR - DISMINUIR
(en millones)
. ENERGIA  ALUMBRADO  SERVICIOS EFECTO EFECTO PARTIDAS PARTIDAS
EIEY (AR ELECTRICA | PUBLICO CORPORATIVOS| POSITIVO NEGATIVO AUMENTAR DISMINUIR
I 1 |sErvicios .325,9 1,0 -274,0) 1,0 599,9 1,0 5999
I 2 |MATERIALES Y SUMINISTROS 743,6 23,6 723,6
F 3 |INTERESES Y COMISIONES 515 515 515
6 |TRANSFERENCIAS CORRIENTES 10 10 1.0
[ 8 |AMORTIZACION 92,2 92,2 922
TOTAL: 7140 00 7780 446 445 TA45 M5
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CUADRO N° 4
JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIOS ELECTRICO DE CARTAGO
MODIFICACION PRESUPUESTARIA N° 7.2024
ESTADO DE FUENTES Y USOS DE FONDOS
(en millones)
FUENTES DE RECURSOS APLICACION DE FONDOS
PROGRAMA PROGRAMA
FUENTES ENERGIA ALUMBRADO  SERVICIOS [TOTAL| % APLICACIONES ENERGIA ALUMBRADO |TOTAL| %
ELECTRICA PUBLICO  CORPORATIVOS ELECTRICA PUBLICO
SERVICIOS 3259 274.0] 5999 80,6% SERVICIOS 1.0 1.0 0,1%
INTERESES Y COMISIONES 814 55 6,9%|MATERIALES Y SUMINISTROS 7436 T43.6)  99.9%
TRANSFERENCIAS CORRIENTES 1.0 1.0 0.1%
AMORTIZACION 92.2 922 12,4%
TOTAL: 469,6 1,0 274,00 744,6) 100,0%| TOTAL 743,6 1,0/ T744,6( 100,0%
JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO DE CARTAGO
MODIFICACION PRESUPUESTARIA N° 7-2024
RESUMEN DE LA MODIFICACION A NIVEL DE DETALLE
(en millones)
PARTIDAS PROGRAMAS
. ENERGIA ALUMBRADO SERVICIOS TOTAL
folizn Lol ELECTRICA PUBLICO | CORPORATIVOS
1-00-00-00 Servicios 3259 1,0 -274,0 5989
1-06-00-00 Seguros, Reaseguros y Otras Obligaciones 2740 -274,0
1-06-01-00 Seguros -274.0 -274,0
1-08-00-00 Mantenimiento y Reparacion -325,9 3259
1-08-04-00 Mantenimiento y Reparacidn de Magquinaria y Equipo de Produccion -325.9 3259
1-99-00-00 Servicios Diversos
2-00-00-00 Materiales y Suministros 43,6 7436
2-05-00-00 Bienes para la Produccion y Comercializacion 43,6 7436
2-05-03-00 Energia Eléctrica 7436 7436
3-00-00-00 Intereses y Comisiones 51,5 515
3-03-00-00 Intereses Sobre Otras Obligaciones 51,5 51,5
3-03-99-00 Intereses Sobre Otras Obligaciones 51,4 51,5
6-00-00-00 Transferencias Corrientes 1,0 1,0
6-06-00-00 Otras Transferencias Corrientes al Sector Privado -1.0 1,0
6-06-02-00 Reintegros O Devoluciones -1.0 1,0
8-00-00-00 Amortizacion 92,2 92,2
8-03-00-00 Amortizacion de Otras Obligaciones 92,2 92,2
8-03-01-00 Amortizacidn de Otras Obligaciones Toro Il -92.2 92,2
TOTAL: 274,0 0,0 -274,0 0,0

3.c. Autorizar a la Administracién a tomar de los recursos del Presupuesto Ordinario 2025, de la

partida de remuneraciones, para el pago por la aplicacion del percentil 45 del estudio salarial de

Comenta don Lizandro Brenes: continua con el reglamento de Caja Chica, este se habia entregado hace

rato. El cambio ahorita es que tiene incorporadas observaciones que fueron hechas por la Auditoria

Interna. Me parece gque ya se incorporaron y precisamente aprovechando este lapso en el que estuvo

en consulta, nosotros también lo teniamos hace rato. Entonces, le doy la palabra a don Gustavo

(Redondo) supongo, no sé si dona Rocio (Céspedes) o don Edwin (Aguilar) quisieran mencionar algo......

Responde dofia ROCIO CESPEAES: N0 SEAOK. ... uui ittt ettt ettt e e e eaas
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ARTICULO 4.- INFORME SOBRE REGLAMENTO CAJA CHICA.

Se conocen los siguientes documentos: 1. Oficio N° GG-1090-2024, suscrito por la MBA. Rocio
Céspedes Brenes, Gerente General; 2. Oficio N° SUBG-SF-112-2024, suscrito por el Lic. Gustavo
Redondo Brenes, Jefe a.i. Area Servicios Financieros; 3. Reglamento Caja Chica Electronica
Institucional y Fondos Especiales version final 10.12.2024; 4. Propuesta de acuerdos - reglamento caja
chica; 5. Presentaciéon Reglamento de Caja Chica; 6. Carpeta 001 documento final; 7. Carpeta 002
L2301 1= 01 =
Para este punto se encuentran presentes la Licda. Yahaira Martinez Araya, Jefa a.i. Departamento
Tesoreriay el Lic. Gustavo Redondo Brenes, Jefe a.i. Area Servicios Financieros. ...........coovveeeeeeeunnn...
Indica don Gustavo Redondo: ya se esta incorporando dofia Yahaira (Martinez) que es la Jefa de
Tesoreria que nos va a acompafiar en este punto, yo se [0S VOy a presentar...........cceevevuveviniinenannennnns
Saluda dofia Yahaira Martinez: BUENO0S Tias........c.uiuieiiii e
Externa don Lizandro Brenes: buenos dias dofia Yahaira (Martinez), bienvenida.................................
Inicia don Gustavo Redondo indicando: seria entonces el reglamento de Caja Chica Electrénica
Institucional y Fondos Especiales de JASEC. Aqui importante, es un concepto diferente, no es una
actualizacién del reglamento de Caja Chica que teniamos, sino que es una centralizacién de este
concepto lo que va a traer temas de eficiencia, fortalecimiento de Control Interno, eliminamos el efectivo
y a su vez también vamos a fortalecer ciertas facilidades que hay para la institucion para realizar compras
relativamente MAS AQIIES. .. ... o e
REGLAMENTO CAJA CHICA ELECTRONICA INSTITUCIONAL Y FONDOS ESPECIALES DE LA
JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO

Comenta don Gustavo Redondo: tal vez haciendo un resumen del reglamento como tal, obviamente este
reglamento lo que busca es dotar del marco juridico para poder ver en qué se puede utilizar el
reglamento, cudles son las cosas en las que no, las responsabilidades y los controles. Propiamente, este
reglamento vendria a darnos ese marco juridico de accién, por principio de legalidad tenemos que tener

un reglamento que nos diga qué es lo que estamos expresamente autorizados arealizar.......................
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Objetivo del Reglamento
* Articulo 1- El presente reglamento contiene las disposiciones que regiran la correcta
administracién de la Caja Chica Electrénica Institucional y Fondos Especiales, con el objetivo de
promover la eficiencia, la delimitacion de las responsabilidades y los controles internos
necesarios, para el normal funcionamiento de dichos fondos.................oooiiiiii i
* El Reglamento de la Caja Chica Electrénica Institucional y Fondos Especiales, es parte del
ordenamiento juridico de Control Interno de JASEC y se complementa con normas de igual y
superior rango, que son de plena aplicacion, en fortalecimiento de las Normas de Control Interno
para €l SECIOr PUDBIICO. .. ... e et
Resalta don Gustavo Redondo: fines especificos de este reglamento, busca cumplir con la Ley General
de Contratacién Publica que dice que cada institucidn tiene que tener su propia reglamentacion, eso
para diciembre de este afio, entonces estariamos cumpliendo. Se hizo el esfuerzo de atender varios
estudios de Auditoria Interna, no solo de este periodo sino de otros anteriores, inclusive como bien decia
don Lizandro (Brenes), una vez que se entreg0 a raiz de una advertencia nos dieron otras mejoras que
poder aplicar y ahi se estan tomando. Se agilizan compras siempre bajo el concepto de que sean
menores, indispensables e impostergables, y pues siempre tiene que estar por debajo del 10% de la
licitacion reducida, que son mas o menos como ¢7,0 millones. Esto nos va a buscar el uso eficiente de
los recursos porque vamos a evitar estar haciendo reprocesos de contratacion administrativa toda vez
gue algunas lineas salen desiertas e infructuosas y hay que seguir y seguir hasta que se logre. Pues no,
aqui ya damos la posibilidad de que una vez que esto suceda en contrataciéon administrativa podemos
venir a Caja Chica y, si se hacen mejoras sobre los fondos especiales, sobre las tarjetas de combustible
para temas de los compafieros que tienen que tener averias y ese tipo de CoSas..........ccovvveveiiieieinannnn.

Fines especificos

1) Cumplimiento Ley de Contratacion PUDICA.............c.oviniiri e,

2) Atencioén estudios de Auditoria Interna sobre fondos especiales............ccovveiiiiiiiiiiii i,
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3) Agilizar los procesos de compras menores indispensables e impostergables siempre que no excedan
el diez por ciento (10%) del monto previsto para la licitacion reducida correspondiente al régimen
ordinario, para la adquisicion de DIENES Y SEIVICIOS . .........uiuie e,
4) USO efiCiENtE € I0S FECUISOS .. ...t et
5) Fortalecer el control interno tanto en el manejo del Fondo de caja chica como los fondos especiales..
Hace ver don Gustavo Redondo: basicamente, lo que se hicieron fueron sesiones de trabajo inicialmente
en el departamento de Tesoreria, luego se hizo una etapa de consulta a interesados, se analizaron las
observaciones; después, se tuvo un par, 2 0 3 me parece oficios con la Asesoria Juridica mejorando ahi
los elementos que se tenian en la Propuesta aNtEriOr. ... ....oi it
Metodologia Utilizada

1) Sesiones de trabajo por parte del Jefe de Departamento Tesoreria y el Profesional Nivel || Tesoreria
confeccion de borrador de reglamento. (mes de junio y julio 2024) ...........c.ooeiriiiiiiiiiireeee e
2) Etapa Consulta a los interesados sobre la propuesta de reglamento (19 al 24 de julio 2024)..............
3) Analisis de observaciones recibidas de interesados (agoSsto 2024).........cc.oeiiiiiiniiiiiee e,
4) Solicitud de criterio legal Asesoria Juridica Institucional (agosto 2024)...........cccevveveiriiiiiiiiieiaenn..
5) Mediante oficio GG-AJ-JASR-124-2024 se emiten las observaciones al reglamento por parte del Lic.
Juan Antonio Solano Ramirez (Setiembre 2024)...... ..o
6) Atencion de observaciones de la Asesoria Juridica (3 de octubre 2024) ...........ccccoviiiiiiiiiiiiiiiea
7) Mediante oficio GG-AJ-JASR-136-2024 se emiten criterio final sobre la propuesta de reglamento (23
e OCIUDIE 2024) ... .o
Sefiala don Gustavo Redondo: se hizo entrega como bien decia don Lizandro (Brenes) el 5 de
noviembre, luego el 19 de noviembre la Auditoria Interna nos dio algunas mejoras, el 4 de diciembre ya
se tiene la respuesta, el 5 (de diciembre) se solicita el criterio legal y ya don Juan (Antonio Solano) el 10

(de diciembre) nos da el mismo criterio y se procede a suremision.............ooocoii it
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Antecedentes (actualizacion)

8) Con oficio GG-975-2024 del 05/11/2024 se hizo entrega del Reglamento para aprobacion de Junta
D1 =T od 1AV PP
9) EI19/11/2024 mediante AUDI-339-2024, se recibieron observaciones de la Auditoria Interna.............
10) EI 04/12/2024 con oficio SUBG-SF-107-2024 se responde sobre la incorporacion de las mejoras
identificadas por la AUuditoria INtEINA. ... ..o et et
11) EI 05/12/2024 con oficio SUBG-SF-108-2024 se solicita criteriolegal ..o
12) Mediante oficio GG-AJ-JASR-160-2024 del 10/12/2024, se recibe el criterio legal..........................
Comenta don Gustavo Redondo: ¢en qué vamos a utilizar este fondo? en gastos de traslado,
alimentacion y alojamiento, todo conforme a la reglamentacién de la Contraloria (General de la
Republica), en términos generales, servicios indispensables e impostergables. Aqui hay una excepcion
en el tema de vehiculos de menor cuantia, que sean indispensables e impostergables, que esto es
siempre que no puedan ser gestionados en un procedimiento planificado de contrataciéon. Es decir,
primero voy a la contratacion administrativa y si esto por “a” o por “b” no funciona o no pudo haber sido
previsto, vengo aqui. Adquisicion de bienes de menor cuantia, aqui tenemos los servicios, aqui tenemos
los bienes, servicios de grla que este afio fue un tema que nos complicé bastante la operativa,
desechables compostables, esto N0 se suele Ofertar.........co.oii i
Utilizacion del Fondo

a) Viaticos por concepto de gastos de traslado, alimentacion y alojamiento, conforme a la reglamentacion
emitida por la Contraloria General de la RepubliCa.......... ..o
b) Erogaciones por servicios indispensables e impostergables.............ccooieiiiiii i
¢) Reparaciones de vehiculos de menor cuantia indispensables e impostergables que no se pueden
gestionar mediante un procedimiento contractual debidamente planificado de forma previa, garantizando
de esta forma no afectar la continuidad del servicio brindado por JASEC...........ccooiiiiiiiiiiiiiieee,
d) Adquisicion de bienes de MeNOr CUANTIA. .........coviniiriii e

€) SEIVICIOS A8 GIUA ... e vttt ettt e e et et et et et
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f) Adquisicién de desechables compostables......... ..o
Continda don Gustavo Redondo indicando: luego, temas de productos alimenticios y servicios de
alimentacion que sean excepcionales y esporadicos, que sean con criterios de austeridad. Luego,
tenemos temas de alimentacion al personal, renovacion de licencias aqui fortalecimos controles para
gue sean acordes a la licencia que se esté utilizando para JASEC, siempre que se esté utilizando la
licencia para vehiculos de JASEC y que sea la que pide el perfil. También timbres, certificaciones
L1011 = 1= L
Utilizacién del Fondo

g) Productos alimenticios y servicios de alimentacion excepcionales y esporadicos para atender sesiones
o0 reuniones de la Gerencia General, Subgerencia General y la Junta Directiva, reuniones con
funcionarios de otras entidades, reuniones con funcionarios internos y eventos organizados con terceros
para la atencion de asuntos de interés para JASEC .........coviiirii i
h) Se reconocera el tiempo de alimentacién al personal de acuerdo con el presente Reglamento de Caja
Chica Electronica Institucional y Fondos Especiales y lo regulado en el Reglamento de Disponibilidad...
i) Cancelacion de renovaciones de lICENCIAS.........oviueiri e,
j) Cancelacion de timbres, certificaciones registrales, servicios eléctricos servicios de agua potable,
recoleccién de basura, alcantarillado o cualquier otro servicio publico de baja cuantia. También se podra
cancelar cualquier otra CertifiCaCiON........... ..o
Contindia don Gustavo Redondo comentando: tributos florales, sillas y mesas, algunas de estas es que
casi nunca se ofertan, conceptos como fluorescentes, bombillas; esto es un tema que a veces no se
puede resolver rapidamente por contratacion, pero que si afecta el ambiente de trabajo, herramientas
menores, duplicado de llaves y formularios, @Ntre OtrOS. ..o e
Utilizacién del Fondo

k) Compra de Tributos florales para funeral.......... ... ..o
I) Alquiler de sillas y mesas. Cuando se haya realizado un proceso de contratacién y se haya declarado

1) A0 [0 O (o or= R0 I0 [T =] 1 x-S

Folio 239



- Tipo: Codigo:
Formulario PGGO.PR7.FM2
JASEC
Rige a partir de: Titulo: Version: Pagina:
14/02/2024 Acta Junta Directiva 00 23 de 60

m) Adquisicion de fluorescentes, bombillas led o similares. ** ...
n) Adquisicion de herramientas MENOIES. X .. ... .. ..
0) Adquisicion de materiales de ferreteria y fontaneria de bajacuantia....................c.oovviiiin.
P) DUPHCAAO A8 HIAVES .. ... e
g) Compra de formularios de Incapacidad de la Caja Costarricense del Seguro Social........................
**Cuando se haya realizado un proceso de contratacién y se haya declarado infructuosa o desierta........
Hace ver don Gustavo Redondo: ¢en qué no se puede utilizar este fondo? cuando sobrepasa el 10% de
la licitacién reducida, cuando lo que yo quiero comprar esta en el almacén, por eso hay que verificar
aqui, para algo que no esta autorizado en este reglamento. Luego, si hay una contratacién administrativa
vigente en proceso no puedo utilizar este reglamento basicamente.............cooiiiiiiiiiiiic e,
Prohibicion de utilizar el Fondo

a) Cuando el valor de la compra sobrepase los limites autorizados en el presente reglamento............
b) Cuando los bienes estén disponibles en el Departamento AImacén...............c.ovviiiiiiiiiiiineininn,
¢) Los Fondos de Caja Chica no deberan utilizarse para realizar operaciones distintas para las cuales
fue creado el fondo y para las que se destinan €S0S FECUISOS .......uueeriue ettt e earaaana,
d) No podra realizarse compra alguna por medio del Fondo de Caja Chica Electrénica Institucional si ya
existe un procedimiento de contratacion publica vigente por el mismo objeto.....................c.....cooeun.
e) En concordancia con el articulo 33 de la Ley General de Contratacién Publica y 83 de su reglamento,
la Administracion no podra fragmentar sus operaciones respecto a necesidades previsibles, por lo que
no es permitido realizar varias compras a través del Fondo de Caja Chica Electronica..........................
Resalta don Gustavo Redondo: en cuanto a fondos especiales, el fondo especial de cambio de menudo
va a ser por ¢1,0 millon de colones, este millén fue parte de las sugerencias de la Auditoria (Interna), se
fija via resolucion, seria resolucion de Gerencia, el fondo de Plataforma (de Servicios) de ¢75.000,00 y
las tarjetas de débito, estd de aqui nos da agilidad para comprar combustibles; esto sobre todo se utiliza
en Generacién, peajes parquimetros y parqueos que se utiliza mucho Gerencia, luego, revisiones

técnicas, gastos de alimentacién -que era todo un tema para los comparfieros que tienen que atender
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averias, tenian que estar solicitando la plata para esperar a ver si habia alguna averia y si no volverla a
reintegrar-. Tuvimos aquel evento me parece como en junio, donde en realidad fue un evento muy
grande, entonces con estas tarjetas en realidad Dios quiera que no, pero si hubiese un dafio asi de
grande es relativamente muy facil volver dotar de recursos estas tarjetas...........cococvviiiiiiiiiiiinenenn.
Fondos Especiales
a) Fondo Especial cambio de menudo ¢1.000.000,00, monto que sera definido via resolucion de
(7= =7 o o] -
b) Fondo de Caja Plataforma de Servicio al Cliente ¢75.000,00...........ccoiiiiniiiiiiiiei e
c) Fondos especiales Tarjetade DEDIO:..........eriniiei e
o AdQUISICION de COMBUSTIDIES . ..o ettt
o Peajes, parqUImMEroS, PArQUEODS . ......cue ettt et e ettt et et ettt
®  REVISIONES TECIICAS . ...t eeeeee ettt ettt e e ettt
o GastoS de AliMENTACION .........ee et et
» Cualquier otro rubro que autorice previamente la Gerencia General mediante resolucion.............
Externa don Gustavo Redondo: este reglamento derogaria el anterior que se aprob6 en el articulo N° 5
de la sesion ordinaria N° 5.272 del 30 de abril 2018.........ooiiriiii e
Derogatoria
Articulo 38- Con el presente reglamento se deroga el Reglamento de Caja Chica anterior que fue
aprobado mediante el Articulo N° 5 de la Sesién Ordinaria No. 5.272 del dia 30 de abril del 2018..............
Resalta don Gustavo Redondo: estaria vigente a partir de que se publique en Diario Oficial La Gaceta,
entendiendo que estamos a 16 de diciembre y que no estoy muy seguro de que ya la Imprenta (Nacional)
cerro la recepciéon de nuevas publicaciones, pero estariamos haciendo el propio en cuanto antes para
enviarlo y que ellos publiquen cuando lo tengan a bien si ustedes lo aprueban....................cooini.
Vigencia
Articulo 39- El presente reglamento rige a partir de su publicacion en el Diario Oficial la Gaceta...............
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Sefiala don Gustavo Redondo: finalmente la propuesta de acuerdo es: dar por recibido los documentos
gue estan en el expediente, que ahi se dividi6 lo que era el documento final de los anteriores que eran
los del expediente, dar por recibido y aprobar la propuesta de reglamento de Caja Chica Electrénica
Institucional y Fondos Especiales, instruir a la Gerencia General para que se gestione la publicacién del
presente reglamento el Diario OfiCial La GaCETA. ... .....uuiuiii e
Propuesta de acuerdo
1. Dar por recibido y tomar nota de oficio SUBG-SF-TESO-216-2024 suscrito por la Licda. Yahaira
Martinez Araya, Jefe de Tesoreria y oficio SUBG-SF-112-2024 suscrito por el Lic. Gustavo
Redondo Brenes, Jefe Area de Servicios Financieros (el detalle de todos los documentos que se
encuentran en el expediente de [a SESION)..........ooviriii e
2. Dar por recibido y aprobar la propuesta de Reglamento Caja Chica Electronica Institucional y
FONAOS ESPECIAIES .. ...t e e
3. Instruir a la Gerencia General para que se gestione la publicacion del presente reglamento en el
Diario OfiCial LA GaCEIA. ... ...eeieiiee e e et
Continta don Gustavo Redondo indicando: luego, instruir a Tesoreria para que proceda el cierre de los
fondos que existen actualmente, que estos en realidad son pocos: Edificio Central, Fatima que creo que
hay como un kilbmetro de diferencia y en Birris casi no se esta utilizando. Entonces, eso también por ahi
gue no lo expliqué antes es parte de las razones de porqué centralizar, el quinto instruir a Tesoreria a
gue dé capacitacion sobre el nuevo reglamento, y aprobar la derogatoria del reglamento de Caja Chica
anterior que como deciamos fue aprobado en abril 2018..........c.ooiiiiii i
Propuesta de acuerdo
4. Instruir al Departamento de Tesoreria para que una vez publicado el presente reglamento en el
Diario la Gaceta, se proceda con el cierre de los Fondos de Caja Chicaactuales........................
5. Instruir al Departamento de Tesoreria para que brinde la capacitacion respetiva al personal sobre

el presente REGIAMENTO........ouii i e
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6. Aprobar la derogatoria del Reglamento de Caja Chica anterior que fue aprobado mediante el
Articulo N° 5 de la Sesion Ordinaria No. 5.272 del dia 30 de abril del 2018...................c..coeaee.
Sefiala don Gustavo Redondo: en forma resumida, eso seria lo que se busca con este con este
reglamento. La idea es dotar de herramientas para que la empresa pueda competir, pueda solucionar
temas que son rapidos, urgentes y que son sobre todo de menor cuantia; eso si sin comprometer temas
de Control Interno, sino que se enfoca mas en dar facilidades y que creemos que como todo nuevo
reglamento a futuro podemos evaluar en un periodo cédmo nos ha ido y eventualmente traer
actualizaciones si fuesen necesarias. Pero por ahora, respetuosamente, esa seria la propuesta de la
Administracion para ver si ustedes tienenabien aprobarlo...............oooi .
Resalta don Lizandro Brenes: muy claro don Gustavo (Redondo), lo sometemos a discusion, la
propuesta es la que don Gustavo (Redondo) ya leyd; don Alexander (Mejias), adelante........................
Comenta don Alexander Mejias: muy buenos dias, don Gustavo (Redondo) una consulta, con respecto
a lo de las tarjetas ¢ cual es la operativa de las tarjetas? ¢cdédmo funciona? y la otra pregunta es con
respecto a los materiales que estan en bodega ¢ qué procedimiento hicieron para verificar primero que
estén en bodega y si no entonces qué pase a fondos de trabajo? €sas 2..........ccoeoeiiiiiiiiiii i
Externa don Gustavo Redondo: gracias don Alexander (Mejias), empiezo yo y me complementa dofia
Yahaira (Martinez) que es la que domina los temas de control. Los temas de tarjetas son tarjetas tipo
débito que se otorgan a ciertas personas. Por ejemplo, en el caso de alimentacion para averias ya por
el lado de Generacion y Distribucion nos habian dado quiénes son las personas, que son 2 de cada lado
y entonces, lo que se hace es que se le inyectan recursos por decirlo asi, a las tarjetas y ellos lo pueden
estar utilizando. Entonces, si no hay un evento, si no sucede nada el dinero esta ahi y no requiere un
deposito y si se llega a utilizar se deposita. Igual hay para otros conceptos. En el caso del almacén, ese
precisamente es un control que previo a la emisiébn del giro propiamente, la persona tiene que
documentar que verificé que en el Almacén no hay cantidades, pero aqui dofia Yahaira (Martinez) no sé

si me puede complementar en los 2 aspectos: en tarjetas y en el tema de control con el Aimacén............
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Resalta dofia Yahaira Martinez: si sefior, en el caso de las tarjetas de débito si tenemos controles
internos. Las tarjetas se autorizan via resolucion de la Gerencia General y se autorizan por un monto
debidamente justificado, que normalmente el jefe de area indica como se recargan las tarjetas de débito.
Bueno, también tienen los mismos controles que un pago: el usuario debe presentar un oficio con los
respaldos respectivos de las facturas, de los gastos generados y esto pasa también por una validacion
contable y presupuestaria para volver a hacer la recarga de estos recursos. Entonces, siempre se esta
en el control interno tanto de que afecte contable y presupuestariamente, y también que se dé la
verificacién tributaria de las facturas debidamente recibidas por el objeto del gasto. En cuanto a lo que
es la verificacién, en el Almacén Central la tenemos actualmente en el reglamento actual y se mantiene,
es garantizar de que no hayan existencias en el Almacén (Central). Entonces, siempre tiene que tener
una verificacion previa que se adjunta al vale donde el Almacén (Central) debe indicar via correo
electrénico u oficio dependiendo como se realice la consulta si existen 0 no existencias para los bienes
gue quieren adquirir. Entonces, son 2 tipos de controles tanto para tarjetas como para ingresos al
Almaceén (Central), para garantizar no hacer una erogacion sobre bienes que estan en custodia ahorita....
Resalta don Alexander Mejias: perfecto muchas gracias, y ¢,Con qUé banCo €S?.........cccoeeveeviiiiiiii i,
Responde dofia Yahaira Martinez: las tarjetas de débito son con el Banco de Costa Rica.......................
Externa don Alexander Mejias: ok perfecto, muy bien. Muchas gracias. .............cccovviiiiiiniiiiiiiiieens
Responde dofia Yahaira Martinez: con gusto, para SerVirle. ... ...
Comenta don Lizandro Brenes: muchas gracias don Alexander (Mejias); yo nada mas queria hacer un
comentario. Probablemente esta sea, bueno yo creo que don Gustavo (Redondo) estd mafana (en la
sesion), pero en términos de gestion financiera, esta es la Ultima sesion en la que tenemos algin tema
en especifico sobre presupuesto y demas. Si bien es cierto, yo considero que existe una cultura que
cambiar sobre el “no se puede” por el “si se puede”, y encontrar la manera. De alguna manera Finanzas
me parece que durante estos afios, no solamente este afio, si ha encontrado esas maneras y le ha
tocado inclusive correr y adaptarse a temas de negocio, y lo han hecho en tiempo récord. Que tiene que

sacar la modificacion, bueno pero que el negocio no esta todavia adaptado. Bueno, veamos hoy doia
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Fernanda (Redondo) como expuso lo de Compras de Energia para darle a Compras de Energia, y
también como se gestiono6 para poder abordar el tema de pagar el percentil 45, de hecho en esos temas
estan apoyando desde Presupuesto. Entonces, don Gustavo (Redondo) y sus jefaturas, dofia Yahaira
(Martinez) es una persona que le gusta trabajar mucho, es sumamente técnica, y me parece que es una
mujer muy inteligente porque me consta, ya trajeron el reglamento de Caja Chica, otros reglamentos...
Van a una velocidad muy diferente en la que probablemente vayan otras instancias, yo quisiera hacer
ese reconocimiento publico. Me parece que la cultura, por lo menos de todas el Areas Financieras, es la
de “si se puede” y eso si lo han demostrado. Y yo lo digo porque asi como hemos sefialado cosas en
términos del “no se puede”, me parece que también tenemos que sefialar cuando es en términos de “si
se puede”. Entonces, don Gustavo (Redondo), usted y sus jefaturas me parece que estan haciendo un
buen trabajo, creo que hay que fortalecer gestion tarifaria, es lo Gnico que yo le diria pero mas alla de
eso las otras, Contabilidad, Tesoreria, Presupuesto yo creo que marchan mas bien resolviendo y
adaptandose a esos imprevistos que son muy recurrentes en JASEC. Entonces, quisiera hacer ese
comentario, aprovechar que estamos con este Gltimo tema de gestidn financiera del afio para decirselo...
Externa don Lizandro Brenes: muy bien, la propuesta es tal como (...); ah bueno dofia Rocio (Céspedes)
levantd |a ManO, AEIANTE . ... e e s
Externa dofia Rocio Céspedes: gracias, hacer réplica de lo que usted menciona, son un equipo con el
gue se puede trabajar y la Gerencia General también les agradece mucho la proactividad y esa
diSPOSICION Para SACAN SU trAD@JO. .. ... .eueii ettt
Indica don Lizandro Brenes: entonces vamos a someter la propuesta a votaciéon...............................
Somete la Presidencia a votacion la propuesta de acuerdo...........coooiiiiiiii i
Sefala don Lizandro Brenes: quienes estén a favor sirvanse levantar la mano, tenemos 7 directores
PresSentes, de MaANEIa UNANIMIE. ... .. ettt et e et ettt et et e e e e e e aneaneas
Somete don Lizandro Brenes a votacion la firmeza del acuerdo..............ccoooviiiiiiiiiii i,

Hace ver don Lizandro Brenes: manténganla levantada para la firmeza, de manera unanime también...
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Sefiala don Lizandro Brenes: queda aprobado de manera unanime y en firme con 7 votos presentes.
Muchisimas gracias dofia Yahaira (Martinez) y muchisimas gracias don Gustavo (Redondo)...................
SE ACUERDA: de manera unanime, afirmativa y en firme con siete votos presentes...................
4.a. Dar recibido y tomar nota de los siguientes documentos: 1. Oficio N° GG-1090-2024, suscrito
por la MBA. Rocio Céspedes Brenes, Gerente General; 2. Oficio N° SUBG-SF-112-2024, suscrito
por el Lic. Gustavo Redondo Brenes, Jefe a.i. Area Servicios Financieros; 3. Reglamento Caja
Chica Electrénica Institucional y Fondos Especiales versién final 10.12.2024; 4. Propuesta de
acuerdos - reglamento caja chica; 5. Presentacién Reglamento de Caja Chica; 6. Carpeta 001
documento final; 7. Carpeta 002 expediente (comprende un total de 22 archivos,).....................

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

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

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1- Objetivo del Reglamento. El presente reglamento contiene las disposiciones que
regiran la correcta administracion de la Caja Chica Electrdnica Institucional y Fondos Especiales,
con el objetivo de promover la eficiencia, la delimitacion de las responsabilidades y los controles
internos necesarios, parael normal funcionamiento de dichos foNdOS ......cvvveiiieiiviniinieiie e
El Reglamento de la Caja Chica Electronica Institucional y Fondos Especiales, es parte del
ordenamiento juridico de Control Interno de JASEC y se complementa con normas de igual y
superior rango, que son de plena aplicacion, en fortalecimiento de las Normas de Control Interno
[0 L= W= IS T =Tk o gl = U] o ] 1

Articulo 2- Definiciones
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Apéndice Administraciéon de la Caja Chica Electrénica Institucional y Fondos Especiales:
Apéndice oficializado en el SGE (Sistema de Gestion Empresarial de JASEC), cuyo alcance
incluye las actividades y los controles para regular el uso y manejo de la Caja Chica
Electronica Institucional y Fondos Especiales de JASEC, en aquellos aspectos importantes
gue no estén contemplados en el Reglamento Caja Chica Electrénica Institucional y Fondos
Especiales 0 COMO aPOYO Al MISIMIO ..urusiusieieeeeeee e eae e eeesnesnssnsanssnssnesnasnssnssssseennennenen
Argueo parafondo digital: Mecanismo de control que consiste en la verificacion digital y el
analisis de las transacciones bancarias, vales y comprobantes de liquidacion de la Caja
ChicaElectronica Institucional, con el objeto de comprobar si se ha contabilizado todas las
transacciones realizadas, y si el saldo que arroja el arqueo corresponde con lo que se
encuentra acreditado en lacuentabanCaria.......coovevveiiiiimiie i
Arqueo parafondo especiales fisicos (Atencidn al cliente-Cambio de menudo): Mecanismo
de control que consiste en la verificacion fisicay el andlisis de los comprobantes del Fondo
especial, con el objeto de comprobar si se ha contabilizado todas las transacciones
realizadas, y si el saldo que arroja el arqueo corresponde con lo que se encuentra en
L2 To (LYo T o = 1o I o 0] o Lo = S
Cuenta Bancaria: Una cuenta bancaria es un contrato financiero con una entidad bancaria
en virtud del cual, se registra el balance y los subsiguientes movimientos de dinero del
cliente, establece un cédigo de digitos IBAN asignados que identifica si corresponde auna
cuentade ahorros o corrientey su respectivamonedaddélares 0 COIONES.....cevvvveevrvevnrernnnns
Control interno: Es el conjunto de actividades de control, ambiente de control, sistemas de
informacién y valoracion de riesgos, en cada entidad del Estado, que contribuyen a
proteger y conservar el patrimonio publico contra pérdida, despilfarro, uso indebido,
irregularidad o acto ilegal, exigir oportunidad y confiabilidad de la informacién, garantizar

eficienciay eficacia de las operaciones y cumplir con el ordenamiento juridico y técnico.
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6. Compras con Fondo de Caja Chica Electronica Institucional: Compras de excepciéon de
gastos menores que sean indispensables e impostergables y que no excedan el 10% del
monto previsto para la licitacion reducida correspondiente al régimen ordinario para la
adquisicion de bienes y servicios, regulado en el articulo 36 de la Ley 9986 “Ley General
de Contratacion Publica” y el articulo 12 del Reglamento a la Ley General de Contratacion
PUDICANAABB08-H....eeceueueiesiussiereneessesnsssrese s asssssssnsns s sarnsasssssnnnssssssnnsssssssnnsessssnnnnsssnnnnnss

7. Departamento de Proveeduria: Departamento encargado de atender las diferentes
actividades de los procedimientos de contratacién publica a nivel institucional de JASEC.

8. Departamento de Tesoreria: Departamento encargado de administrar el flujo de caja
institucional y gestionar oportunamente las instrucciones de pago que cumplan con los
requisitos previamente definidos dentro de la normativa interna y autorizadas por los
fiscalizadores de contrato, encargado de la Caja Chica Electrénica Institucional, fondos
especiales o0 gestores de pago. Es responsable ademas de revisar la planilla de conduccién
de valores conocido como Tula de remesa, a fin de conciliar los dineros recaudados por
los funcionarios/as de Plataforma de servicios y la remesa que se envia a depositar,
garantizando lasegregacion de funciones incompatibleS......ccccvrvivieiiescrviivriesrernce e,

9. Director de Negocio: funcionario responsable de la planeacidn, organizacién, direccion,
coordinacion, control, evaluacion y supervision de los planes y programas de las Areas a
cargo, coadyuvando al logro de los objetivos de JASEC, procurando una mayor proyeccion
de los servicios que prestala Empresa, asi como los ingresos necesarios paralaoperacion
de la Direccién bajo conceptos de analisis de costo-beneficio, productividad y
MINTMIZACION B COSTOS ..t auaierurrnessnesin e ras e raeea s naasnsnsasasnnnsnnsnsnsnnsnannnnsnsnsnnnsnnnns

10. Fondo Fijo Especial Cambio de Menudo: Se entiende por Fondo Fijo especial de cambio de
menudo aquella suma de dinero autorizada para la atencion de los requerimientos de

cambio de menudo del personal en el Area Operacion COMErCial.......cuueeereeeeneeeenersureenneenn

Folio 248



- Tipo: Codigo:
Formulario PGGO.PR7.FM2
JASEC
Rige a partir de: Titulo: Version: Pagina:
14/02/2024 Acta Junta Directiva 00 32 de 60

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Fondo Fijo Especial Atencidn al cliente: Se entiende por Fondo Fijo Especial aquella suma
de dinero autorizada para la atencion de los requerimientos de plataformitas en el Area
Operacion Comercial paralaatencion de ClHENIES ...uuvure e e e ceieevee et vev e e e e e e e rnanas
Fondo Fijo Especial asociado a las Tarjetas de compras institucionales: Se entiende por
Fondo Fijo Especial aquella suma de dinero autorizada para la compra de combustibles,
pago de parqueos, peajes, parquimetros revisiones técnicas, gastos de alimentacién y
cualquier otro rubro que autorice la Gerencia General mediante tarjetade débito.................
Gestor de compra: Funcionario encargado de realizar compras de cajachica.....................
Gestor de inventarios: Funcionario encargado de atender la solicitud mediante correo
electronico en el Almacén Central paralaverificacién de existenciade bienes.........c.ceucu.....
Impostergable: Es la accidon que no se puede retrasar o dejarlo para después y debe de
realizarse en tiempo y forma, que de no atenderse podria provocar una afectacién directa
en ladisponibilidad y/o continuidad del servicio de JASEC.......viiriiieiiiicrieeiice v e van e
Indispensable: El servicio o el bien que se considera tan necesario que no se puede
prescindir de él o no se puede dejar de tener y no se pudo planificar previamente y que
podria provocar una afectacion directa en la disponibilidad y/o continuidad del servicio de
JASEC: Junta Administrativa del Servicio Eléctrico Municipal de Cartago........cccceeurururennnas
Jefe de Area: Funcionario responsable de la planificacion, organizacion, direccion,
coordinacion, control y evaluacion de la gestién técnica, financiera y/o administrativa de la
Empresa, segun corresponda, asicomo la definicién de politicas y estrategias relacionadas
(oo Y AT I N =T WoT= e Lo
Jefe de Departamento: Funcionario responsable de la planificacién, organizacion,
direccion, coordinacion, control y evaluacion de lagestion del departamento acargo..........
Jefe Departamento Tesoreria: Funcionario responsable de la elaboracién, planificacion y

administracion del flujo de caja institucional y autorizar mediante la primera firma los
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

egresos institucionales, asegurando con ello que la transaccion realizada por cheque o
medio de pago electroniCO Sea la COMMECTA. .. uuu i re e e e e e e e e e e e e e e nrn e eens
Proveedor: Es la persona fisica o juridica a quien se le paga la compra mediante la Caja
Chica Electronica Institucional o Fondos especiales para compra de combustibles, pago
de parqueos, peajes, parquimetros, revisiones técnicas, gastos de alimentacién y cualquier
otro rubro que autorice la GerenCia GENEraAl.......v.vueueeeceses e s s seesrs e aens
SGE: Sistema de Gestion Empresarial que contiene los procesos, procedimientos,
instructivos, formularios, criterios y referencias para normalizar la operacién de JASEC. El
mismo se conforma de una serie de documentos y de un sistema informatico que los
administray publicaparasu uso OfiCial.....eieeesreierr e e e e n e e
SIFAJ: Sistema Integrado Financiero Administrativo de JASEC......ccvveveiiivvviiievieseecea,
Sistema digital unificado (SICOP): Plataforma tecnoldgica que contiene la informacién de
todas las compras publicas, administrado por la Direccion de Contratacién Publica del
T QTR (=T 0T L= = Vod 1= o o - VN
Medio de pago electrénico: Es un sistema de pago bancario que facilita la aceptacién de
pagos por medio de transacciones en lineaatravés de INterNet......ccccvvereereveererverarennsenn
Responsabilidad administrativa: Es el deber de responder por dafios o perjuicios causados
porunainfraccion en el cumplimiento d€ UNa NOIM@. .. e eueururereereneasre e eeaesesesrnrnnanns
Tarjetas de compras institucionales: Medio de pago asociado a un funcionario con un
fondo especial debidamente autorizado por el Gerente General con caracteristicas y

perfiles establecidos pararealizar pagos por laadquisicién de bienes y servicios...............

Articulo 3—Ambito de Aplicacion.

El presente reglamento se aplicara a nivel general en JASEC y esta dirigido a los responsables

de solicitar, revisar y autorizar gestiones ante la Caja Chica Electronica Institucional...................
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También aplica para los funcionarios responsables de la custodia y administracion de la Caja
Chica Electrénica Institucional, Fondos Especiales y sus jefaturas directas como encargados del
control interno sobre lafiscalizacion de dich0S fONUOS ...uererereirieie et e e e eaa e
Articulo 4—Ambito de Regulacion.

El presente Reglamento regula la creacién, organizacién, operacion y control de la Caja Chica
Electrénica Institucional y los Fondos Especiales de la Junta Administrativa de Servicio Eléctrico
VIO R e TTod o= 1o L= @1 g = Vo Lo SN
Las compras efectuadas bajo la Caja Chica Electrdnica Institucional se dictan bajo el amparo del
articulo 12, del Reglamento a la Ley General de Contratacion Publica, debiendo cumplirse con
los requerimientos que dichOo NUMEral ISP ON ... .. e i s et e e e eeerar e an e sesanasnnnanennananes
Las compras realizadas mediante la Caja Chica Electrdnica Institucional sera por los gastos

menores que sean indispensables e impostergables y que no excedan el 10% del monto previsto

para la licitacion reducida correspondiente al régimen ordinario para la adquisicién de bienes y
servicios regulado en el articulo 3de laLey General de Contratacion Publica.......cccvcvervvirinenenennns
La adquisicion de combustibles, peajes, parquimetros y parqueos, revisiones técnicas, gastos
de alimentacion y cualquier otro rubro que autorice la Gerencia General o Subgerencia General
mediante este tipo de fondos especiales de tarjetas de compras institucionales, seran
autorizados mediante resolucién suscrita por quien ostente el puesto de Gerente General o
Subgerente General indicando el nombre del funcionario autorizado de administrar la tarjeta,
monto méaximo de apertura de la tarjeta, monto definido por transaccion y cantidad de
transacciones al mes apoyado con los estudios de las partes técnicas y financieras
oo ] =257 010 g Lo 1= 01 (5N
Los fondos especiales de los colaboradores de la plataforma de Atencidon al cliente seran
autorizados mediante oficio por parte del Jefe del Departamento de Tesoreria quien definira el
monto maximo de asignacion por fondo, con sustento de la solicitud formal por parte del Jefe de

Atencién al Cliente paralacreacion de dicho fONAO....eu e eieiiieiie et e na e
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El fondo especial cambio de menudo sera autorizado mediante oficio suscrito por parte del Jefe
del Departamento de Tesoreria previo estudio correspondiente quien definira el monto maximo
de asignacion por fondo y los tractos autorizados para gestionar ante la entidad bancaria............
Articulo 5—Normativa Aplicables.
El funcionamiento del Fondo Fijo de Caja Chica Electronica Institucional, estara sujeto a las
AISPOSICIONES CONTENIUAS BN uiesesiesreereeraesassassa s sas s ssassassassassnssassassssssssnsnnssssssssnnnssnsnnnssssssssrrnnnns
Ley 6227 Ley General de la Administracion PUDIICA....c..veerreieieie v eee e ee e e e v e eeenaeas
Ley 6826 Ley de Impuesto al Valor Agregado (IVA) ... cee e v e v v e ve e e e e e e en e
Ley NO. 7799, Ley de Creacion de JASEC.....o.ciiie e ettt et et et te e e et s s e r e e eaesnssnrssssssesanesan
Ley 8292 Ley General de CoNtrol INTEINO .. e . e et e e e e e ettt e et e res e ne e e s e s e s nenesesseresennses
Ley 9635 Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas, Titulo ly Titulo ll...eveeneeveveiceiecena,
Ley 9986 Ley General de Contratacion PUDIICA.....euvererierie e et e e v e e eerareee e e e s s anannees
Decreto 43808-H Reglamento ala Ley 9986 General de Contratacion Pablica.......ccveveevevevennnnnn..
Reforma Reglamento de Gastos de Viajey Transporte para funcionarios PUblicoS.......cccvcvevvunnennn.
Decreto 41820-H Reglamento de Comprobantes Electrénico para Efectos Tributarios...................
Decreto N°.41819-H Reglamento Régimen SimplifiCad0. c...vevurrumrieiinveiinsniesissec s vaseseseinaeees
Decreto N° 42195-H Modificaciéon del “Reglamento de Comprobantes Electrénicos para efectos
L] 00§ = 0
CAPITULO II
RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES
Articulo 6—Junta Directiva de JASEC.
Aprobar el presente reglamento y sus futuras modifiCaCiONeS ... c.evereirimie e e
Articulo 7—Gerencia General.

a) Avalar y elevar el presente reglamento y sus futuras modificaciones para la aprobacion

correspondientede laJunta Directivade JASEC.....i i irieiieririeceveerrsassarvareesanaarsanaanaes
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b) Emitir anualmente la directriz para autorizar compras con fondos Caja Chica conforme
umbrales que emite la Contraloria General de la Republica en la segunda quincena de mes
(o LN o TTo =T g gl o] =0 L= 3 o3 = Vo F= 1= 2 Vo 1

c) Autorizar la emisién de tarjetas de compras institucionales para la adquisicién de
combustibles, pago de peajes, parquimetros, parqueos, revisiones técnicas, gastos de
alimentacion y cualquier otro rubro gue considere necesario para temas de operativa
[F =Y L0 o3 o T o = |

d) Determinard los funcionarios autorizados para realizar gastos con tarjeta de compras
institucionales, aSi COMO SUS CONUICIONES vururuuurervunnrssnseissnseessnsssnsemssnnsmeseesssesssssemssnnsenns

e) Autorizar vales por las compras de Caja Chica Electrénica Institucional seglin los montos
establecidos en la directriz para autorizar compras con fondos de Caja Chica, emitida por
E T =T o Tod = W = =] - |

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

a) Autorizar vales por las compras de Caja Chica Electrénica Institucional segin los montos
establecidos para autorizar compras con fondos de Caja Chica, emitida por la Gerencia
General. De no utilizarse el efectivo girado deben emitir un oficio de justificacion ala hora
de la devolucion del dinero al responsable del Fondo de caja chica y proceder con el
deposito del efectivo en la cuenta bancariaindicada por el Departamento de Tesoreria.......

Articulo 9—Jefe Departamento de Tesoreria.

a) Elevar el presente reglamento y sus futuras modificaciones para la aprobacion de la
(1= g o Lo = R =T o= -

b) Definir los documentos normativos en el SGE y demas directrices que se requieran para
laimplementacion del presente reglamento .. .. ... eeeein v ce e e e e e nnas

c) Divulgar, promover y girar instrucciones para el acatamiento obligatorio del presente

reglamentO Y SUS AilECII CES cuu i ieiee e e et et e e e e s e e e s ssssnsnsnensnnnssssssssrnns
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d)

f)
9)

h)

Programar los arqueos sorpresivos para aplicar a los diferentes fondos como mecanismo
(o L= o] o 1A o) 1 1= L P
Aprobar los roles funcionales del moédulo de Cajachicaanivel de SIFAJ.......cccccevininnnnene.
Verificar el cumplimiento de las disposiciones de estereglamento......cccvveeovviviiiiennennnes
En caso de requerirse de un traslado temporal del Fondo de la Caja Chica Electrénica sea
por rotacién de personal, incapacidades o periodos extensos de vacaciones, el Jefe del
Departamento de Tesoreria coordinara a lo interno para el arqueo respectivo de traslado.
Autorizar y gestionar ante el Area de Tecnologias de Informacion las recomendaciones de
mejora en el médulo de Caja Chica en SIFAJ segun los requerimientos solicitados por el

encargado del Fondo de Caja Chica Electrénica Institucional que se requieran aplicar........

Articulo 10— Encargado del Fondo de la Caja Chica Electrdnica Institucional.

a)

b)

f)

9)

Garantizar el cumplimiento de las disposiciones de este reglamento, el apéndice en el SGE
oficializado y cualquier lineamiento adicional emitido para el manejo y control de fondos.
Verificar la disponibilidad presupuestaria del centro asignado en el vale, para avalar el
contenido para autorizar | €r0gaACION e e e e e e erereree s naeraeanasesean e sasanssrnnanenansnnnrsrnnes
Gestionar las validaciones contables respectivas paralos reintegros de cajachica............
Emitir las validaciones tributarias de las facturas que respaldan los gastos realizados por
L aT=To [To R L= F= N @F=  = N 5 | o T
Constatar que el funcionario que firma digitalmente el vale, este debidamente facultado
paradichagestion, verificando el registro de autorizadOS.......veverrerrieneinveirerecsre e erneenns
Verificar que las firmas digitales del vale cuenten con la garantia de integridad,
autenticidad y en el tiempo segun el validador de documentos de Central Directo del Banco
(7T = U0 LT @0 1] = N o - N
Verificar las cotizaciones parala compra de los bienes y/o servicios, segun la Directriz de
montos para autorizar compras por medio de la Caja Chica Electrénica Institucional que

EMILA |8 GEIEN CTA GONEBIAl e usue et eriseee i i et ettt s e et stsssnasseasasnnnsesessssnsirsnssnnsenssnnssnnnssnnsnnnns
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h)

i)

)

K)

m)

n)

Verificar que el desglose de la compra corresponda con el total cancelado......................
Es responsable de registrar en el sistema digital unificado (SICOP), las facturas
electrénicas o de régimen simplificado de respaldo de las compras realizada a través de
Caja Chica Electronica Institucional como maximo un dia hébil posterior a la liquidacién
delacompraraliZada. . v . e e veiie e e e e e e e nas
Mantener un registro actualizado de los funcionarios autorizados para aprobar los vales
para el pago de bienes, servicios y liquidaciéon. (La actualizacion de este registro de
autorizados se debe derealizar de forma semestral)......oeeveeeieeiiiie e i e e e e eenen e
Mantener un archivo de las solicitudes de reintegro, vales, los comprobantes de
liquidacién de los fondos de caja chica y copia de la transferencia digital que cubrio el
(=T N (=T o | o PSP PPPPUPRPPPPPE
Velar que los usuarios de los Fondos de Caja Chica no adquieran bienes o servicios de
forma continua a un mismo proveedor, control que se efectuara por medio de codificacién
de los proveedores, debiendo adjuntarse a cada reintegro de caja chica una cédula que
detalle los proveedores a los que se les esta adquiriendo bienes y servicios. Se excluye
aguellos casos que por razones de conveniencia institucional debidamente justificada por
la jefatura de quien solicita el vale, se deba adquirir bienes y servicios a un proveedor en
especifico de forma continuala cual se debe de presentar como respaldo en la liquidacion
del vale y debe ser autorizada por el Jefe del Area respectivo. Se debera documentar los
criterios justificantes del uso de la excepcidn, por ejemplo, la carencia de proveedores
(o= TaTo Lol =R g=To [UT=Tq Lo k= W F= N od o1 o 1] o = TR
Preparar la documentacién y las solicitudes pertinentes en los trdmites de la compra por
medio de la Caja Chica Electrénica Institucional (Vales y Comprobantes de liquidacion),
segun la normativa interna aplicable, asi como los lineamientos o directrices de las
dependencias rectoras en el 0bjeto de COMPIa. .. i ereere v erererere e rersansansaesseransansnns

Brindar lainformacién requerida para practicar los arqueos que sean NecesarioS.......c.vaue.
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0) Gestionar la solicitud de reintegro semanal por transferencia de los egresos realizados
mediante las adquisiciones de la Caja Chica Electrénica Institucional en el médulo de Caja
Chica del SIFAJ para que se mantenga una adecuada rotacion y el fondo no llegue
T o - 1N
p) El reintegro del cierre de mes debe gestionarse cinco dias habiles antes del fin de cada
TN S ettt ea e et e s e et et e e e st e ke £t n e £t t et R Rt e AnRnaeessRRReressnnRnessnanEeeeessnnnessssnnnnessesnnneesernnnees
g) Elevar al Jefe del Departamento de Tesoreria las recomendaciones de mejora al médulo
de Caja Chicaen SIFAJ, gue serequieran segln los cambios NormativoS.....cecveevuvuevevnenanns
r) Notificar al Departamento de Cuentas por Cobrar la apertura de la cuenta por cobrar del
funcionario que haincumplido con laliquidacién dentro de los plazos establecidos en este
reglamento, al Departamento de Talento Humano para que proceda con el cobro en la
guincena mas préxima al evento y notificar al Jefe de Departamento respectivo sobre
(o 1o == T o T 4 L=
Articulo 11— Encargado de Fondos Especiales.
a) Garantizar el cumplimiento de las disposiciones de estereglamento.......ccccvveeerverircavnenenns
b) Remitir al jefe del Departamento de Tesoreria las recomendaciones de mejora que
consideren se deben de aplicar al presente reglamentO....c.vcvererererrriessecrerranesrseennrarnes
¢) Brindarlainformacidon requerida parapracticar los arqueos que sean NnecesarioS...............
Articulo 12-Area Tecnologias de Informacion.
Es responsabilidad del Area de Tecnologias de Informacion dar el mantenimiento al médulo de
caja chica de SIFAJ, incluyendo sus debidos respaldos, asi como implementar cualquier mejora
que se requiera solicitada por el Jefe del Departamento de Tesoreria o Jefe de Area Servicios
T =T o =T 01
COMPETENCIAS

Articulo 13— Sub Gerente, Directores de Negocios, Jefes de Area, Jefes de Departamento.
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a) El Sub-Gerente, Directores de Negocio, Jefes de Area tienen la competencia técnica para
solicitar al Gerente General la autorizacion de emisiéon de tarjetas de compras
institucionales para la adquisiciéon de combustibles, pagos de peajes, parquimetros,
parqueos, revisiones técnicas, gastos de alimentacién y cualquier otro rubro que
considere necesario para temas de operativa institucional para lo cual deben de remitir la
solicitud formal con las justificaciones técnicas del requerimiento....ccocvveievieieicrneineenens

b) El Sub-Gerente, Directores de Negocio, Jefes de Area tienen la competencia técnica para
solicitar ante el Jefe del Departamento de Tesoreria el cierre de fondos especiales
mediante las tarjetas de compras iNSttUCIONAIES c...vu e e cii i e e

c) Sera competencia de la jefatura inmediata del encargado de los fondos especiales
comunicar al Area de Servicios Administrativos las exclusiones e inclusiones de
encargados de fondos de caja para tramitar las actualizaciones respectivas de las pdlizas
(o LR T L=NTo FoTo R VoY =T Fo = ToY=To VT = To o o VAP

CAPITULO 1Nl

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

Articulo 14-Creacion del Fondo de Caja Chica Electronica Institucional.

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

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

o)) = e o T =3 4 Y4 X o 1= I 10 e o1
¢) El volumen aproximado de transacciones que Se realiZardn .......ccoeeveeeeeinreimiesesnseesirnnsnansninnns
(o = WU oo Yo o ] o o =T I o s o Lo N
e) Elnombre del funcionario responsable del fONdO...vvieiieiviii i eer e

f) El monto solicitado paraasignarie al fONAO ....eerereriiie ettt ee e e e e e e s eeeennenas
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El Jefe de Area Servicios Financieros, en su solicitud debe de justificar, fundamentar y
recomendar de forma clara y precisa la creacion de fondo de caja chica institucional indicando
deformaexpresa sus fiNeS Y lIMItACIONES ... uurueusiriie e re e e e e e e e e e s e n s nre saren e e nas
Articulo 15-Cierre de Fondo de Caja Chica Electronica Institucional.

Todo Fondo de Caja Chica Electronica institucional que se encuentre inactivo por un periodo
mayor de tres meses 0 que no se considere necesario su utilizacién deberacerrarse........c.ceuu.....
El Jefe de Area de Servicios Financieros emitira una recomendacién a la Gerencia General para
laemision de laresolucion del cierre del fONAO .. e i e e e eeas
Una vez autorizado el cierre del Fondo, el Jefe del Departamento de Tesoreria, atendera las
LYo TUT=T QR ETS= Tod AV = T L=
a) Realizacién de un arqueo por parte del funcionario designado por el Departamento Tesoreria
[0z U= 1 = | 11 SRR
b) Reposicién de los faltantes o depésito de los sobrantes, en caso de existir en cumplimiento de
la Politica PARF.PR5.PTO1 sobre faltantes y sobrantes........c.vevvviiinieiieieiieieie e ce e e
¢) Confeccién del Formulario PARF.PR5.FM14 del Arqueo de Caja Chica y Fondos Especiales,
con las existencias de efectivo en cuentay documentos de respaldo de liquidacion..........ccceueuene.
d) Retiro formal del efectivo en la cuenta bancaria designada para la administracion del Fondo y
documentos para custodia por parte del Departamento de TeSOreria....cv e eereeeeeresarerssirnnsesnsnsnnns
Articulo 16- Ubicacion fisicay electronica del Fondo de Caja Chica Electrénica Institucional

El Fondo de Caja Chica Electrénica Institucional estard centralizada fisicamente en el
[DT=T o=V = a aT=T ol (ol o L= I TST o =
El efectivo se custodiard y administrara desde una cuenta bancaria destinada para el manejo y
control del Fondo y sus transacciones seran de forma electroniCa.....ccovvvurvrrerirrearevsirnnirinnnnes
Articulo 17- Del monto asignado al Fondo de Caja Chica Electronica Institucional.

El monto asignado al Fondo de Caja Chica Electrénica Institucional sera el equivalente al 10% del

monto previsto para la licitacion reducida correspondiente al régimen ordinario para la
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adquisicion de bienes y servicios, regulado en el articulo 36 de la Ley 9986 “Ley General de
Contratacion Publica”, el mismo sera actualizado de forma anual mediante Resolucion por parte
de la Gerencia General, conforme a los umbrales que emite la Contraloria General de la Republica
en la segunda quincena de mes de diciembre de cada afio para autorizar compras con fondos
(@22 = T 4 01T o R
Para la asignacién del efectivo del Fondo de Caja Chica Electrénica Institucional se realizara
mediante la apertura de una cuenta bancaria destinada para la administracién de este fondo
(o T=ToTo LY ] F=Talo [ol =1l aaYoY g N UoTr=TUN o 12T [0 1
Articulo 18- Actualizacion del monto del Fondo de Caja Chica Electrénica Institucional.
Anualmente y a mas tardar en la segunda quincena del mes de diciembre de cada afio se
actualizar4 el monto asignado al Fondo de Caja Chica Electronica Institucional una vez
publicados los umbrales que emite la Contraloria General de la Republica segun procedimiento
[0 L o 1 == o3 [0 N
La actualizacién del monto asignado al Fondo de Caja Electrénica Institucional debera ser
comunicado, con la debida antelacion, al encargado de Fondo de Caja Chica Electronica
Institucional, al Departamento Contabilidad y al Departamento de TeSOreria......coevevvrvererenrarsensenns
El encargado del Fondo de Caja Chica Electrénica Institucional una vez emitiday comunicada la
actualizacion del monto del fondo de caja debe presentar dentro del plazo de los cinco dias
habiles siguientes la solicitud de trasferencia para el depdsito en la cuenta bancaria de la
administracion del fondo del monto adicional autoriZadO.......cueuvreruaieieic e e
Articulo 19- Monto Maximo para compras mediante el Fondo de Caja Chica Electronica
Institucional.

El monto maximo para compras mediante el Fondo de Caja Chica Electrdnica Institucional sera
el equivalente al 10% del monto previsto para la licitacion reducida correspondiente al régimen
ordinario para la adquisicion de bienes y servicios, regulado en el articulo 36 de la Ley 9986 “Ley

General de CONrataCiON PUBIICA” ............euueeeiieeeesseitsn e eeinessssnssssnsetssnssessnssssssnnssesnssssnsssrnnsrssnnns
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El cual seré actualizado anualmente segun los montos establecidos en la directriz para autorizar

compras con fondos de Caja Chica, emitida por la Gerencia General........ccoeveevereerrencarnanenene.

Articulo 20- Mecanismo de aplicacién para compras mediante el Fondo de Caja Chica Electrénica

Institucional.

a)

b)

d)

El efectivo se administrara de forma electronica mediante una cuenta bancaria destinada
02 = = 1 71
Sobre erogaciones para la adquisicion de bienes y servicios, el encargado de la
administracion del Fondo de Caja Chica Electrénica Institucional una vez analizadas las
proformas o cotizaciones procedera a emitir el formulario interno respectivo para que los
funcionarios autorizados de forma mancomunada para el giro de efectivo puedan realizar
L= I0 1Y oo 1] 1 (o 2RSSR
Los funcionarios que autorizan de forma mancomunada una vez validada la informacion
de respaldo para el desembolso del efectivo y proceder con la compra por medio del
Fondo de Caja Chica Electrdnica Institucional, realizaran el giro de efectivo al proveedor
designado paratal fin alacuentabancariareSpPeCtiVa. ..o vvreseeremirrririsessrrinesrananenesnnns
Para Viéaticos por concepto de gastos de traslado, alimentacion y alojamiento conforme a
la reglamentacion emitida por la Contraloria General de la Republica y segun formulario
PARF.PR5.FM15 denominado “Liquidaciéon de gastos de viaje en el interior del pais”, se
deben de tramitar de forma individual a nombre de cada funcionario y el monto asignado
sera girado a la cuenta bancaria previamente registrada en los sistemas bancarios de
Los vales y las liquidaciones para cubrir viaticos se regirdn de conformidad con el
Reglamento de Gastos de Viaje y Transporte para Funcionarios Publicos emitido por la
Contraloria General de la Republica, el cual en su articulo N°10 faculta al funcionario
publico proceder con la liquidacién correspondiente en el plazo de 7 dias habiles

posteriores al regreso asu sede detrabajo o asuincorporacion aéste....ccevevveveriernviennnnnn.
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f)

Se reconocera este pago fuera del area geografica determinada por un radio de 15
kilbmetros con origen en las oficinas centrales de la Junta segun lo establece el articulo
39 del Reglamento Autonomo de Trabajo de JASEC......cv e ieiieieecee e e e e
Todo vale emitido por viéticos en el interior del pais debe ser emitido de forma individual
anombre de cada fUNCIONAITO ... e e et e e e e e n e e e e e e rr e e e e
Para gastos de alimentacién para la atencién de eventos no programados y que estén
fuera de la jornada ordinaria una vez autorizados por el Jefe Inmediato, el funcionario
solicitara el vale con el monto previsto global para cubrir los tiempos que coincidan con
los horarios establecidos usualmente parala alimentacion......cccvvveveviiiiviiircrceiireie e,
El giro de erogaciones para la adquisicién de bienes, servicios viaticos y gastos de
alimentacion pueden generar una comisién por el costo sinpe por el traslado del efectivo

de unaentidad bancaria aotra, que serd asumido por JASEC.......ccvervririeneierriecieaeaneneaen

Articulo 21- Utilizacién del Fondo de Caja Chica Electrénica Institucional.

El Fondo de Caja Chica Electrdnica Institucional se utilizara para compras y cancelacion de

gastos menores, indispensables e impostergables, siempre que no excedan el diez por ciento

(10%) del monto previsto paralalicitacion reducida correspondiente al régimen ordinario, parala

adquisicion de bienes y servicios, regulado en el articulo 36 de la Ley General de Contratacion

Publica basado en las siguientes adqUISICIONES ... .. ruiururereieien e rern e ee e e rn e r e en s e e s nnes

a)

b)

Viaticos por concepto de gastos de traslado, alimentacion y alojamiento, conforme a la
reglamentacion emitida por la Contraloria General de la Republica y segun formulario
PARF.PR5.FM15 denominado “Liquidacién de gastos de viaje en el interior del pais”. Cada
funcionario debe solicitar el trdmite del vale de forma individual y se acreditara
directamente en lacuentabancariaanombre del funcionario registrada paratal fin............
Erogaciones por servicios indispensables e impostergables para lo cual deberan
presentar dos cotizaciones como maximo con una semana de emitidas o referencias de

precios, por ejemplo: de paginas web, con las mismas especificaciones técnicas y el
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d)

e)

encargado del Fondo asignara la compra a la que cumpla con todas las especificaciones
y en caso de que exista un precio menor, S€ OPtard POr €Ste....mumerererernrrnmeeinanarinensnrnsnrnnns
Reparaciones de vehiculos de menor cuantia indispensables e impostergables que no se
pueden gestionar mediante un procedimiento contractual debidamente planificado de
forma previa, garantizando de esta forma no afectar la continuidad del servicio brindado
10 S Y = N
Adquisicion de bienes de menor cuantia indispensables e impostergables que no se
pueden gestionar mediante un procedimiento contractual debidamente planificado de
forma previa o hayan sido autorizados mediante el Plan de compras por parte de la
Gerencia General para su adquisicion mediante el Fondo de Caja Chica Electrénica
Institucional, se debe de presentar dos cotizaciones como maximo con una semana de
emitidas o referencias de precios como paginas web, con las mismas especificaciones
técnicas y el encargado del Fondo asignharalacompraalade menor preCio....cveeeenenenannses
Es imprescindible gue no haya existencia de los bienes en el Departamento Almacén, para
lo cual se debera adjuntar en la solicitud un correo electronico que asi lo demuestre
emitido por €l GeStOr de INVENTANIOS ... ueuu e rurrseseeincasrsseas s e sernsssrs s s e enrnsrnssnsnnnann
Todos los bienes adquiridos mediante el Fondo de Caja Chica Electronica Institucional
deben ser ingresados al Almacén, siempre que su valor sea superior al monto definido
paratal efecto por el Jefe de Area Servicios FINANCIEIOS ..vuuuuevevrnreeernieerseeeerseeeesseeersneenns
El monto referente al costo de materiales que se reportan al departamento Almacén se
ajustara cuando el Jefe del Area de Servicios Financieros asilo determine........cccceevvuneeen..
Servicios de grua para lo cual deben presentar dos cotizaciones como maximo con una
semana de emitidas con las mismas especificaciones técnicas y el encargado del Fondo
asignara la compra a la de menor precio. En casos de extrema urgencia o necesidad,
donde se pongan en riesgo los equipos de JASEC una vez analizado las circunstancias

sucedidas del evento se podra considerar solo 1 cotizacién parala cancelacion respectiva
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f)

9)

h)

para lo cual se debe de adjuntar a la liquidacién del vale un oficio emitido por el Jefe del
Departamento solicitante donde se detallen los criterios técnicos considerados para
exonerarse de presentar dos cotizaciones. En caso que el requerimiento de la griua se
presente en dias 0 en horarios no habiles se podra generar el gasto sin previo adelanto en
Caja Chica, paralo cual se debe de adjuntar un oficio del Jefe de Departamento respectivo
generador de este gasto justificando el requerimiento. Dicho gasto sin previo adelanto
debe ser autorizado por el Jefe del Departamento de Tesoreria para proceder con la
LT o T = To o 1 o [P0 N
Adquisicion de desechables compostables, este requerimiento no requiere cotizacién
[0z U= WY W= o [0 LU L] 1] o 1SR
Productos alimenticios y servicios de alimentacidon excepcionales y esporadicos para
atender sesiones o reuniones de la Gerencia General, Subgerencia General y la Junta
Directiva, reuniones con funcionarios de otras entidades, reuniones con funcionarios
internos y eventos organizados con terceros para la atencion de asuntos de interés para
JASEC. No puede exceder los montos definidos por la Contraloria General de la Republica
para el reconocimiento de viaticos segun los tiempos de alimentacion. Deberé contarse
con los controles necesarios que permitan su autorizacion previa por parte de la Junta
Directiva, Gerencia o Sub Gerencia, bajo criterios de austeridad y razonabilidad................
Se reconocera el tiempo de alimentacion al personal de acuerdo con el presente
Reglamento de Caja Chica Electrénica Institucional y Fondos Especiales y lo regulado en
el Reglamento de Disponibilidad, que deba atender actividades extraordinarias, fuera de
la jornada laboral (disponibilidad, continuacién de jornada, giras, otros eventos) y que la
atencion del evento coincidacon algunahorade alimentacion......ccvveereeireririrsinvnsienenns
e Se define como hora de alimentacion 6 am para el desayuno, 12 m.d. para el
AIMUEIZO Y 7 PIM PAIA CONB e raarnrurnnnnesnnsnsssnsssansnsnansnsnsnsssnsnsansnansnsnsnnnsnsnsnssnnsn

e Elderechodel almuerzo aplicara solamente paradias feriados o fines de semana.....
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)

Se entenderd como evento no programado aquel que no fue previsto ni informado con al
menos 12 horas de antelacion. Este tipo de servicios aplica para personal que deba
atender dafios no programados en la red (personal disponible) y para el personal de
averias que por eventos no previsibles deban extender su jornada de forma continua para
(o1 ] o T o ) 1 o T o |
No puede exceder los montos definidos por la Contraloria General de la Republica para el
reconocimiento de viaticos segun los tiempos de alimentacion.......cvevvevverrevcrnncrinnnnnne.
Cancelacion de renovaciones de licencias, para los funcionarios que en virtud de lo
dispuesto por el articulo 32, inciso h) del Reglamento Autbnomo de Trabajo de JASEC,
para lo cual debe aportar un oficio del jefe inmediato del colaborador en donde indique
gue el funcionario maneja frecuentemente vehiculos de JASEC en el desarrollo de sus
tareas y S€ autoriCe |a FENOVACION ... ueuruseereeesreeeraseneeaean s sesasasasansasanasssnsnsnsnnnnnnnnnnnnnnnes
Se renovaran las licencias que segun su perfil de puestos requiera para el desempefio de
sus funciones, previa certificacion de Administracién de Activos, Mantenimiento de
Edificios y Vehiculos donde se consigne que el funcionario esta acreditado para conducir
vehiculos de JASEC del tipo de Licencia que se gestione su renovacion .....c.vevevereenennenen.
Cancelacion de timbres, certificaciones registrales, servicios eléctricos servicios de agua
potable, recoleccién de basura, alcantarillado o cualquier otro servicio publico de baja

cuantia. También se podra cancelar cualquier otra certificacion.......ccoeeveeeriririiieiinienanenes

k) Comprade Tributos florales para funeral........coveeermiieieiie e e e e naenes

1)

Alquiler de sillas y mesas. Cuando se haya realizado un proceso de contratacion y se haya

deClarado INTrUCTUOS A O 0B S O I A un et rrurnneererisnn e sissssnenessesssnnnsessssnnnsesesesssnnssssmnssesnsennsennns

m) Adquisicion de fluorescentes, bombillas led o similares. Cuando se haya realizado un

proceso de contratacion y se hayadeclarado infructuosao desierta......cccvevevevvrnnrinnnnnn..

n) Adgquisicion de herramientas menores. Cuando se haya realizado un proceso de

contratacion y se hayadeclarado infructuosa 0 deSierta....ocuv v ieerrieioreieiiceecveeevaeaens
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0) Adquisicion de materiales de ferreteria y fontaneria de baja cuantia. Cuando se haya
realizado un proceso de contratacion y se hayadeclarado infructuosa o desierta...............
[ BT ¢ 1= To Lo T 0 [ | o
g) Comprade formularios de Incapacidad de la Caja Costarricense del Seguro Social............
Las compras a través de Caja Chica Electronica Institucional, deberan quedar debidamente
registradas en el sistema digital unificado (SICOP) maximo al dia siguiente habil de realiza la
liquidacion de la compra, dejando constancia de la totalidad de la documentacién generada en
relacion con la compra realizada, facilitando que dicha actuacion pueda ser conocida por
cualquier interesado; asimismo, éstas se realizaran respetando toda regulacién institucional y
general vigente al momento de efectuarse lacompra. Se exonera del registro en SICOP los gastos
generados por Viaticos en el interior del PaiS...u it ettt e e e na e aas
Articulo 22- Aplicacion de la excepcién de compras mediante el Fondo de Caja Chica Electronica
Institucional.
Para efecto de las adquisiciones de bienes y servicios, mediante la modalidad de excepcidn con
fondos de Caja Chica, deben entenderse como aquellas que son indispensables eimpostergables
gue sean para gastos menores, siempre que no excedan el diez por ciento (10%) del monto
previsto paralalicitacion reducida correspondiente al régimen ordinario......o.vevevervarirssrneseesnrannn
Para la aplicacion de esta excepcién la dependencia solicitante debe de incorporar a la solicitud
para realizar la compra un oficio de justificacion con el visto bueno del jefe inmediato del
solicitante ante el encargado del Fondo de Caja Chica Electronica Institucional cada uno de los

siguientes requisitos de conformidad con lo establecido en el articulo 12 del reglamento ala Ley

a) Que lasolucion seaindispensable e Impostergable. ... e ieiiee e e
b) Que la adquisicién no resulte mas onerosa que el procedimiento ordinario de contratacion a
== 2 |

c) Se acredite el costo beneficio parala AdminiStraCion.....coe v e eir i v er e eeen
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(o I\ Lo TN a =\ V2= B =T T 4 =T ) = U] T Yo N
De no cumplir con lo indicado en los incisos anteriores, se deberan aplicar los procedimientos
ordinarios previstos en laLey General de Contratacion PUbliCa.......ceveverernvernrerireinieieinveseeeanas
Articulo 23- Contenido presupuestario para las compras mediante el Fondo de Caja Chica
Electronica Institucional.

El solicitante del vale debe garantizar que cuenta con los recursos presupuestarios requeridos
[T L= W = =T 0 o =T ' o
En el vale se debe incluir el cédigo del centro y partida presupuestaria y el detalle de la cuenta
oo ] 0¥ 1= o 1=
De no cumplirse con este requisito, el encargado del Fondo no gestionara el giro del monto
£ 0 o 1 = To Lo
El responsable del Fondo de caja chica debe verificar que el funcionario que autoriza el Vale sea
el responsable del centro presupuestario de no ser asi requiere adicionar a los documentos de
respaldo del vale un oficio de autorizacion para el uso de estos recursos presupuestarios............
Articulo 24- Vale para las compras mediante el Fondo de Caja Chica Electrénica Institucional.
Toda solicitud de dinero por fondos de caja chica deber& realizarse mediante el formulario
PARF.PR5.FM12 denominado “Vale de Caja Chica”. Estos formularios se generan directamente
en el modulo de Caja Chica-SIFAJ y deberan estar debidamente numerados de forma
oo ] == o U 14 Y-
Los formularios que deban anularse, en virtud de error humano en su confeccion, deben de
adjuntarse en los documentos de |a liqUIdaCION ... .eeeeeiie e e e e

Articulo 25- Prohibicion para utilizar el Fondo de Caja Chica Electrénica Institucional.

a) Cuando el valor de lacomprasobrepase los limites autorizados en el presente reglamento.
b) Cuando los bienes estén disponibles en el Departamento Almacén. En caso de

comprobarse que respecto al bien adquirido existia reserva en el Departamento Almacén,
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d)

e)

f)

el funcionario que realiz6 la compra, asumira el gasto y conservara para si el bien
= 0 o 611 o [0SR
Los Fondos de Caja Chica no deberan utilizarse para realizar operaciones distintas para
las cuales fue creado el fondo y paralas que se destinan €S0S reCUISOS -.evurrururnmrmeererennnas
No podra realizarse compra alguna por medio del Fondo de Caja Chica Electronica
Institucional si ya existe en curso un procedimiento de contratacién publica vigente por el
L 0TS a0 I 0 =3 o N
En concordancia con el articulo 33 de la Ley General de Contratacién Publicay 83 de su
reglamento, la Administracion no podra fragmentar sus operaciones respecto a
necesidades previsibles, por lo que no es permitido realizar varias compras a través del
Fondo de Caja Chica Electrénica Institucional en un mismo momento dentro del
presupuesto ordinario con los recursos necesarios y habiéndose planificado las
necesidades administrativas concretas, con el propésito especifico de evadir el
procedimiento de contratacion qUE COMTESPONU@. ... rueeruererrnrsnseeeseransarananssrsssnranenrnansnes
No obstante, para los incisos d) y e€) se podra realizar compras mediante este Fondo ante
un requerimiento acreditado como imprescindible e impostergable para prevenir un
perjuicio econémico, técnico o de imagen para la Institucion, para lo cual se debe contar

con un oficio de autorizacion del Gerente GENEIal....u.. e e eeeae e eeeeasn e eemeeisnnrasnneennnen

Articulo 26- Prohibiciéon de fraccionamiento.

No podra utilizarse el Fondo de Caja Chica Electrénica Institucional, para fragmentar compras, la

Administracién no podra fragmentar sus operaciones respecto a necesidades previsibles con el

propésito de evadir el procedimiento de contratacion que COrreSPONAE...cueurururrnrrrrnrnrnsarnneannns

Todas aquellas contrataciones que pudieran reportar economias de escala deberan efectuarse

en forma centralizada, para lo cual debera existir la planificacién de las compras respectivas, Si

asiresultamas conveniente parael interés PUBIICO ... e it i it ce e e

Folio 267



- Tipo: Codigo:
Formulario PGGO.PR7.FM2
JASEC
Rige a partir de: Titulo: Version: Pagina:
14/02/2024 Acta Junta Directiva 00 51 de 60

La fragmentacion ilicita ocurre cuando, contandose en un mismo momento dentro del
presupuesto aprobado con los recursos necesarios y habiéndose planificado las necesidades
administrativas concretas, se realiza mas de una contratacién para el mismo objeto, con la
finalidad de evadir un procedimiento mas complejo. En tal caso, el funcionario o funcionarios
encargados de realizar las agrupaciones o de consolidar los requerimientos de consumo para
aprovechar laeconomiade escala, que incurran en unafragmentacién ilicita, se haran acreedores
de lasancion previstaen el articulo 125, inciso w) de la Ley General de Contratacion Pablica.........
El encargado de cada Fondo de Caja chica es el responsable de velar por el cumplimiento del
QST = L C=TR= 1 A o U] o 2
CAPITULO IV

SOBRE EL MANEJO Y CONTROL DE FONDOS ESPECIALES.

Articulo 27-Administracion del Fondo de Cambio de menudo

a) El monto asignado para dicho fondo seré definido mediante resolucion administrativa de
o Tt Lot = W =T oY= -
b) Estara ubicado en el Edificio Central en el Area Operacion Comercial y dara servicio a los
plataformitas de AtenCiON @l ClIENTE ... cu.us e es e e e e re e s e n e s s r e e s e e s e
¢) Sufinalidad es dotar al personal de plataforma del cambio de denominacién de dinero para
la atencion de los requerimientos de clientes en las gestiones solicitadas........ccccceveeuennnes
d) El encargado del Fondo de cambio de Menudo seré& definido por el Jefe del Departamento
(o TSR r= 1o (U] = Vo o T o VAN = U= o= UH Ko oo o T oS
e) En caso de requerirse de un traslado temporal del Fondo de cambio de menudo sea por
rotacién de personal, incapacidades o periodos de vacaciones, el Jefe del Departamento
de Facturacion y Recaudacién seréd el responsable de coordinar con el Departamento de

Tesoreria el arqueo respectivo de trasladO ... ... v vrce e et eee e e eees
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f) El encargado del Fondo especial de Cambio de menudo es responsable de gestionar
previamente los requerimientos de la denominacion de menudo cada vez que sea
necesario de maneraque se garantice lacontinuidad de este ServiCio.....ccvvvrrererrerenannnnn.
g) Las solicitudes de cambio de denominacion ante el Banco se haréan en tractos de
£500.000,00 (QUinientos Mil COIONES).............cceueeenieeeieeeeeeieeeeeeeteeeee et eenaenaeesasnnannnans
h) Los costos de la comisién por el cambio de menudo deberén ser gestionados mediante el
centro presupuestario del Departamento de FaCturaCion ... ..ccuverueirvesarerrinerannnansnansnns
i) Elencargado del Fondo de cambio de menudo es el responsable de garantizar la revisién
deladenominacién recibida por parte del Remesero en el acto para verificar que el efectivo
este completo segun los requerimientos de moneda solicitados previamente ante el
0 1= 1 T o o
j) Este tipo de fondo especial fijo implica que el encargado del fondo tendrd en todo

momento la suma total @SIgNAUA. .. .uevurerere e s e e e e s s ee s e e e st s e ere e raranasennananeansanns

Articulo 28-Administracion del Fondo de las Cajas de Plataforma de Servicio al Cliente.

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

a)

b)

d)

El monto asignado para dichos fondos sera por la suma de €75.000,00 (Setenta y cinco
LTI oL 0T Fo T aT=2Sy I =T = =T o LY o
Estara ubicado en el Area Operacion Comercial, Departamento Atencion al cliente
asignado a cada plataformistay tiene como finalidad contar con el efectivo necesario para
= LT Lo Lo o L= o =Y o) =N
De este tipo de fondos se excluyen los funcionarios ubicados en las oficinas de Paseo
Metropoli ya que Unicamente se realiza cobro mediante tarjeta.......coevevrveiververevsirannnnnnn.
En caso de requerirse de un traslado temporal del Fondo de las Cajas de Plataforma de
Servicio al Cliente sea por rotacién de personal, incapacidades o periodos de vacaciones,
el Jefe del Departamento Facturacion y Recaudacion seré el responsable de coordinar con

el Departamento de Tesoreria el arqueo respectivo de trasladO.....ccvvvevvieiiiiiiivvieiieneanns
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e) Este tipo de fondo especial fijo implica que el encargado del fondo tendra en todo

momento la suma total @SIgNaAd@. ... ueuiu e eureueernre e ra e e e e e rar e s e e e e e na

f) El plataformista debe de realizar durante la jornada depdsitos parciales o al final de la

jornada laboral el depdsito del monto recaudado para que en custodia solo se mantenga

el monto asignNado del FONUO ...uuuen e e e e e e e e e e s s r e nrn e rnrn e

Articulo 29-Administracion del Fondo Especial mediante Tarjetas de Débito.

a)

b)

d)

f)

9)

Las tarjetas de débito seran asignadas a funcionarios de JASEC segun el criterio de
su jefeinmediato y laautorizacion de la GerenciaGeneral......cocvvevevieicviiivivieiieievannns
La tarjeta de débito tendra un monto maximo de disponibilidad de recursos, cantidad
de transacciones diarias y cantidad de transacciones mensuales asignadas, las cuales
seran debidamente autorizadas por la Gerencia General....c.c.vcveeeeveeieiiescvnieieisenenennas
El uso de la tarjeta de débito es exclusivo para las adquisiciones previamente
autorizadas por la GerencCia GENEIaAl......ureu v e eeiesees s et e eee e en e seseesarnnaneanansernrs
Las tarjetas de débito institucionales no estan autorizadas para hacer retiros de
efeCtivo €N CajeroS AULOMALICOS .uuuruerererrsesresaesaresarasanesssnssssasasanrasanssssnsnensmnnnnnnnnnnes
Las erogaciones generadas por las tarjetas de débito seran por gastos autorizados
previamente por la Gerencia General paralo cual debe de solicitar larespectiva factura
electronica o factura del régimen simplificado que respaldo la erogacion y debe ser
emitidaanombre de JASEC bajo la cédulajuridica 3-007- 045087.....cccuvrrmrmireneerenenns
Las tarjetas de débito estan debidamente autorizadas para la adquisicion de
combustibles, peajes, parquimetros, parqueos, revisiones técnicas, gastos de
alimentacion y cualquier otro rubro que autorice previamente la Gerencia General
aT=To Tz UL (= =2 o LU [ T Y o N
Se reconocera el tiempo de alimentacién al personal que deba atender actividades

extraordinarias, fuera de la jornada laboral (disponibilidad, continuaciéon de jornada,
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giras, otros eventos) y que la atencién del evento coincida con alguna hora de
=1L =T o1 =T 0 o S
¢ Se define como hora de alimentacién 6 am para el desayuno, 12 m.d. para el
1[N 4o VA o] o (N = U= W o =1 o - U

e El derecho del almuerzo aplicara solamente para dias feriados o fines de
=0 = 0 T N

Se entendera como evento no programado aquel que no fue previsto niinformado con
al menos 12 horas de antelacion. Este tipo de servicios aplica para personal que deba
atender dafios no programados en la red (personal disponible) y para el personal de
averias que por eventos no previsibles deban extender su jornada de forma continua
[S= L= W o U o T o 1 o o | R
h) Paralarecarga de las tarjetas de débito los departamentos usuarios deben remitir al
Departamento Tesoreria un oficio con los respaldos respectivos (facturas) de las
erogaciones que justifiquen los gastos realizados. El departamento usuario procedera
a gestionar ante el Departamento de Tesoreria de forma digital la solicitud de recarga
de las tarjetas con la periodicidad que considere necesario para mantener las tarjetas

con el contenido requerido para no afectar la continuidad del servicio brindado por

i) La tarjeta de débito es de uso estrictamente personal por parte de cada uno de los
tarjetahabientes autorizados, sin que su empleo sea permitido o delegado en forma
AlQUNA QLI CEIAS PEISONAS cuurereunururnsennueurnsnsssssnssssssnsnsnssnssssssnsnsssssrnsnssesnnmssssnsnnsssen

j) Tanto el personal designado en el Departamento de Administracién de Activos,
Mantenimiento de Vehiculos y el Departamento de Tesoreria tendran acceso a la
plataforma bancaria para dar seguimiento y control de los movimientos realizados por

TS = LT = FoR = 011 Ao =T N

Folio 271



A,
s
2

: Tipo: Cadigo:
Formulario PGGO.PR7.FM2

JASEC

Rige a partir de: Titulo: Version: Pagina:
14/02/2024 Acta Junta Directiva 00 55 de 60

k)

En caso de requerir que se aumente el monto maximo de disponibilidad de efectivo de
la tarjeta, el jefe inmediato del funcionario asignado a la tarjeta de débito debe
justificar la solicitud mediante un oficio al Departamento de Administracién de
Activos, Mantenimiento de Vehiculos el cual debe proceder con el andlisis tomando
en consideracion la estadistica que para tal efecto lleva y si considera procedente la
solicitud debe gestionar lo correspondiente ante el Departamento de Tesoreria para
gue tramite ante la Gerencia General la modificacion del maximo autorizado...............
Si la solicitud es rechazada por parte del Departamento de Tesoreria o la Gerencia
General deben comunicarlo formalmente al departamento solicitante detallando las
respectivas justificaciones técnicas del reChazo...c.c.vevvrveieiiivrciicr i e ve e
El funcionario asighado sera responsable por los dafios que le ocurran a la tarjeta ya

seadeterioro no asociado al uso, extravio, sustraccion o pérdida.......cocevvervririnvnenennn.

m) En caso de robo, extravio, destruccion, inhabilitacion de la tarjeta de débito el usuario

debe cancelar el monto correspondiente alareposicion de esta.......ccveevrvevnrnreiarnrannns
En caso de presentarse el evento que por un error involuntario humano la tarjeta de
débito se utilizé para un gasto personal, el responsable de la tarjeta deberé depositar
el monto respectivo como méaximo al dia habil siguiente de sucedido o detectado este
evento en la cuenta bancaria designada por el Jefe del Departamento de Tesoreria. De
no realizarse el depdsito respectivo en el plazo previsto el Departamento de Tesoreria
procedera a gestionar la apertura de una cuenta por cobrar y coordinara con Talento

Humano el cobro en la planilla proximarespectivadel eVvento......cccveveveveverevcrirnnnnnnns

Articulo 30-Ingresos al Departamento de Almaceén.

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

A 1= U=
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El resto de materiales que pueden ser adquiridos en virtud de lo dispuesto en el presente
reglamento, deben ingresar a dicho departamento en el tanto que el valor de la factura sea
superior al monto definido paratal efecto por el Jefe de Area Servicios Financieros.........ceeuevee...
El monto referente al costo de materiales que se reportan al departamento Almacén se ajustara
cuando el Jefe del Area de Servicios Financieros asilo determing..........ceuueeeeeeeeeeiceeeeeeeieeeeeeennans
Articulo 31- Plazo liquidacién del vale por la compra de bienes y servicios.

Los vales de fondos de caja chica deberan ser liquidados a mas tardar tres dias habiles
ST o LU L= 1 =SSO
En el caso que el encargado de caja chica o el funcionario que solicitd el vale, se encuentren
incapacitados o en periodos de vacaciones, el plazo de liquidacién aplicara una vez que retorne
a su centro de trabajo aportando la copia de la boleta de vacaciones debidamente autorizada o la
(oo Y 1=3 = W0 LI T g o= o = Lo o - Vo [F0 PRSP
Articulo 32-Pdliza de fidelidad.

Se asighara una poliza de fidelidad a todos los encargados de fondos especiales de cambio de
menudo y Fondos de las Cajas de Plataforma de Servicio al Cliente segun la definicién del articulo
35delaConvencidn Colectivavigente que posean bajo su custodia el efectivo.....ccvcvervuvirinenenennns
Seraresponsabilidad de la jefaturainmediata del encargado del fondo comunicar al Jefe del Area
de Servicios Administrativos las exclusiones, modificaciones de montos e inclusiones de
encargados de fondos de caja para tramitar las actualizaciones respectivas de las pélizas ante la
LT To = o = TS =T 0 101 =T [ ) - U
Articulo 33-Arqueos de Fondos.

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

Tesoreria destinado paradicha actividad con lafinalidad de que ningln colaborar adicional tenga
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acceso adichainformacion para de esta forma poder realizar los controles respectivos sobre los
recursos bajo custodiade los encargados de fONAOS ..o ueirnreiim e e n e e e
Para los arqueos no sorpresivos asociados a traslados temporales o cese definitivo el
departamento responsable debe coordinar previamente con el Departamento de Tesoreria la
programacion respectivaparasu apliCACION ... s vru e e e e e e e e e re e e e e e rn e e e erinnes
La aplicacién de los arqueos se realizara mediante el formulario PARF.PR5.FM14 del Arqueo de
CajaChicay FONAOS ESPECIAlES ... . e ie e e et e e e et e e e e n e man e rme s e rmrenranane e
De detectarse sobrantes o faltantes en el acto de aplicar los arqueos se debe de cumplir con lo
definido en PARF.PR5.PT01 “Politica de Faltantes y Sobrantes”™ ................ccccovvviiiniiieiiiciininnnnnn.
Articulo 34-Obligacién de denunciar.

En cada uno de los Fondos seran responsables conjuntamente, el encargado del mismo y su jefe
inmediato, quienes deberan velar porque se cumpla lo dispuesto por este Reglamento y de
denunciar ante Departamento de Tesoreria para su valoracién, las irregularidades que se
detecten y las conductas indebidas en que incurran los usuarios del Caja Chica Electronica
Institucional, tales como la renuencia a liquidar el vale dentro del plazo establecido,
irregularidades en los comprobantes de pago, o cualquier otra conducta que contravenga las
disSpOoSICIiONEeS de eSte regIaAMENTO cuuu e rearevarrseere e rarrs s e e e e rearn sas s es s s e s nsmsrnsan e e e s r i n s e
De igual forma si se detecta alguna irregularidad en el manejo de los Fondos especiales tanto el
encargado del Fondo como su jefe inmediato deben de realizar la denuncia ante el Departamento
de Tesoreriaparasu ValOTaCiON ... ... e e e en e e e e e e e e ra e e e e e e nsmm e en s e s e ssensnnnen
Posterior a la valoracion del Departamento de Tesoreria este determinara si debe enviarse la
denunciaala GerenciaGeneral paralo qUe COrreSPONUA. wuuuruurummeereraeararanearere e raranaarananeneaes
Articulo 35-Medidas que garanticen la seguridad de los Fondos.

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

=g Lox=Tgo F=To Lo 2o 110 1 o o [ 10
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El responsable del fondo debe contar con un espacio fisico asignado bajo llave para la custodia
de la caja de seguridad en donde se resguarda el fondo en efectivo asignado, tanto el espacio
fisico como la caja de seguridad debe de contar con las condiciones 6ptimas para el resguardo,
se debe de contar con una cdmara de seguridad que monitore las areas asignadas para los
] L= L= L0 4] = L
Siempre se debe velar cumplir con el resguardo y seguridad del efectivo sea en cuenta bancaria
o el que se custodia fisicamente para evitar que se materialice un evento que coloque en riesgo
ESY U= To [0 T TS 1 =T 0 ) o
Articulo 36-Comunicacion.

El Area Servicios Financieros es la responsable de comunicar tanto al funcionario designado
para administrar un fondo como a su superior inmediato, la existencia de este Reglamento, sus
reformas subsiguientes y cualquier otranormativa que regule alfondo.....ccccveveevevvevrceccviieenae,
Ademas, debeindicarle claramente las responsabilidades qUE aSUME......ccuuviiereriririeieererenienana.
Cada vez gque se realice una actualizacién del Reglamento Caja Chica Electrénica Institucional y
Fondos especiales el Departamento de Tesoreria debe de impartir una induccidon sobre las
mejoras realizadas vigentes al personal de JASEC ... iiiiueieiriseirinee e sese e sasrs s ese e rnnen
Articulo 37-Cese definitivo del encargado del fondo o traspasos temporales de un responsable a
otro.

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

maédulo en SIFAJ derequerirse,asicomo del Reglamento Vigente...ocovveiviieiivcieiieis v veaens

Folio 275



- Tipo: Codigo:
Formulario PGGO.PR7.FM2
JASEC
Rige a partir de: Titulo: Version: Pagina:
14/02/2024 Acta Junta Directiva 00 59 de 60

Cuando el encargado del fondo se ausente de su trabajo temporalmente por un plazo igual o
superior a 5 dias habiles se aplicard el mismo procedimiento asignando un sustituto y
coordinando el arqueo de traslado del fondo, asi como larespectivainducCiOn.......c.cccveerrnnnnans
CAPITULO V DEROGATORIA

Articulo 38- Con el presente reglamento se deroga el Reglamento de Caja Chica anterior que fue
aprobado mediante el Articulo N°5 de la Sesidn OrdinariaNo. 5.272 del dia 30 de abril del 2018......
CAPITULO VI

DE LA VIGENCIA DEL REGLAMENTO.

Articulo 39- El presente reglamento rige a partir de su publicacién en el Diario Oficial la Gaceta..
4.c. Instruir al Personal de Junta Directiva para que gestione la publicacion del reglamento
aprobado en el inciso 4.b., en el Diario Oficial La GaCeta....cvuuurerirriieiiiieieieiseeeseseseesrananenns
4.d. Instruir al Departamento de Tesoreria para que, una vez publicado el presente reglamento en
el Diario Oficial La Gaceta, procedacon el cierre de los Fondos de Caja Chica actuales.................
4.e. Instruir al Departamento de Tesoreria para que brinde la capacitacion respectiva al personal
sobre laaplicacion del Reglamento de Caja CRiCa..........ccveeeeieiineieieiieseeeeieeeeaesasasanesennannanas
4.f. Aprobar la derogatoria del Reglamento de Caja Chica anterior que fue aprobado mediante el

Articulo N° 5 de la Sesion Ordinaria No. 5.272 del dia 30 de abril del 2018....co.eveveriieeereiicnnnennnns

CAPITULO IV OTROS ASUNTOS.

ARTICULO 5.-CORRESPONDENCIA.

Para esta sesidn no se presentd CorreSPONUENCIA. ... . ..vieiniiii e
ARTICULO 6.-ASUNTOS VARIOS.

Para esta sesidn no se presentaron ASUNtOS VarioS. ... ....oi it
Externa don Lizandro Brenes: sin mas asuntos que tratar, se levanta la sesién al ser las 6 (horas) con

36 minutos, que tengan una excelente semana CoOMPANEIOS. .......o.iueiriiiee it eaeeaaeeaeaans
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AL SER LAS SEIS HORAS CON TREINTA Y SEIS MINUTOS SE LEVANTA LA SESION.

Firmado digitalmente por
LIZANDRO LIZANDRO PAULITO BRENES

PAULITO BRENES  casTiLLO (FIRMA)
Fecha: 2025.02.19 13:18:34

CASTILLO (FIRMA) ‘5600
LIZANDRO BRENES CASTILLO
PRESIDENTE

VOTO DISIDENTE
a.- No se presentaron votos disidentes en esta acta.

Firmado digitalmente por

MARIA CELINA  MARIA CELINA
MADRIGAL xf;'m?“ LIZANO
LIZANO (FIRMA) Fecha: 2025.09.17

17:08:34 -06'00'

AUDITORA INTERNA
La Auditoria Interna en cumplimiento a la Ley General de Control Interno N° 8292 articulo N° 22,
inciso e), Capitulo IV, hace constar que aqui termina el acta numero 093-2024 que incluye 60
folios.
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