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Circular OAF-7-2014

A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA

La Oficina de Administración Financiera comunica que adicional al Reglamento 
para el funcionamiento de Fondos de Trabajo aprobado en la sesión ordinaria # 
5293 del miércoles 8 de octubre por el Consejo Universitario,  se debe cumplir 
con lo  siguiente:

1- Requisitos de las facturas:

De acuerdo a lo dispuesto en los artículos 9 y 11 del Reglamento a la Ley de 
Impuesto sobre la Renta, las facturas que respalden desembolsos del fondo 
deben cumplir con los siguientes requisitos:

�Deben ser originales

�Contener el nombre completo del propietario o razón social y el nombre de 

fantasía (si existe)

� Indicar el número de inscripción: si es persona física indicar el número de 

cédula, si es persona jurídica indicar el número de cédula jurídica y si es 

extranjero indicar el número asignado por la Administración Tributaria

�Contener numeración preimpresa y consecutiva en el extremo superior o 

inferior derecho del comprobante

�Nombre completo del comprador (Debe estar siempre a nombre de la 
Universidad de Costa Rica, no puede estar a nombre de un proyecto o 
unidad)

�Detalle de los bienes y servicios adquiridos en la compra

�Monto exacto de la compra en números y en letras

�Debe ser legible
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�No debe contener borrones ni tachaduras, aunque sí puede tener 

aclaraciones al dorso de la factura, con el fin de ampliar o explicar el gasto

�Nombre,  firma y cédula del funcionario que realizó la compra al dorso de la 

factura

�Monto en letras escrito por el funcionario que realizó la compra al dorso de la 

factura.

�O bien estar debidamente autorizada por la Tributación Directa en cuyo caso 

todos los requisitos (del contribuyente) vienen preimpresos en el 

encabezado de la factura.

2-  Requisitos de los comprobantes de peaje:

�Ser original

�Debe ser legible

3- Requisitos de los comprobantes de parqueo:

�  Ser original

�Estar a nombre de la Universidad de Costa Rica

� Indicar la placa del vehículo institucional utilizado

A su vez, procurando  un adecuado manejo de los fondos se les recuerda las 
acciones a realizar en los siguientes casos:
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a. Procedimiento para los cheques anulados:

� Marcar el o los cheques que no se vayan a utilizar con un sello que diga 

ANULADO.

� Mutilar o hacer huecos al o los cheques, principalmente en donde vienen 

las firmas.

 

b. Procedimiento para el manejo del consecutivo de los 
cheques:

Como una buena práctica de control interno y por mantener el orden en la 

emisión de cheques, se debe respetar el consecutivo de los formularios de 

cheques para un efectivo control de los desembolsos y registro de los mismos.

 

c. Procedimiento para el manejo de las chequeras:

Para las chequeras completamente utilizadas y que tengan archivadas, estas se 

custodiaran por el plazo de dos años, posterior a este plazo se procederá a 

destruirlos, previa confección de un acta de eliminación con dos testigos.

 

d. Procedimiento para la devolución de sobrantes:

http://www.oaf.ucr.ac.cr


Circular OAF-7-2014
Página 4

: (506) 2511-4660; 5112  Fax 22534530www.oaf.ucr.ac.cr  correo electrónico oaf@ucr.ac.cr

El monto sobre  cual se debe realizar una devolución de los sobrantes es por 

monto igua o superior a ¢1.000. Este debe devolverse en la Unidad de Cajas de 

la Oficina de administración Financiera o depositarlo en la cuenta maestra de la 

Universidad de Costa Rica (cuenta 100-01-080-000980-6 del Banco Nacional 

de Costa Rica) en este caso enviar el comprobante respectivo a la Contraloría 

Universitaria, según el inciso b del artículo 24 del Reglamento General para la 

Administración y Fiscalización de Fondos de Trabajo.

 

e. Procedimiento para la devolución de faltantes:

Según el inciso a del artículo 24 del Reglamento General para la Administración 

y Fiscalización de Fondos de Trabajo, si existe un faltante en el fondo de trabajo 

este se debe reintegrar inmediatamente o al menos, el día hábil siguiente, en la 

Unidad de Cajas de la Oficina de Administración Financiera o depositarlo en la 

cuenta maestra de la Universidad de Costa Rica (cuenta 100-01-080-000980-6 

del Banco Nacional de Costa Rica). Posteriormente se debe solicitar mediante 

oficio a la Unidad De Control de Pagos de la Oficina de Administración 

Financiera el reintegro del dinero al fondo de trabajo para lo cual se debe 

adjuntar  el comprobante del depósito.

 

f. Conocer y aplicar el “Reglamento General para la 
Administración y Fiscalización de Fondos de Trabajo”:
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Por las responsabilidades que se asumen tanto el Responsable como el 

Encargado  del  fondo de trabajo, estos deben conocer las disposiciones 

generales que regulan su administración y fiscalización al ser un  imperativo 

legal, esto con el fin de supervisar y controlar de la mejor manera posible el 

correcto uso y manejo de los mismos. Dicho reglamento se puede accesar  en 

el siguiente link http://cu.ucr.ac.cr/normativ/fondos_de_trabajo

Atentamente,

Licda. Isabel Pereira Piedra, MGP, CPA

Directora

Cc: Contraloría Universitaria
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