REGLAMENTO DE TESORERIA

CAPITULOI

Organizacion y Funciones:

ARTICULO 1°: LaTesoreriadel Servicio Nacional de Aguas Subterréneas, Riego y
Avenimiento, (SENARA), depende del Departamento Financiero y estd a cargo del
Tesorero, quien tendrd a su cargo todo el personal de Tesoreria, cuyos deberesy
atribuciones puede asignar en forma que juzgue mas conveniente, debiendo hacerlo de
acuerdo con el Director Administrativo y el jefe del Departamento Financiero. Enlas
ausencias temporales del Tesorero, por vacaciones, enfermedad, etc., el Director
Administrativo y el jefe del Departamento Financiero propondra ala Gerencia el
nombrar un sustituto, quien asumira todos los deberes y responsabilidades del Tesorero

titular.

ARTICULO 2°: El nombramiento del Tesorero lo hara el Gerente. No

podra ser conyuge, ni tener vinculos de consaguinidad o afinidad hasta
tercer grado con los miembros de la Junta Directiva o cualquier funcionario
del SENARA.

Articulo 3°: Le correspondera a la Tesoreria fundamental mente, efectuar
las siguientes tareas o funciones:

a

Recaudar todos los fondos que por diferentes conceptos reciba las
Institucion y depositarlos en la respectiva cuenta corriente bancaria
destinada a tal efecto, segin sea el caso.

Efectuar el pago en efectivo de los adelantos de viéticos y otros
giros de Cga Chica hasta por la suma autorizada, siempre gue los
mismos hayan sido debidamente aprobados por los funcionarios
autorizados.

Confeccionar y entregar los cheques emitidos en pago de bienes o
servicios adquiridos por lalnstitucion.

Custodiar con el mayor esmero los valores a é encomendados en el
desempefio de su cargo, debiendo responder por cualquier dafio o
faltante que se ocasione ala I nstitucion.

Confeccionar diariamente un estado de Disponibilidad de Bancos y
remitirlo al Gerente, Director Administrativo, Auditor y Jefe del
Departamento Financiero.

Operar la Cagja Chica a su cargo de acuerdo con lo estipulado en el
Reglamento de Compras, y acorde con € mas sano sentido de
responsabilidad, en cuanto fuere omiso o0 no claro el referido
Reglamento.
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g. Entregar en las fechas y formas establecidas los cheques por
salarios, jornales y cualquier otro pago que deba hacerse al personal
de la Institucion.

h. Recibir, custodiar, controlar y entregar |as garantias de participacion
y cumplimiento en licitaciones, representadas por documentos
negociables. Cuando esta clase de garantias se reciban en dinero
efectivo o cheque se depositaran en cuenta corriente bancaria.

I. Recibir, custodiar, llevar controles y entregar los documentos de
garantias de operaciones de crédito, (hipotecas, prendarias,
fiduciarias y cualquier otra).

j. Comprar y vender, y en otras formas legales disponer, previa
autorizacion la Gerencia y Direccion Administrativa, valores
negociables que adquiere la Institucion en conceptos de inversiones
transitorias.

k. Custodiar los valores adquiridos por la Institucion en concepto de
inversiones transitorias. Cuando estos valores se depositan en
cagjitas bancarias de seguridad, la custodia es conjunta del Tesorero
con los funcionarios autorizados y con firmas registradas ante el
banco respectivo para abrir esta cgjita, ya sean el Gerente,
Subgerente, Auditor, Jefe de Financiero y el tesorero.

|.  Llevar los registros requeridos para el control de las operaciones de
la Tesoreria.

m. Elaborar los informes que se indican en el presente Reglamento o
cualquier otro informe que le solicite el Jefe de Financiero, la
Direccion Administrativa, la Gerencia o la Auditoria.

n. Llevar el control mediante numeracion consecutiva de los adelantos
por viéticos a funcionarios pendientes de liquidacion, cuentas o
cobrar a particulares y realizar oportunamente las gestiones de
cobro de todas estas cuentas.

0. Custodiar y responder en forma legal por los diferentes valores o
bienes que por cualquier motivo lleguen a la esfera de su dominio o
alaresponsabilidad de su cargo.

p. Redlizar todas las demas funciones inherentes a su cargo, asi como
aguellas que asigne el Jefe del Departamento Financiero.

ARTICULO 4°: En resguardo de la responsabilidad del Tesorero y
personal de la Tesoreria, es terminantemente prohibido la entrada de
funcionarios y empleados de la Institucion y de particulares a local de la
Tesoreria.  Se exceptlan de esta disposicion el propio persona de la
Tesoreria, €l Jefe del Departamento Financiero, el Auditor o sus delegados
en funciones propias de su cargo o cualquier otro funcionario o empleado
de esta Institucion o gena en funciones del cargo, previamente autorizado
por €l jefe del Departamento Financiero.
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Articulo 5°: El Tesorero y sus auxiliares deberan rendir caucion de
fidelidad conforme a la ley. Dicha garantia sera cubierta mediante pdéliza
del Instituto Nacional de Seguros, cuyas primas cubriran el SENARA.
También debera estar cubierto con una pdliza que proteja del riesgo de
robo dedineroy valores en transito al personal encargado de transportarlo.

ARTICULO 6°: El Tesorero custodia y es responsable de las llaves y
combinaciones de las cajas de seguridad de la Tesoreria, de las cuales
entregara un duplicado en sobre cerrado y lacrado al Auditor, quien
previamente deberd en asocio con el Tesorero probar las llaves vy
combinaciones, asi como dejar constancia de ese hecho. Procurara
modificar las claves de las cgjas de seguridad con alguna regularidad.
Todo cambio de combinaciones de estas cajas debe reportarse de inmediato
en sobre cerrado y lacrado al Auditor, quien constard los cambios
informados. Lo anterior debera guardarse en la caja de seguridad del
banco.

ARTICULO 7°: El Tesorero o su personal que esté debidamente
autorizado por escrito, tanto por el Tesorero como por el Jefe del Depto.
Financiero, dispondran de las facilidades de transportes requeridas para €l
traslado de dinero y valores de y para los bancos. Durante el tiempo de
traslado €l conductor y el vehiculo respectivo estaran bajo sus érdenes.

ARTICULO 8°: Esobligacion del Tesorero y su personal tomar todas las
precauciones posibles para proteger debidamente su integridad fisica y los
valores bajo su custodia de los riesgos normales y previsibles.

ARTICULO 9°: La Caja General y la Caa Chica deberan llevarse
independientemente, sin haber confusion alguna de valores o comprobantes
correspondientes a cada una de ellas.
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CAPITULO 11

DelosInformesdela Tesoreria:
ARTICULO 10°: El Tesorero debe preparar los siguientes informes para
el Depto. Financiero, con copia para las dependencias que se indicaran en
cada caso:

a. Directamente un “ Estados de disponibilidad de Bancos’ en el cual se
detallaran los saldos de cada una de las cuentas corrientes que tiene
el SENARA con los diferentes bancos, con copias para la Gerencia,
Auditoriay Direccion Administrativa.

b. Mensualmente un “Estado de las garantias en custodia de
participacion y cumplimiento de licitaciones’ con detalle de su
clase, monto, fecha de vencimiento.

c. Durante los primeros diez de cada mes un informe con corte al fin de
mes anterior, sobre el Estado de cuenta a cobrar, clasificandolas en
grupos por cuentas. adelantos de vidticos a funcionarios y
particulares, indicando el saldo pendiente y las que estan en tramite
de cobro judicial con copia parala Auditoria.

d. Diariamente preparar un estado de Caja General y Cgja Chica, sobre
los bancos.
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CAPITULO 111

Delos I ngresos:

ARTICULO 11°: LaTesoreria es la encargada de efectuar la recaudacion
de losingresos de la Institucion por |os siguientes conceptos:

a. Los aportes deley del Gobierno Central e instituciones autbnomas.

b. Cuentas a favor de la Institucién por venta de bienes adquiridos en
pago de obligaciones, venta de materiales y servicios de cualquier
otro tipo que brinde la Institucion y que se encuentre debidamente
autorizados por la Contraloria General de la Republica.

c. Cuentas de particulares por documentos al cobro judicial, si fuese el
caso.

d. Remesas enviadas por funcionarios o particulares a través de los
bancos del Sistema Bancario Nacional.

e. Interesesy amortizaciones sobre inversiones transitorias realizadas.

f. Liquidaciones de adelantos por viéticos y transportes a funcionarios
de laInstitucion.

g. Aportes de organismos internacionales u organismos financieros
institucionales.

h. Cualquier otro tipo de ingresos por otros conceptos no contemplados
en este articulo.

ARTICULO 12°: Larecaudacion de los ingresos la haré la Tesoreria por
medio de la Cgja General, Por todo ingreso recibido debera emitir un
comprobante en los formularios prenumerados consecutivamente,
autorizados a los efectos. Se debe verificar que el nimero del comprobante
primero del dia corresponda al siguiente del nimero reportado como ultimo
del dia anterior. Los recibos anulados, (original y copias), con el sello de
anulado se deben archivar adecuadamente, tanto para control y
fiscalizacion como para la emision de los asientos de diarios
correspondientes.

ARTICULO 13°: Los ingresos que reciba la Tesoreria deberén ser
depositados a final del dia o a mas tardar € dia habil siguiente de su
reposicion en las cuentas bancarias destinadas a ese efecto.

ARTICULO 14°: La Tesoreria debera solicitar por lo menos una vez al
mes a la Contabilidad y a cualquier otra dependencia de la Institucién, la
informacién o los reportes necesarios para gestionar oportunamente la
percepcion de los ingresos que le corresponde ala Institucion.
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ARTICULO 15° Loa certificados de correo que contengan valores, asi
como cualquier otro valor recibido por otras dependencias de la Institucion
diferentes a la Tesoreria, deberan ser trasladados de inmediato a la
Tesoreria, acompafiados de una nota de traslado con especificacion del
remitente, clase y monto de los valores entregados. Copia de esta nota se
enviara a la Contabilidad y a la Auditoria. Se exceptlan de lo anterior,
aguellos valores que circulen via valija, correo y otro medio de transporte
para las dependencias regionales del SENARA.

ARTICULO 16°: Cuando no obstante las gestiones efectuadas por la
Tesoreria, no hubieren sido posibles la percepcion de un ingreso
determinado, el Tesorero deberd informar de inmediato esta circunstancia
al jefe del Depto. Financiero, con copiaa la Auditoria para que esta jefatura
dispongalo conducente.

CAPITULO |V
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Delos Egr esos:

ARTICULO 17°: La Tesoreria administra un fondo de compras por Caja
Chica, el cual se rige por un reglamento especial para el pago en efectivo
de los siguientes conceptos:

a. Adelanto por viaticos y transporte a los funcionarios de la
I nstitucion.
b. Compras menores de bienesy servicios.

ARTICULO 18°: Todos los pagos, excepto los que corresponda hacer por
Caja Chica, se efectuaran por medio de cheques.

ARTICULO 19°: El Control de la existencia de formulas de cheques en
blanco estara a cargo del Tesorero y permanecerdn guardadas en una caja
de seguridad a cargo del mismo.

ARTICULO 20°: Los funcionarios autorizados para firmar cheques seran
designados por la Gerencia. Habran dos grupos de firmas:

Grupo uno: Formado por el Director Administrativo y €l Jefe del Depto.
Financiero.

Grupo dos: Formado por el Jefe de la Seccion de Contabilidad y del
Asistente de la Gerencia.

Todo cheque llevara firmas mancomunadas con la participacion de cada
grupo. Se excluye la posibilidad de que integrantes de un mismo grupo
firme cheques.

ARTICULO 21°: El encargado de la emision de cheques consultara a la
Tesoreria de previo a la emision, si existen fondos suficientes en las
cuentas corrientes respectivas. Si no hubiere fondos suficientes, informara
de este hecho al Jefe del Depto. Financiero para que éstos fijen una orden
de prioridades en la emision de cheques o instruyan a la Tesoreria a efecto
de que se provean los fondos necesarios mediante la conversion de valores
de las inversiones transitorias, 0 se recurra a la consecucion inmediata de
fondos extraordinarios o imprevistos.

ARTICULO 22°: Es prohibida laemision de cheques al portador, acaja o
en blanco.
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ARTICULO 23°: La protectora de cheque debera usarse con anterioridad
alarevision y firma de cheques. Estara bajo la absoluta responsabilidad
del funcionario encargado de confeccionar los cheques, quien sera el Unico
autorizado para usarla. Debera quitar la llave cuando no la esté utilizando
y durante las horas no habiles, guardarse en la caja de seguridad.

ARTICULO 24°: Todos los comprobantes que amparan una transaccion
pagada con cheque deberan ser marcados en el anverso del documento con
un sello que diga: Pagado con cheque N° fecha y cancelado.

ARTICULO 25°: Al presentarse los cheques para ser revisados y
firmados, deberan contener:

a. Fechade emision.

b. Nombre o razén social del beneficiario.

c. Cantidad de nUmeros impresos mediante la protectora, en el espacio
reservado paratal efecto.

d. Cantidad de nimeros impresa mediante la protectora, en el espacio
reservado paratal efecto.

e. Acompanarse de los originales de los documentos 0 comprobantes
gue dieron origen a la transaccion, orden de compra, factura, etc.,
marcado con el sello de cancelado.

f. Indicar en el comprobante el cédigo y nombre de las cuentas que se
cargan.

0. No deberén presentar tachaduras, borrones, manchas ni espacios en
blanco que hagan dudar de su contenido 0 que puedan ser alterados
fécilmente.

ARTICULO 26°: Para cada cuenta corriente bancaria habra un registro
auxiliar que servira para llevar el control del saldo diario. Todos los
cheques sin excepcidn, deberan registrarse en dichos auxiliares en el
momento en que son emitidos. Lo mismo debera hacerse con los depositos
y las notas del débito y crédito emitido por los bancos. Un Funcionario de
la Tesoreria sera encargado de llevar estos registros auxiliares de bancos.

ARTICULO 27°: Laentrega de los cheques a los beneficiarios solo podra
hacerla la Tesoreria.

ARTICULO 28°: Al hacerse entrega de |os cheques debe cumplirse como
minimo con lo siguiente:
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a. Que la persona que se presenta a retirar el cheque sea el beneficiario
del mismo, o persona debidamente autorizada por escrito por éste.
En todos los casos se exigira la presentacion de la cédula de
identidad, (valida) de la persona que retira el cheque.

b. Se exigiratambién la cédula de identidad del beneficiario del cheque
en caso de no venir autorizacion autenticada, o en documento idéneo
gue no permita dudar sobre la legitimidad de la autorizacion.

c. Entodos los casos se procedera a la entrega de cheques una vez que
el beneficiario o persona autorizada haya firmado el comprobante
consecutivo de Tesoreria en sefial de recibido de conformidad.

ARTICULO 29°: Ademés de los cheques a favor de clientes o
proveedores, la Tesoreria tendra bajo su custodia los cheques pendientes de
pago de los empleados de la Institucién, los que también entregaran contra
la presentacion de la cédula de identidad al beneficiario, o a la persona
debidamente autorizada.

CAPITULOV

Del Control de Documentos en Custodia:
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ARTICULO 31°: La Tesoreria llevara un registro para el control de las
inversiones en valores transitorias y permanentes, cuya custodia le
corresponde con indicacion de la clase del titulo o documento, monto, tipo
de interés, fecha de pago de los cupones correspondientes y vencimientos.
Dichos valores deberan permanecer depositados en cagjitas bancarias de
seguridad o en custodia de un banco.

ARTICULO 32°: La Tesoreria llevara un registro para el control de la
existencia de documentos de garantias recibidas.

ARTICULO 33°: La Tesoreria llevara un registro para el control de las
polizas de seguro del SENARA vy de las pdlizas exigidas por la Ley de
Administracion Financiera de la Republicaa  Deberd informar con
suficiente anticipacion a Jefe de Depto. Financiero sobre las fechas de
vencimiento de las mismas para |os efectos correspondientes.

ARTICULO 34°: La Tesoreria custodiara y llevara un registro de los
contratos y convenios que suscriba el SENARA, o de cualquier otro tipo de
control que el Depto. Financiero asi o crea conveniente.

ARTICULO 35°: El Tesorero retirara de la Proveeduria los formularios
de cheques en blanco mediante el procedimiento de requisicion exclusiva
para ese fin, en la cual se indicara la cuenta corriente a que corresponde, la
cantidad de paquetes, de cantidad de cheques y la numeracion consecutiva
gue corresponde, de acuerdo con las necesidades periddicas. La
requisicion serd firmada por el Tesorero como solicitante y la aprobara el
Jefe del Depto. Financiero.

ARTICULO 36° Cuando un cheque debe anularse por error en la
confeccién u otra causa que determine el Depto. Financiero, la dependencia
emisora estampara en é mismo su sello de anulado e indicara en los
comprobantes del cheque € motivo de la anulacion.

ARTICULO 37°: Es absolutamente prohibido para la Tesoreria cambiar
cheques a empleados y personas genas ad SENARA. Solo podran ser
recibidos en pago de bienes y servicios suministrados por el SENARA, los
cuales tienen que venir girados a nombre del SENARA y por e monto
exacto. Todo cheque recibido en esa condicién, debe ser marcado con un
sello que diga: Para ser depositado Unicamente en la cuenta corriente  del
SENARA. -
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ARTICULO 38°: EL Tesorero sera responsable de cualquier faltante que
se produzca en los valores de que es depositario, el plazo para que se cubra
e faltante sera de 24 horas después de que éstos sean establecidos, sin
perjuicio de cualquier sanciéon que el caso o la falta amerite. En caso de
sobrantes, éstos deberan entregarse inmediatamente a la cuenta corriente de
la Institucion, con crédito a “Diferencia de cgad y efectuar las
investigaciones pertinentes para determinar su origen, en caso de no
poderlo determinar, la suma sobrante sera liquidada como un ingreso al
finalizar €l gercicio econdmico anual.

ARTICULO 39°: La Tesoreria llevara un registro resumen en el cual se
anotaran los datos més relevantes sobre entrada y salida de los documentos
y valores bgjo su custodia, tales como concepto o clase de documentos,
nimero si lo tiene monto o valor facial, fecha, nhombre y firma de la
persona que lo retira o entrega, nombre de la institucion o entidad a que
pertenece la persona que lo retira o entrega, y cualquier otro dato que
contribuya a lograr su control adecuado sobre dichos valores.

ARTICUL O 40°: Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento
regulan todo lo relacionado con la Tesoreriay es entendido que el Tesorero
es el responsable de su fiel cumplimiento. Ningun funcionario o empleado
que tenga relacion directa o indirecta con la Tesoreria puede alegar
desconocimiento del presente Reglamento, quedando como obligacion y
responsabilidad del Tesorero su informaciéon alas personas que juzgue
conveniente.

ARTICULO 41°: La labor de facturacion, confeccion del recibo de
ingresos, cobro y deposito, debera asignarse a diferentes funcionarios.

ARTICULO 42°: El Director Administrativo, el jefe del Departamento
Financiero y el Auditor a sus delegados podran efectuar en cualquier
momento y Sin previo aviso, todas aquellas revisiones 0 arqueos que
juzguen convenientes sobre los valores y documentos en custodia de la
Tesoreria 0 sobre los procedimientos y medidas de control interno vigentes.

ARTICUL O 43°: El jefe del departamento Financiero, los funcionarios de
la Tesoreria y la Auditoria Interna velaran por el fiel cumplimiento del
presente Reglamento.

ARTICULO 44°: Lajunta Directiva podra modificar parcial o totalmente
el presente Reglamento, cuando las circunstancias asi lo ameriten, a
solicitud del Director Administrativo.
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El presente Reglamento fue aprobado por la Junta Directiva del SENARA
enSesion ——— | celebradael ———
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