Universidad Estatal a Distancia
Vicerrectoria Ejecutiva
Direccién Financiera

Y

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA

Insfitucitn Benemérita de lo Educodion y lo Colturn

Instructivo
Gestién del uso de fondo de trabajo

IUNED DF 02.01




Cédigo IUNED DF 02.01

lLllJ' Instructivo: Gestian del uso de Dependencia Direccién Financiera
| : |
U uenv v Rige a partir de 13 de octubre de 2025

fondos de trabajo

UNED Versién 01
. Pagina 2de 9
indice
LI e oo - (o TP PPP SRR 4
B N ol To Tl SRS R PRI 4
B oY oY aT-Te T o1 e o To L= SRR 4
D a1 T3 1= TR OSSR 4
5. Documentos RelaCioNAAOS .. e i ueeiieeieeetee sttt ettt e e nne e e eae e eaeeeneeenes 4
6. Normahiva relaCioNAAa ...cueie ettt e et e e sabe e et e e e e sb e e enreeeree s 4
Y Y 4= T | (U] £ TIPSR 4
T DIt T T oYeie o T (=1 o 1o Yol = -1« F SRS OUSRTI 5
8.1.  Tramite del uso del fondo de trabajo ...eeveeiieiiie e 5
8.1.1. Definir el bien, servicio U obra adquUITIF. ... eeieie e 5
8.2.  Clasificacién del tipo de compra a realizar ......oiee e 5
8.3.  Requisitos segin el ip0 de& COMPIT ..ciuiiiiiiiiiiii ettt e etee e snaeeennee e 6
8.4.  Elaboracién del expediente o documentos de respaldo de compra......ccvevceeeiiiiiiieicen e 7
8.5.  Inicio del proceso recepcién del bien, servicio u obra mediante el fondo de trabajo ............... 8
8.6.  Determinar la forma de pago segin el monto contratado.. . .eeeeeieeeieerienie e 8
9. Control de Cambios ...uuuiiiiie ettt et e et et e et e e ne e e nnae e are e e enreeeneaan 8



Cédigo IUNED DF 02.01

ll . ., Dependencia Direccién Financiera
Instructivo: Gestién del uso de ‘ ,

. Rige a partir de 13 de octubre de 2025
fondos de trabajo —

UNED Versién 01

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCA
Ittt Boerteto ds o Edocoon v o Gl P é g i na 3 d e 9

Participantes

Elaboracién

Nombre Puesto Dependencia
Delio Mora Campos Director Direccién Financiera
Yessenia Lépez Garcia Jefatura Sede Los Chiles
Xinia Madrigal Sandi Jefatura Sede San Vito
Xinia Quesada Arce Jefatura Sede Cafas
Floribeth Vargas Naranjo Jefatura Sede San Marcos
Maria Lucia Barboza Valverde Jefatura Sede Palmares
Sindy Scafidi Ampié Jefatura Sede Puntarenas
Amalfi Lidieth Abarca Ortiz A5|§fenf§ d.e Servicios Sede Canas
Universitarios |l
Jorge Cordero Mufioz /lkuxmor Administrativo Sede San Marcos
Validacién
Nombre Puesto Dependencia Fecha
Edward Araya Rodriguez Vicerrector Ejecutivo Vicerrectoria Ejecutiva 382d5e sefiembre de

Aprobacién
Aprobado mediante acuerdo tomado por el Consejo de Rectoria, sesién ordinaria No. 2400-
2025, Articulo VI, inciso 5), celebrada el 06 de octubre del 2025. (REF. CR-2025-1469)

Asesoria Técnica
Lic. Carlos Roberto Salazar Castafieda, Centro de Planificacién y Programacién Institucional.
Lic. Paula Martinez Sanchez, Centro de Planificacién y Programacién Institucional.
Lic. Sergio Monge Barahona, Centro de Planificacién y Programacién Institucional.
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1. Propésito
Establecer los pasos a seguir de conformidad a la normativa vigente para el uso adecuado del
fondo de trabajo en la adquisicién de bienes, servicios u obras dentro de la UNED.

2. Alcance
Este documento debe ser aplicado por todas las personas usuarias de la Universidad Estatal a
Distancia, que requieran la adquisicién de bienes, servicios u obras mediante el uso de fondo
de trabajo.

3. Responsabilidades
e Persona funcionaria solicitante es la responsable de identificar la necesidad de adquirir un
bien, servicio u obra, asi como verificar si puede ser atendida internamente antes de
gestionar su compra mediante el fondo de trabajo.

4. Definiciones
e Fondo de trabajo: Mecanismo que utilizan las dependencias de la Universidad Estatal a
Distancia para adquirir directamente bienes, servicios u obras como excepcién a la ley y el
reglamento 9986, para asegurar la continuidad operativa y el funcionamiento eficiente de
la institucién.

5. Documentos Relacionados
e N/A

6. Normativa relacionada
e Ley 9986, articulo 3
e Reglamento de Fondos de Trabajo o Cajas Chicas de la UNED

7. Abreviaturas

e DF: Direccién Financiera
e OCP: Oficina de Control de Presupuesto
e OT: Oficina de Tesoreria

e SICOP: Sistema Digital Unificado
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8. Descripcién del Proceso

La Universidad Estatal a Distancia en aras de brindar informacién que sea acorde a lo que se
establece para en el uso del fondo de trabajo en la adquisicién de bienes, servicios u obras, se
deberd de cumplir con lo establecido en la Ley 9986 y su Reglamento, en cuanto a la excepcién
que corresponda, siendo esto una necesidad para la transparencia y rendicién de cuentas de los
recursos puUblicos utilizados en la gestién universitaria en sus distintos dmbitos.  Por ello, a
continuacién, se brindan los distintos escenarios que se puedan detectar:

8.1.  Trémite del uso del fondo de trabajo
8.1.1. Definir el bien, servicio u obra adquirir.

a) Si es un Bien, consultar a la dependencia de la Universidad que deberia
mantenerlo en existencia, se gestiona con la unidad correspondiente.

En caso de que no haya existencia del bien en la dependencia correspondiente
se procede con el inicio de compra por medio del fondo pasar al punto 8.2

b) Si es un servicio, se debe de consultar si en la Universidad puede ser atendida
por algun profesional y se gestiona con la unidad correspondiente.

En caso de que no haya o por el tema de funciones no puede ser atendido por el
profesional o la dependencia correspondiente se procede con el inicio de compra
por medio del fondo pasar al punto 8.2

c) Sies una obra, se debe de consultar si en la Universidad puede ser atendida por
algun profesional y se gestiona con la unidad correspondiente.

En caso de que no haya o por el tema de funciones no puede ser atendido por el
profesional o la dependencia correspondiente se procede con el inicio de compra
por medio del fondo pasar al punto 8.2

8.2.  Clasificacién del tipo de compra a realizar

8.2.1 Compras clasificadas 1A “Bienes, Servicios u Obras que resulta menos oneroso la
adquisicién mediante este procedimiento de excepcién”

Si es clasificacién 1A, se deberd cumplir con los requisitos solicitados para esta
clasificacién indicados en el punto 8.3.1

De no cumplir con los requisitos solicitados se debe de enviar al proceso ordinario
de compra institucional.
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b) Compras clasificadas 1B “Situaciones imprevistas de resolucién inmediata”

Si es clasificacién 1B, se deberd cumplir con los requisitos solicitados para esta
clasificacién indicados en el punto 8.3.2

De no cumplir con los requisitos solicitados se debe de enviar al proceso ordinario
de compra institucional.

c) Compras clasificacién 1C “Bienes o servicios de costo menor”

Si es clasificacion 1C, se deberd cumplir con los requisitos solicitados para esta
clasificacién indicados en el punto 8.3.3

De no cumplir con los requisitos solicitados se debe de enviar al proceso ordinario
de compra institucional.

d) Compras clasificacién 1D “Bienes o servicios requeridos para actividades o
eventos.”

Si es clasificacion 1D, se deberd cumplir con los requisitos solicitados para esta
clasificacién indicados en el punto 8.3.4

De no cumplir con los requisitos solicitados se debe de enviar al proceso ordinario
de compra institucional.

e) Sino estdn dentro de las clasificaciones establecidas no se realiza la compra y se
debe de enviar al proceso ordinario de compra.

8.3.  Requisitos segln el tipo de compra

8.3.1. Requisitos de compras 1A “Bienes, Servicios u Obras que resulta menos oneroso la
adquisicion mediante este procedimiento de excepcién”
v' Formulario Liquidacién/ Formulario de “trdmites de pago especiales
autorizados”
v’ Expediente:
1) Decisién Inicial
2) Cuando corresponda, informes técnicos, legales y financieros
Cuando corresponda, sondeo de precios o Estudio de Mercado
Cuadro razonabilidad de precios
Pliego de condiciones
Invitaciones a oferentes
Resumen de Ofertas recibidas
Adjudicacién oferente
Revisién de Ministerio de Hacienda
10) Revisién de Caja Costarricense Seguro Social
11) Otro documento de respaldo
v' Factura electrénica o su equivalente
v" Separacién Presupuestaria

)
)
)
)
)
)
)
)

O 0O NON O W
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8.3.2. Requisitos de compras 1B “Situaciones imprevistas de resolucién inmediata (urgentes)”

v

AN NN

Formulario Liquidacién/ Formulario de “trdmites de pago especiales
autorizados”

Formulario de “resumen de compras”

Decisién Inicial

Revisién de Ministerio de Hacienda *(opcional)

Revisién de Caja Costarricense Seguro Social *(opcional)

Otro documento de respaldo

Factura electrénica o su equivalente

Separacién Presupuestaria

8.3.3. Requisitos de compras 1C “Bienes o servicios de costo menor”

AN N VAN NN

Formulario Liquidacién/ Formulario de “trdmites de pago especiales
autorizados”

Formulario de “resumen de compras”

Decisién Inicial

Revisién de Ministerio de Hacienda

Revisién de Caja Costarricense Seguro Social

Otro documento de respaldo

Factura electrénica o su equivalente

Separacién Presupuestaria

8.3.4. Requisitos de compras 1D “Bienes o servicios requeridos para actividades o eventos.
(emergentes)”

AN NN N NN

Formulario Liquidacién/ Formulario de “trdmites de pago especiales
autorizados”

Formulario de “resumen de compras”

Decision Inicial

Revisién de Ministerio de Hacienda *(opcional)

Revisién de Caja Costarricense Seguro Social *(opcional)

Otro documento de respaldo

Factura electrénica o su equivalente

Separacién Presupuestaria

8.4. Elaboracién del expediente o documentos de respaldo de compra
v Se unifican en PDF los documentos de respaldo que se deben incluir en el

Sistema Digital Unificado (SICOP), de conformidad con los requisitos segin
el tipo de clasificacién.

v" Se incluye el expediente o documento de respaldo en el Sistema Digital

Unificado (SICOP).

v" Se realiza la respectiva liquidacién
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8.5. Inicio del proceso recepcién del bien, servicio u obra mediante el fondo de trabajo

v Una vez que se realizé el proceso de compra, y se tiene al proveedor que se
le adquirird el bien servicio u obra, procede con la comunicacién respectiva.
v Se procede con el retiro de bien o la recepcién del servicio u obra

8.6. Determinar la forma de pago segin el monto contratado
v Si el monto es menor o igual al establecido para la retencién del Impuesto
sobre la Renta, se tramita a través de los Fondos de Trabajo de la OT, sedes
universitarias u otras dependencias autorizadas por la DF.
v Si el monto es superior al establecido para la retencion del Impuesto sobre
loa Renta, se tramita con la persona funcionaria asignada de la OCP,
mediante el pago de orden de emisién.

9. Control de Cambios

Informacién versién anterior

Detalle de la Modificacién Realizada

Fin del instructivo



Instructivo: Gestién del uso de
fondos de trabajo

Cédigo

IUNED DF 02.01

Dependencia

Direccién Financiera

Rige a partir de

13 de octubre de 2025

UNED Versién 01
st e e Pagina 9de 9
10. Anexo
utlizacion del fondo de
trabajo
Bien Servicio obra
: Si/ lo solicita
- — Si/ lo ala
i Si r;ét:ﬁsﬁ::}l;gna solicitaa la dependncia
i debe consuliar a la [CEPEITERC debe consultar a la
debe consultar la requisicion dependendia dependencia

existencia en
Almacen General

o/ Inicio de la
Compra

competente si cuenta
con el profesional para
dar el servicio

realizar la obra

competente si puede

No/ Inicio de
la Compra

Compra mediante el
procedimiento de

Clasi ion
Segun el tipo de
Compra

Compras requeridas
durante actividades o

excepcion (menos
oneroso) 1A

Requisitos para
liguidar

l

Compra con situaciones
Imprevistas de resolucion
Inmediata (urgentes) 1B

1. Formulario de liquidacion, incluir el numero de Documento del

SICOP
[2. Expediente de compras:
2.1 Desicion Inicial/documento de respaldo

2.2 Cuando corresponda informes tecnicos, Legales y

Financieros

2.3 cuando comresponda Sondeo de precios o Estudio

de Mercado

2.4 Cuadro de razonabilidad de precios
2.5 Pliego de condiciones.

2.6 Invitaciones a Oferentes

2.7 Resumen de Ofertas recibidas

2.8 Adjudicacion Oferente

2.9 Revision de Ministerio de Hacienda

2.10 Revision de caja Costaricense del Seguro Social.

3. Factura Electrénica o su equivalente.
3.1 anombre de la UNED. IVA al 2%
3.2 Enviar al correo

del Director Financiero.
4. Separacion Presupuestaria
5. Otros Documentos:

5.1 si es servicio de alimentacion,debe presentar la

de participantes.

5.2 si es chofer o Chofer autorizado, la boleta de

Salida del vehiculo

5.3 si el pago se realiza al capacitador o Instructor

debe presentar |a lista de los asistentes

Facturaelectrenica@uned.ac.cr
3.3 si la compra es de materiales o activos debe
solcitar el recibido de la faciura a Almacén General

3.4 si la compra es un activo, e Visto Bueno de previo

lista

Requisitos para

liquidar

l

Compra por Costo
menor, definido por la
DF =25.000 1C

Requisitos para
liquidar

1. Formulario de liquidacion.incluir el
numero de Documente del SICOP

2. Formulario del resumen de compras
3. Expediente de compras

4. Factura Electrénica o su equivalente

1.F

3.1 Desicion Inicial’documento de
respaldo

3.9 Revision de Ministerio de
Hacienda *

3.10 Revision de caja Costaricense
del Seguro Social. *

4.1 anombre de la UNED VA al
2%

42Enviaral Comeo
Facturaelectronica@uned.ac.cr
4.3 si la compra es de materiales o
aclivos  debe solcitar el recibido
de lafactura a Almacén General
4.4 sila compra es un activo, el
Visto Bueno de previo del Director

numero de Documento del SICOP
2. Formulario del resumen de compras
3. Expediente de compras:

4. Faclura Electronica o su equivalente

io de lig ion,incluir el

3.1 Desicion Inicial/documento de
respaldo

3.9 Revision de Ministerio de
Hacienda

3.10 Revision de

Caja Costanicense del Seguro
Social

4.1 anombre de la UNED VA
al 2%

42Enviaral GComeo
Facturaelectronica@uned ac.cr
4.3 si la compra es de materiales
o aclivos debe solcitar el
recibide de la factura a Almacén
General

4.4 si la compra es un active, el

Eventos (emergentes)1D

equisitos para
liquidar

1. Fermulario de liquidacion.incluir €l numero de
Documento del SICOP
2. Formulario del resumen de compras
3. Expediente de compras
3.1 Desicien Inicial’documento de
respaldo
3.9 Revision de Ministerio de
Hacienda *
3.10 Revision de caja Costaricense
de! Seguro Social *
3. Factura Electrénica o su equivalente
3.1 a nombre de la UNED
3.2 Enviaral Comeo
Facturaelectronica@uned.ac.cr
3.3 si la compra es de materiales

o acfivos debe solcitar el
recibide de la factura a Almacén
General

3.4 si la compra es un activo, el
Visto Bueno de previo del Director
Financiero.

5. Separacion Presupuestaria

6. Otros Documentos

Financiero.

Visto Bueno de previo del Director|

& N Financiero.
5. Separacion Presupuestaria P -
5. On'?)s Documemo:‘u 5. Separacion Presupuestaria
6. Otros D

Menor o lgual a los
¢462 200, sin retencion |

v

Proceso de Pago, segun el

B

monto

Mayor a los ¢462.200,
con retencion de

de Impueste sobre la
Renta

l

1. Debe enviar al comreo:
Liquidaciontesoreria@uned. ac.cr,
o el correo correspondiente de
cada Sede Universitaria

2. un solo archivo en PDF, con los
[documentos segin el tipo de
[compra.

3. el pago se tramita en un
periodo de 7 dias habiles.

Impuesto sobre la
Renta

l

1. se debe ufilizar el formulario
“Tramites de pagos especiales
autorizados”

2. la autorizacion segin los
umbrales establecidos en el
acuerdo CR-2024-1712y CR
2024-1953.

2.5€ envia un solo documento en
PDF a la persona encargada de I3
Oficina de Control de
Presupuesto (OCP) con los
[documentos ségun el tipo de
compra

2. la persona encargada en la
OCP verifica y solicita la Orden de
lemisdn (OE).

3 El pago se framita en un
periedo de 22 dias habiles.
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