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PARA: COMUNIDAD UNIVERSITARIA

DE: RECTORIA

ASUNTO: INSTRUCCIONES SOBRE GASTOS EXCEPCIONALES EN “ALIMENTOS Y
BEBIDAS” Y EN “ACTIVIDADES PROTOCOLARIAS Y SOCIALES”

FECHA: 11 de enero de 2024

JUSTIFICACION:

Desde el inicio de nuestra gestién, en julio de 2020, se han venido implementando
diversas acciones para hacer un uso mas eficiente y eficaz del presupuesto de la
Universidad Nacional, en aras de alcanzar y mantener la sostenibilidad financiera de
corto, mediano y largo plazo.

Entre las medidas de contencién del gasto se encuentra la restriccibn para el uso de
recursos correspondientes a las partidas de actividades protocolarias y sociales, de
alimentos y bebidas.

En el siguiente gréafico se muestra la ejecucion del gasto en las partidas de “Alimentos y
Bebidas” y “Actividades Protocolarias y Sociales” para el periodo 2015-2023,
demostrandose la reduccion significativa del gasto ejecutado en estos rubros durante los
ltimos cuatro afos.

UNA: gasto anual ejecutado en "Alimentos y Bebidas" y "Actividades
Protocolarias y Sociales". 2015-2023. Millones de colones.
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Fuente: Elaboracion propia con informacién de las liquidaciones presupuestarias anuales
de la Universidad Nacional.

Para el ejercicio presupuestario 2024, la Rectoria, mediante oficio UNA-R-OFIC-1797-
2023 del 11 de setiembre de 2023, avalé una serie de medidas de contencion y uso
racional del gasto, entre las que se encuentra la restriccion para la compra de “alimentos y
bebidas”, asi como los gastos relacionados a “actividades protocolarias y sociales”.
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Ademas, el Consejo Universitario, mediante acuerdo UNA-SCU-ACUE-304-2023 del 28
de setiembre de 2023, aprobd el presupuesto ordinario 2024 que incorpora dichas
medidas. Al respecto, en el por tanto C se sefiala:

C. SOLICITAR A LA RECTORIA QUE:

VIIl. CONTINUE CON EL PROCESO DE INFORMACION A LA COMUNIDAD
UNIVERSITARIA, SOBRE LAS MEDIDAS DE CONTENCION DEL GASTO Y
SOSTENIBILIDAD PRESUPUESTARIA, EN LA IMPLEMENTACION DEL
ORDENAMIENTO JURIDICO, EN LO QUE CORRESPONDA

Por su parte, es importante recordar que mediante oficio DFOE-SOC-1222 del 11 de
diciembre de 2020, la Contraloria General de la Republica improbd, en el presupuesto
ordinario 2021 de la Universidad Nacional, la totalidad de la subpartida 2.02.03 “Alimentos
y Bebidas”.

“IMPROBACIONES

d) El contenido presupuestario previsto en la subpartida Alimentos y bebidas por
C76,6 millones, por cuanto no se encuentra fundamento de legalidad que
expresamente permita este tipo de gastos; asimismo, no se justificé en la
atencion de los beneficiarios de los servicios que la institucion brinda, ni que se
destinen a situaciones esporadicas y de caracter excepcional respetando
criterios de austeridad, racionalidad, necesidad, pertinencia y conveniencia.”

Considerando lo anterior y con el fin de posibilitar, de manera excepcional, la adquisicion
de servicios de alimentacion necesarios para llevar a cabo la accién sustantiva de la
Universidad, asi como implementar los controles necesarios para ejecutar gastos en la
cuenta 1.07.02.00 Actividades protocolarias y sociales, se ha procedido a confeccionar la
presente circular instruccion.

Es necesario indicar que estas disposiciones posibilitan la adquisicion de alimentos
mediante caja chica, cuyos gastos deben ser reintegrados o liguidados ante el Programa
de Gestidn Financiera, en estricto apego con lo establecido en el Reglamento de Cajas
Chicas en la Universidad Nacional y las disposiciones aqui establecidas.

OBJETIVOS:

1. Hacer un uso racional de los fondos publicos, respetando criterios de austeridad,
racionalidad, necesidad, pertinencia, conveniencia y transparencia.

2. Actualizar las instrucciones emitidas por parte de Rectoria, Vicerrectoria de
Administracion y Programa de Gestion Financiera, con respecto al gasto en alimentos
y bebidas y en actividades protocolarias y sociales.

3. Delimitar los gastos de alimentacion que se atienden por medio de Caja Chica, de
manera que se pueda garantizar su racionalidad, que el uso de los recursos se ajuste
a lo normado y exista congruencia con el accionar administrativo y académico en el
cumplimiento de los fines de la institucion.
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PRIMERO: MARCO JURIDICO

Se rige por la legislacién, normativa vigente y vinculante:

PwnpE

o

No

8.
9.
10.
11.

12.
13.

Constitucion Politica Republica de Costa Rica.

Ley General de Contratacién Pablica, N° 9986

Reglamento a la Ley General de Contratacion Publica, N° 43808-H

Ley General de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos
Ley No. 8131, articulo 18.

Reglamento de gastos de viaje y de transporte para funcionarios publicos, emitido por
la Contraloria General de la Republica.

Reglamento del Sistema de Mejoramiento Continuo de la Gestion en la UNA.
Reglamento de Cajas Chicas en la Universidad Nacional. Vigente a partir del primero
de enero de 2024. (Ver)

Reglamento para la utilizacién, entrega y control de los recursos asignados a la
FEUNA.

Manual de Organizacién y Funciones del Programa de Gestién Financiera (PGF).
Disposiciones de la Contraloria Universitaria y Contraloria General de la Republica.
Oficio DFOE-SOC-1222 del 11 de diciembre de 2020. Aprobacion parcial del
presupuesto de la Universidad Nacional para 2021.

UNA-R-OFIC-1797-2023 del 11 de setiembre de 2023.

UNA-SCU-ACUE-304-2023 del 28 de setiembre de 2023.

SEGUNDO: ALCANCE

Todas las unidades ejecutoras de la Universidad Nacional que requieran adquirir
alimentos y bebidas para llevar a cabo la accion sustantiva, asi como los gastos que se
imputen en la cuenta 1.07.02.00 Actividades protocolarias y sociales.

TERCERO: INSTANCIAS RESPONSABLES DE SU CUMPLIMIENTO

1.

El Programa de Gestidén Financiera, como responsable de comunicar y ajustar las
instrucciones en materia financiera conforme a la normativa actual y las instrucciones
recibidas por instancias de orden superior, el cual informara a la comunidad
universitaria los cambios que se apliguen en las gestiones o tramites para que el
gasto universitario se efectlle con transparencia, eficacia y eficiencia.

Las personas superiores jerarquicas que tienen la responsabilidad de controlar y
garantizar la aplicacion de estas instrucciones, y velar porque los gastos de
alimentacién que se ajusten, en su totalidad, a lo instruido en esta circular.

Las personas que fungen como responsables de las cajas chicas en los érganos
estudiantiles, que deben asegurar la aplicacién de estas instrucciones.

Las personas que fungen como encargados y responsables del uso de las cajas
chicas que deben acatar las instrucciones aqui emitidas.

CUARTO: AMBITO DE APLICACION:

Todas las contrataciones de servicios de alimentacidn y bebidas que se financian con
presupuesto universitario (incluido el administrado en la Fundauna), independientemente
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de su modalidad de ejecucion, y todos los gastos que se ejecuten en la cuenta 1.07.02.00
Actividades protocolarias y sociales.

QUINTO: INSTRUCCIONES

1. ACTIVIDADES INSTITUCIONALES EN LAS CUALES NO SE AUTORIZA EL USO
DE FONDOS PUBLICOS PARA FINANCIAR GASTOS EN ALIMENTACION Y
BEBIDAS

No se autoriza el uso de fondos publicos para financiar la alimentacion de las personas
participantes en las siguientes actividades institucionales:

1.1. Las capacitaciones y reuniones dirigidas a funcionarios de la universidad (incluye las
personas funcionarias contratadas por intermediacion de la Fundauna).
1.2. Sesiones o reuniones de trabajo:
1.2.1. Sesiones de 6rganos colegiados.
1.2.2. Sesiones de 6rganos desconcentrados.
1.2.3. Sesiones de consejos asesores como: de admision, de becas, de vida
estudiantil u otros.
1.2.4. Sesiones de Programas, Proyectos y Actividades Académicas (PPAA).
1.2.5. Las sesiones de ARES cuando estas sean financiadas con fondos publicos.
1.2.6. Reuniones de equipos de trabajo o de coordinacion, comisiones
institucionales en cualquier instancia universitaria.
1.3. Actos de entrega de distinciones académicas (honoris causa, profesor emeérito,
medalla nacional y otros).
1.4. Actos de entrega y premiacion de certamenes.
1.5. Actos de reconocimiento a jubilados y nuevos catedraticos.
1.6. Actos de distincién a estudiantes.

2. ACTIVIDADES INSTITUCIONALES EN LAS CUALES Ssi SE PODRA HACER USO
DE FONDOS PUBLICOS PARA FINANCIAR ALIMENTACION Y BEBIDAS

No se permite presupuestar ni ejecutar recursos en la subpartida “2.02.03.00 Alimentos y
bebidas”, salvo que exista un aval previo por parte de la Rectoria mediante resolucién
razonada. Por lo anterior, el Programa de Gestion Financiera debe tomar las medidas que
permitan restringir las modificaciones presupuestarias relacionadas con esta cuenta.

Se podra gestionar gastos por alimentacion en el marco lo establecido en el clasificador
por objeto de gasto del Ministerio de Hacienda, considerando lo siguiente:

2.1 ESPECIFICACIONES PARA LA SUBPARTIDA “1.07.01.00 ACTIVIDADES DE
CAPACITACION”

Con respecto a la cuenta 1.07.01.00 Actividades de Capacitaciéon, el clasificador por
objeto del gasto del Ministerio de Hacienda indica lo siguiente:

“Actividades de capacitacion: Considera los gastos por la prestacién de

servicios destinados a la inauguracion y clausura, formacion, actualizacion y
desarrollo del conocimiento, que se contratan con personas fisicas y juridicas.
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Esta subpartida contempla los siguientes conceptos relacionados con: servicios y
bienes inherentes a la realizaciéon de eventos de capacitacion y aprendizaje tales
como seminarios, charlas, congresos, simposios, cursos, talleres y similares. En
este concepto se incluyen las contrataciones de manera integral o bien por
separado, por ejemplo: instructores y personal de apoyo; salas de instruccion,
maquinaria, equipo y mobiliario; utiles, materiales y suministros como cartapacios,
afiches, flores, placas, pergaminos, asi como la alimentacion y hospedaje que se
brinda a los participantes de los eventos en el transcurso de los mismos.”

Por lo anterior, los gastos para alimentacion vinculados a este concepto en el proceso de
reintegro o liquidacion de la caja chica seran registrados en la cuenta de Actividades de

Capacitacién 1.07.01.00

Especificamente, se permitird el gasto en alimentos y bebidas registrados en la cuenta
de Actividades de Capacitacion 1.07.01.00 en los siguientes casos (no se requiere
tramitar el FAGA ante la Rectoria para estas actividades):

2.1.1 Actividades de capacitacion de los Programas, Proyectos y Actividades
Académicas (PPAA) gue se realizan en zonas rurales y alejadas o que se ejecutan
donde no hay facil acceso para que las personas participantes puedan contratar su
alimentacion.

e En estos casos se financiard Unicamente la alimentacion necesaria para el
publico meta. Los montos por persona de estos gastos no podran ser
superiores a los establecidos para el rubro de alimentacién que corresponda, de
acuerdo con el horario de la actividad, en el Reglamento de Gastos de Viaje y
Transporte para funcionarios publicos que se encuentre vigente, emitido por la
Contraloria General de la Republica. Para efectos de establecer el monto
correspondiente a refrigerios, se utilizara como referencia el monto méaximo
autorizado por concepto de desayuno.

e En caso de que una persona funcionaria de la Universidad Nacional reciba
algun tipo de alimentacién (desayuno, almuerzo, cena) durante la actividad, de
forma gratuita, debera reintegrar la parte proporcional de los viaticos recibidos
(en caso de que haya tramitado viaticos).

e La contratacion de servicios de alimentacion financiados por la Universidad
Nacional o con recursos administrados en la Fundauna, no podra cubrir a
personas funcionarias en caso de que la actividad se realice dentro del centro
de trabajo de la persona funcionaria 0 en zonas cercanas a su centro de
trabajo.

2.1.2 Actividades académicas realizadas dentro de los campus universitarios dirigidas a
participantes externos en situacibn de vulnerabilidad social (que no sean
actividades protocolarias y sociales).

2.1.3 Actos de atraccion e induccién estudiantil (se autoriza Unicamente la alimentacién
para las personas estudiantes que participen).

2.1.4 Actividades de capacitacion en las que las personas estudiantes participen, ya sea
como receptores 0 como apoyo al equipo de facilitadores de los Programas,
Proyectos y Actividades Académicas (PPAA) y ARES de vinculacion externa
remunerada o cooperacién externa.
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2.1.5 Jornadas de voluntariado y actos organizados en este marco (solo para las
personas estudiantes involucradas).

2.1.6 Talleres y capacitaciones estudiantiles organizados por la Vicerrectoria de Vida
Estudiantil y sus instancias (solo para las personas estudiantes involucradas).

2.1.7 Actividades académicas organizadas por el Programa Exito Académico de la
Vicerrectoria de Docencia (se autoriza alimentacién Unicamente para personas
estudiantes involucradas)

En todos los casos anteriores, la ejecucion de este rubro se debera realizar mediante
CAJA CHICA ante el Programa de Gestidén Financiera o requisicion ante la Proveeduria
Institucional, segun corresponda; todo lo anterior de conformidad con lo que establece la
normativa vigente.

En el reintegro o liquidacion de la CAJA CHICA ante el Programa de Gestion Financiera,
la persona funcionaria responsable debera indicar el tipo de actividad ejecutada (debe
estar considerada dentro de los puntos indicados en este apartado), la justificacion del
gasto realizado, la fecha en que se realiz6 la actividad, la hora de inicio y finalizacién, la
ubicacion geogréfica (provincia, canton, distrito) y la cantidad de personas beneficiadas de
los servicios de alimentacién. Ademas, debera presentar la/s factura/s correspondiente/s a
los gastos de alimentacion y un listado de las personas beneficiadas en la actividad,
donde se incluya, al menos: nimero de cédula o de identificacion, nombre completo,
institucion, entidad o comunidad a la que pertenece, y la firma de cada persona
beneficiada. En caso de que la poblacién meta sean personas menores de 15 afios, no se
requiere la inclusion de estas en la lista de personas beneficiadas y las firmas respectivas,
Unicamente se deberd indicar la cantidad de personas menores de 15 afios que recibieron
los servicios de alimentacion.

2.2 ESPECIFICACIONES PARA LAS ARES DE VINCULACION EXTERNA
REMUNERADA O COOPERACION EXTERNA

2.2.1 Las ARES de vinculacién externa remunerada o cooperacién externa si podran
ejecutar gastos por alimentacién en sus actividades de capacitaciéon y actividades
protocolarias (en este caso no se requiere tramitar el FAGA ante la Rectoria)
debido a que su fuente de financiamiento proviene de recursos externos a la
universidad. El servicio de alimentacion debe estar considerado en el convenio de
cooperacion. Los montos por persona de estos gastos no podran ser superiores a
los establecidos para el rubro de alimentacion que corresponda, de acuerdo con el
horario de la actividad, en el Reglamento de Gastos de Viaje y Transporte para
funcionarios publicos que se encuentre vigente, emitido por la Contraloria General
de la Republica. Para efectos de establecer el monto correspondiente a refrigerios,
se utilizara como referencia el monto maximo autorizado por concepto de
desayuno.

2.2.2 La ejecucion de este rubro se debera hacer mediante CAJA CHICA ante el
Programa de Gestion Financiera o requisicion ante proveeduria institucional; todo
lo anterior de conformidad con lo que establece la normativa vigente.
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2.2.3 En el reintegro o liquidacion de la CAJA CHICA ante el Programa de Gestion

Financiera, la persona funcionaria responsable debera indicar el tipo de actividad
ejecutada, la justificacion del gasto realizado, la fecha en que se realizé la
actividad, la hora de inicio y finalizacion, la ubicacién geogréfica (provincia, canton,
distrito) y la cantidad de personas beneficiadas de los servicios de alimentacion.
Ademds, debera presentar la/s factura/s correspondiente/s a los gastos de
alimentacién y un listado de las personas beneficiadas en la actividad, donde se
incluya, al menos: numero de cédula o de identificacion, nombre completo,
institucion, entidad o comunidad a la que pertenece, y la firma de cada persona
beneficiada. En caso de que la poblacion meta sean personas menores de 15
afios, no se requiere la inclusién de estas en la lista de personas beneficiadas y
las firmas respectivas, Unicamente se deberd indicar la cantidad de personas
menores de 15 afios que recibieron los servicios de alimentacion.

2.3 ESPECIFICACIONES PARA EL CASO DE CONGRESOS, SEMINARIOS Y
DIVERSAS ACTIVIDADES ACADEMICAS (ACTIVIDADES DE CAPACITACION)

23.1

2.3.2

2.3.3

En los congresos, seminarios y otras diversas actividades académicas
cofinanciadas, que son aquellas en las que la persona participante paga su
inscripcion, si procede usar dichos recursos para financiar la alimentacién, en el
tanto estos gastos estén incluidos en la inscripcion (en este caso no se requiere
tramitar el FAGA ante la Rectoria).

En los congresos, seminarios y otras actividades académicas diversas, financiadas
con recursos de la UNA, se podra financiar la alimentacion de las personas
participantes externos y estudiantes (en este caso ho se requiere tramitar el
FAGA ante la Rectoria). En el caso de funcionarios, se financiara la alimentacién
*Unicamente* cuando el evento se realice fuera del campus universitario (centro de
trabajo), no reciban viaticos y, no exista en los alrededores condiciones para
contratar o adquirir la alimentacién con sus propios recursos. Es deber de la
persona superior jerarquica asegurar que las personas funcionarias no reciban un
doble beneficio por este rubro (viaticos / servicios de alimentacién). En especifico,
se prohibe el financiamiento de alimentacién a funcionarios en actividades que se
realicen dentro de su lugar de trabajo (campus universitario) o zonas muy
cercanas a este.

Los montos por persona de estos gastos no podran ser superiores a los
establecidos para el rubro de alimentacién que corresponda, de acuerdo con el
horario de la actividad, en el Reglamento de Gastos de Viaje y Transporte para
funcionarios publicos que se encuentre vigente, emitido por la Contraloria General
de la Republica. Para efectos de establecer el monto correspondiente a refrigerios,
se utilizara como referencia el monto méximo autorizado por concepto de
desayuno.

La ejecucién de este rubro se debera hacer mediante CAJA CHICA ante el
Programa de Gestion Financiera o requisicion ante proveeduria institucional; todo
lo anterior de conformidad con lo que establece la normativa vigente.
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2.3.4 En el reintegro o liquidacion de la CAJA CHICA ante el Programa de Gestion
Financiera, la persona funcionaria responsable debera indicar el tipo de actividad
ejecutada, la justificacion del gasto realizado, la fecha en que se realizé la
actividad, la hora de inicio y finalizacion, la ubicacién geogréfica (provincia, canton,
distrito) y la cantidad de personas beneficiadas de los servicios de alimentacion.
Ademads, debera presentar la/s factura/s correspondiente/s a los gastos de
alimentacién y un listado de las personas beneficiadas en la actividad, donde se
incluya, al menos: numero de cédula o de identificacion, nombre completo,
institucion, entidad o comunidad a la que pertenece, y la firma de cada persona
beneficiada. En caso de que la poblacion meta sean personas menores de 15
afos, no se requiere la inclusién de estas en la lista de personas beneficiadas y
las firmas respectivas, Unicamente se deberd indicar la cantidad de personas
menores de 15 afios que recibieron los servicios de alimentacion.

2.4 ESPECIFICACIONES POR CONCEPTO DE VIATICOS DENTRO DEL PAIS PARA
FUNCIONARIOS

Sigue vigente la posibilidad de gestionar gastos por alimentaciéon en giras al interior del
pais. Este proceso se respalda en la normativa nacional prevista por la Contraloria
General de la Republica y conceptualmente se ampara en la definiciébn de la subpartida
“1.05.02 Viaticos dentro del pais”, del Clasificador por objeto de gasto del Ministerio de
Hacienda.

e 1.05.02 Viaticos dentro del pais: “Erogaciones por concepto de atencion de
hospedaje, alimentacion y otros gastos menores relacionados, que las
instituciones publicas reconocen a sus servidores, cuando estos deban
desplazarse en forma transitoria de su centro de trabajo a algun lugar del territorio
nacional, con el propésito de cumplir con las funciones de su cargo o las
sefialadas en convenios suscritos entre la institucion y el beneficiario del viatico.”

Los gastos por alimentacion vinculados a este concepto, en el proceso de liquidacién de
viaticos seran registrados en la cuenta de Viaticos dentro del pais 1.05.02.

Como se desprende de lo anterior, los viaticos son erogaciones que las instituciones
publicas reconocen a sus servidores (funcionarios), ademas a los representantes
estudiantiles debidamente acreditados, por lo cual estd PROHIBIDO el tramite de
liquidaciones para sufragar gastos de hospedaje, alimentacion y otros gastos menores,
para personas gue no sean funcionarias de la Universidad Nacional o representantes
estudiantiles.

Las liguidaciones de viaticos deben cumplir con los requisitos de forma que permiten
establecer el debido control interno. El Programa de Gestiébn Financiera no tramitara
liquidaciones por concepto de viaticos, en las que se incluyan personas que no sean
funcionarias de la institucion.

2.5 ACTIVIDADES PROTOCOLARIAS Y SOCIALES

Esta cuenta esta restringida, y conlleva un control adicional, por lo tanto, todo gasto
asociado a una “actividad protocolaria y social’, que se Financie con fondos de CAJA
CHICA deberé adjuntar en el reintegro o la liquidacion de la Caja Chica respectiva el aval
de la Rectoria emitido de previo a la ejecucién del gasto (se debe tramitar el FAGA).
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Si no se adjunta el aval indicado, el Programa de Gestién Financiera rechazara la
liquidacion de esals factural/s.

Para obtener el aval de la Rectoria, se debe llenar el siguiente formulario y adjuntar la
documentacion requerida: “Formulario solicitud autorizacion para gestionar gastos en la
subpartida 1.07.02.00 actividades protocolarias y sociales” el cual ubican en AGDe con el
tipo documental “FAGA”.

Los gastos en alimentos y bebidas vinculados a este concepto en el proceso de reintegro
o liquidacién de la CAJA CHICA seran registrados en la cuenta de Actividades
protocolarias y sociales 1.07.02.

En el reintegro o liquidacion de la CAJA CHICA ante el Programa de Gestion Financiera,
la persona funcionaria responsable debera indicar el tipo de actividad ejecutada, la
justificacién del gasto realizado, la fecha en que se realiz6 la actividad, la hora de inicio y
finalizacién, la ubicacion geografica (provincia, cantén, distrito) y la cantidad de personas
beneficiadas de los servicios de alimentacion. Ademas, debera presentar la/s factura/s
correspondiente/s a los gastos de alimentacion y un listado de las personas beneficiadas
en la actividad, donde se incluya, al menos: nimero de cédula o de identificacion, nombre
completo, institucion, entidad o comunidad a la que pertenece, y la firma de cada persona
beneficiada. En caso de que la poblacién meta sean personas menores de 15 afios, no se
requiere la inclusion de estas en la lista de personas beneficiadas y las firmas respectivas,
Unicamente se debera indicar la cantidad de personas menores de 15 afios que recibieron
los servicios de alimentacion.

Se aclara que la Rectoria no gestionara avales que incluyan servicios de alimentacion
para llevar a cabo actividades protocolarias y sociales relacionadas con lo indicado en el
punto “1” (Actividades institucionales en las cuales no se autoriza el uso de fondos
publicos para financiar alimentacion y bebidas).

2.6 AYUDAS A ESTUDIANTES

Las ayudas para giras de docencia y otras que se otorgan a los estudiantes para su
desarrollo académico y participacidén en actividades de investigacion y/o extension, deben
seguir siendo gestionadas ante el Departamento de Bienestar Estudiantil (DBE) de la
Vicerrectoria de Vida Estudiantil (VVE).

En las liquidaciones de ayudas a estudiantes, estas deben registrarse en las subpartidas
“6.02.02.00 Becas a Terceras Personas” y “6.02.99.04 Otras Transferencias a
Personas”, segun corresponda. Ademas, el Programa de Gestion Financiera Gnicamente
tramitara los casos en que se consigne la respectiva autorizacion de la VVE.

2.7 INSTRUCCIONES GENERALES RELACIONADAS CON LAS ACCIONES DE
SEGUIMIENTO Y CONTROL EN CUANTO A LA LIQUIDACION DE CAJAS
CHICAS EN LAS INSTANCIAS UNIVERSITARIAS

2.7.1 Para actividades tales como capacitaciones, seminarios, charlas, congresos,
simposios, cursos, talleres y similares, independientemente de si incluye gastos de

alimentacién o no, no deben presentar solicitud de aval previo ante la Rectoria
(FAGA), por cuanto ya estan reguladas las actividades en las cuales se podra
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incluir gastos de alimentacion. Tampoco sera requerido el FAGA cuando se
financien gastos en alimentos o en actividades protocolarias con recursos de
cooperacion externa, siempre y cuando esos rubros estén considerados en el
convenio de cooperacion.

La cuenta restringida y que requiere aval de la Rectoria es la 1.07.02.00
Actividades protocolarias y sociales, por tanto para la liquidacién o reintegro de
la CAJA CHICA para actividades tales como recepciones oficiales,
conmemoraciones, exposiciones, ferias, graduaciones, presentaciones
artisticas como producto final de un proyecto o de los grupos
representativos de la universidad, entre otros, se debe gestionar ante Rectoria
el aval respectivo, antes de ejecutar el gasto, para lo cual deben remitir el
formulario  “Formulario solicitud autorizacibn para gestionar gastos en la
subpartida 1.07.02.00 actividades protocolarias y sociales” el cual ubican en AGDe
con el tipo documental “FAGA”.

Se tramitaran los formularios que consignen todos los datos solicitados y con el
consecutivo generado desde AGDe con el tipo documental respectivo (FAGA).

El Programa de Gestion Financiera no tramitara facturas que incumplan con lo
instruido en esta circular.

Cualquier gasto por alimentacion que se liquide por otra via o modificacion
presupuestaria para dar contenido a la subpartida “2.02.03 Alimentos y bebidas”
no sera gestionada por el Programa de Gestion Financiera.

Se autorizaran solamente los gastos de alimentacién segun lo delimitado en la
presente circular.

En los casos autorizados para alimentacion que incluya a funcionarios, debera
verificarse que el funcionario no reciba viaticos que incluyan este rubro. Sera
responsabilidad de la persona superior jerarquica velar por el cumplimiento de esta
instruccion.

En caso de que el funcionario reciba algin tipo de alimentacion durante la
actividad de forma gratuita (desayuno, almuerzo, cena), debera reintegrar la parte
proporcional de los viaticos recibidos, o bien no incluirla en el caso de ser
liquidacién directa.

El responsable de la caja chica deberd controlar y vigilar que los gastos que se
presenten correspondan con los autorizados.

La persona superior jerarguica debera asegurarse de que esos gastos se realicen
de acuerdo con lo dispuesto en esta instruccion.
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2.7.10 Las gestiones correspondientes a reintegros de caja chica o liquidacion de estas
deberan ajustarse a los plazos que el Programa de Gestion Financiera estipule,
segun la normativa nacional e institucional que lo regule.

2.7.11 Es imperativo que la persona funcionaria responsable de la caja chica verifique
gue no se estén otorgando dobles beneficios, es decir, no se pueden incluir como
beneficiarios de los gastos por alimentacion de la actividad de capacitacion a
funcionarios que hayan tramitado viaticos para participar de la actividad, ni a
estudiantes que hayan recibido autorizacién de ayuda por parte de la VVE.

2.7.12 El Programa de Gestion Financiera, mediante la Seccion de Tesoreria y la Unidad
Especializada en la Seccion de Presupuesto, estableceran mecanismos de control
para el cumplimiento de estas instrucciones y comunicaran a las personas
superiores jerarquicas de las unidades ejecutoras las faltas a la norma que se
detecten. El incumplimiento u omisién a los deberes establecidos en la presente
regulacién podran ser sancionadas acorde con la normativa institucional, previo
seguimiento del debido proceso.

SEXTO: DISPOSICIONES MODIFICADAS
Con la presente circular quedan derogadas las siguientes circulares:

UNA-R-DISC-010-2021
UNA-R-CIRC-088-2023

SEPTIMO: VIGENCIA DE LA INSTRUCCION
La presente instruccion rige a partir de su publicacion.

Esta instruccion se realizd en coordinacion con la Vicerrectoria de Administracion y el
Programa de Gestion Financiera.

Finalmente, se insta a las unidades ejecutoras y a las personas responsables de las cajas
chicas, hacer un uso racional de los fondos publicos y recordar que “el pago de servicios
de alimentacion debe responder a situaciones esporadicas y de caracter excepcional
respetando criterios de austeridad, racionalidad, necesidad, pertinencia y conveniencia”
(DJ- 0504 -2013).

Cordialmente,

Dra. Marianela Rojas Garbanzo
Rectora a.i
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Conservada en:

AGDe (Expediente de disposiciones normativas)

Publicada en: oficiales@listserv.una.ac.cr
Entra en A partir de su publicacion
vigencia

C. M.Sc. Roxana Morales Ramos, Vicerrectora de Administracion
Méaster Sergio Fernandez Rojas, Director, Programa de Gestion Financiera
Junta Directiva, FUNDAUNA
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