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REGLAMENTO DE TESORERIA

: CAPITULO I

Organizacidn y funciones:

| _"‘.i ARTICULO 1°: La Tesoreria del Servicio Nacional de Aguas Subterraneas, Rieg
‘ y Avenamiento, (SENARA), depende del Departamento Financiero y est3d a cargo
i’: R del Tesorero, quien tendrd a su cargo todo el personal de Tesoreria, cuyos ¢
P beres y atribuciones puede asignar en forma que juzgue mds conveniente, debi
o do hacerlo de acuerdo con el Director Administrativo y el jefe del Departame
e Financiero. En las ausencias temporales del Tasorero, por vacaciones, enfer
;w mggad, etc., el Director Administrativo y el jefe del Departamento Financier
b 4 propondrdn a la Gerencia el nozbrar un sustituto, quien asumir3 todos los de

-

‘ beres y responsabilidades del Tesorero titular.
P

£

?
i} ¢ ARTICULO 2°: EIl nombramiento del Tesorero lo hard el Gerente. No podrid ser
i.' conyuge, ni tener vinculos decomsanguinidad o afinidad hasta tercer grado co

los miembros de la Junta Directiva o cualquier funcionario del SENARA.

. ’ ARTICULY 3°: Le corfesponderé a la Tesoreria fundamentalmente, efectuar las

siguientes tareas o funciones:

a. Recaudar todos los fondos que por diferentes conceptos reciba la Instit
cidon y depositarlos en la respectiva cuenta corriente bancaria destinada a t:

efecto, segiin sea el caso.

b. Efectuar el pago en efectivo de los adelantos de viiticos y otros giros
\ de Caja Chica hasta por la suma autorizada, siempre que los mismos hayan si-

\ do debidamente aprobados por los funcionarios autorizados.
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/ gur;dad. la custodla es conjunta del Tesorero con los func;onarlos autorlzados Y

— ot rrm e PAY R TEIAITIIRIND W

- Ca Confeccionar y entregar los chegues emitidos en Pago de bienes o servicios

adquiridos por la Institucidn. .

‘ch. Custodiar con el mayor esmero los valores a €l encomendados en el desempefio
de su cargo, debiendo responder pbor cualguier dafo o faltante que se ccasione a
la Institucidn.

Con¢ec01onar diariamente un Estado de Dlsponlbllldad de Bancos y remitirlo

Gerente, Dlrector Admlnlstratlvo, Auditor Y Jefe del Departamnnto Fln:ﬂCLEIO.

Operar la Caja Chlca a su cargo de acuerdo con lo estlpulado en el Reglamen

to de Compras, y acozde con el m3s sano sentido de. resPonsabxllcad en cuanto -

L

fuere omiso o no claro el referido Reglamento.

:

s 57 Entregar en las fechas y formas establec1das los cheques por salariocs, jor

nales Yy cualquler otro pago que deba hd’érse al personal de la Instltuc1on.‘1

9- ?’ <

g. Recibir, custodlar, controlar y entregar las garantlas ‘de part1c1pac+on y

cumpllmxento en 11c1tac1ones, reprebentadas por documentos negoczables.f Cuandn

: ;?- __Qi,jl' iy el e .71" '“43&'ﬁan i f‘ ﬁ'
h. Recibir, custodiar, 1levar controles Y. entregar los documentos de gaaantias;

de 0perac1ones de crédito, {h1potecas, prendarlas,

b adag . A S i o N L

4

i. Comprar y vender, Y en otras formas legales dlsponer,
la Gerencza b4 Dlrecczon Admlnlstratlva,

tltuc10n en concepto de 1nver51ones transztorlas..-

b - S Forio § Wy e i u.‘:
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nes tran51tor1as._
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Cuando estos valores se dqpos:tan en cajltas bancarlas de 'se=
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con fzx?fs reglstradas ante el banco respectlvo para abrlr esta ca , ya' sean 4y

. 4 l e e -.._.a--h.

LI Ly

el Gergnte{;i?bgerente, huditor, Jefe de Plnanc1era
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X. Llever los registros regueridcs para el control de las cperaciones de la
Tesoreria.

W

1. Elaborar los informes cue se _ndlcan en el presente Feglamento o cualcuier

ot-o informe que le solicite el Jefe de Financiers, ia Direccidn Administrativa,
la Gerencia o la Ruditoria.

n. ' Llevar el control mediante numeracidn consecutiva de los adslantos por viZ-
ticos & funcionarios pendientes de liquidacidn, cuentas a cobrar z sarti-ulares

‘ .y realizar oportunamente las gestiones de cobro de todas estas cuentas.

n. Custodiar y responder en toda forma legal por los Eifsrsntes valcres o bie-
nes que por cualquier motivo lleguen a la esfera de su dominio o a ia resoonsabi-

licdad de su cargo.

s Realiz ar todas las demas func;ones’mnhe*entes a su carco, asi como aguellas

-°  cque asigne el Jefe del quartamento Flnancle*o.'

. v v = 3 . 4 . i i ! vs sos .
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i ;*ED APTICULO 4°: En resguardo de Ja resoonsau*lldaa ael Tesorero y perscnal de la
Tesore-ia, es te—mlnantemente proh_blda la entrada de Fan1onar;ns v emrleados de
ila Ins_ltu51cn y de particulares al local de_la Tesoreria. Se exceptlan de esta

disposicidn el propio personal de }a Tesoreria, el Jefe del Departamento Tinan =%

ik cierc, el Auditor o sus delegadoscien funciones uropias de Su cargo o cuaiguier ..
otro funcionario o empleado de esta Instltuylon o ajena ‘en funciones del carao, &0

) Previamente autorizado por el JefE del De artamento Flnanciero.'
“'r P
i ; 3 / K ., : ‘. "._

hransxto al personal encargado ae transportarlo._;;_f
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ARTICULO 6°:
& ERIN] '9" -‘t-r.

‘Wﬂlnes de las ca)as de segurldad de 1a Tesorerxa, de 1as cuales entregar& un d
— § 0 it _ R * i L ks 2l !
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cado en sobre cerrado y lacrado al Auditor, qule'1 nv-ev amente debe a en ascci
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con el T scre:o probar las llaves y cor .b.;na...lone.,, 2s% como.djar constancia de

ese hechs. Procurara mod:r.*'lca. las claves de las czjas de sem::.':.ad _con.alguna
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Todo camb:.o de combrlaclones de eshas ua,as aebe reportarse de in-

A L BT, cela 44

rea'u" a“:.cad.

medlauo ‘en sobre ce*'raao y lacrado al Aua* tor, m,,:l.e'x ..ovs..ata:é los cambios in--
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formados. Lo anterior d&ebera guardarae ‘en la caja de securided cel banco.
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-ARTICULO 7°: El1 Tesorero o su pe"sonal cque esté debicdazente autorizaco por ¢

. crito, tanto por el Tesorero como por el Jefe del Depte. Finaxlero, ¢ispondxar

= .

6 de las facilidades de transportes requeridas parael traslado & dinero y valores
de y para los bancos. . Durante el tiempo de traslado el conducter v, el vehiculo

respectivo estarin bajo sus ordenes.

ARTICULO 3°: Es obligacidn del Tesorero y su personal tomar todas las precau-
ciones posmles para proteger debldamnnte su integri ad_\ fisica vy lios valores ba-

jo su custodia de los riesgos normales Y PIEVJ.SlbleS.
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ARTICULO 9°: ia Ca]a General yla Caja Ch:.ca debera.n 1levarse zndependlente.men—

q te, sin haber confus:.on a.lguna de valo:r:es o comp oban tes corraspom.:.en ._es a cada
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una de ellas.
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V SEKVILIO NALIUNAL Db AGUAS SUBTERRANEAS RIEGO Y AVENAMIENTO

A
c. Durante los primeros diez de cada mes un informe con corte al fin de mes \
A
anterior, sobre el Estado de cuentas a cobrar, clasificandolas en grupos por -
cuentas: adelantos de vi3ticos a funcionarios y particulares, indicando el saldo

pendiente y las que estin en tramite de cobro 5udicia1 con copia para la Audito-

-
Iria.

d. ~D1ar1amente preparar:x1Estado de Caja General y Caja C'h:.ca",?4
80l L B

‘ De los ingresos:

ARTICULO 11°: ©La Tesoreria es la encargada de efectuar la recaudacidn de los in-

CAPITULO III

gresos de la Institucidn por los siguientes conceptos:
a. Los aportes de ley del Gobierno Cengral e instituciones aut&nomas..

b. Cuentas a favor de la Institucidn por venta de bienes adquiridos en pago de
obligaciones, venta de materiales Y servicios de cualquier otro tipo que brinde
la Institucidn y que se encuentren debidamente autorizados por la Contralorfa Ge-

neral de la Repiiblica.

‘ c. Cuentas de particulares por documentos al cobro judicial, si fuesér el caso.
I

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

Sistema Bancario Nacional.

e. Intereses y amortizaciones sobre inversiones transitorias realizadas.

f. Liguidaciones de adelantos por viaticos y transportes a funcionarios de 1la

Institucidn.

. 9. Aportes de organismos internacionales u organismos financieros instituciona-

les.




 SERVICIO NACIONAL DE AGUAS SUBTERRANEAS RIEGO Y AVENAMIENTO
1

o

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

articulo.

ARTICULO 12°; La recaudacidn de los ingresos la hdgﬁ la Tesorerla por medlo de

1a Caja General. Eor todg Jngreso recibido deberd. emitir un.comprobante en los
formularios Drenumerados consecutlvamgnte, autorizados al efectos, Se debe ve-

rificar que el nimero del comprobante primero del dia corresponda al siguiente

del nimero reportado como filtimo del dia anterior. Los recibos anulados, (origi-

nal y copias), con el sello de anulado se deben archivar adecuadamente, tanto pa-

ra control y fiscalizacidn como para la emisidn de los asientos de diarios corres

Ll

pondientes. - ‘ ' e i

-

ARTICULO 13°: Los ingresos que reciba la Tesorerla deberan ser depositados a al -

flnal del dia o a mas tardar el dia hibil 51gu1ente de ﬁﬁ/;ep051c1o;Ten las cuen

e FAP

M_desmaﬁaﬁ.a_ ese efecto.

A CR

s
ARTICULO 14°: La Tesoreria deberi solicitar por lo menos una vez al mes a la -

Contabilidad y a cualquier otra dependencia de la Institucidn, la informacidn o
los reportes necesarios para gestionar oportunamente la percepcidn de los ingre-

SOs que le corresponden a la Institucidn.

ARTICULO 15°: Los certificados de correo que contengan valores, asi como cual-

quier otro valor recibido por oﬁ&as dependencias de la Institucidn dlferentes a
la Tesoreria, deberan ser trasi;dados de inmediato a la Tesoreria, acompanados
de una nota de traslado con especificacidn del remitente, clase y monto de los
valores entregados. Copia de esta nota se enviard a la Contabilidad y a la Au-
ditoria. Se exceptiian de . lo anterior, aquellos valores que circulen via valija,

correo y otro medio de transporte para las dependencias regionales del SENARA.

.

ARTICULO 16°: Cuando mno obstante las gestiones efectuadas por la Tesoreria, no )(

hubiere sido posible la percepcidn de un ingreso determinado, el Tesorero de-

berd informar de inmediato esta circunstancia al jefe del Depto. Financiero, con

e
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CAPITULO IV

- De los egresos:

'ARTICULO 17°: La Tesoreria administra un fondo de compra por Caja Chica, el

cual se rige por un reglamento especial para el pago en efectivo de los siguien-

tes conceptos:

Institucidn.

a. Adelantos por viaticos y transporte a los funcionarios de la

-

. b. Compras menores de bienes y servicios.

ARTICULO 18°: Todos los pagos, excepto los que corresponda hacer por Caja Chica,

se efectuaran por medio de cheque.

ARTICULO 19°: E1 control de la existeqsia de férmulas de cheques en blanco es-

tara a cargo del Tesorero Yy permaneceran gyardadas en una caja de seguridad a -

¢ cargo del mismo. *

——  ARTICULO 20°: Los funcionarios autorizados para firmar cheques seran designados

por la Gerencia. Habrin dos grupos de firmas:

{ Grupo uno: Formado por el Director Administrativo y el Jefe del Depto. Financie-

. ;-} : - ro. \
) . 3

Grupo dos: Formado por el Jefe de la Seccidn de Contabilidad y del Asistente de

la Gerencia.

Todo cheque llevard firmas mancomunadas con la participacidn de cada grupo. Se

excluye la posibilidad de que integrantes de un mismo grupo firmen cheques.

ARTICULO 21°: E1 encargado de la emisidn de cheques consultarid a la Tesoreria
de previo a la emisidn, si existen fondos suficientes en las cuentas corrientes

respectivas. Si no hubiere fondos suficientes, informard de este hecho al Jefe

LT T PRI s e —— e = e 8 A amr—— e
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. del Depto. Financiero para que é&stos fijen una orden de przor:.dades en la emisidn
de cheques o instruyan a la Tesoreria a efecto de que se Provean los fondos ne-
cesarios mediante la conversidn de valores de las inversiones transitorias, o se

recurra a’la ccnsecuczon inmediata de- fondos extraordinarios O imprevistos.

ARTICULO 22°: Es prohibida la emisidn de cheques al portador, a caja o en blan-

CO.

ARTICULO 23°: La protectora de cheques deberd usarse con anterioridad a la re-

visidn y firma de los cheques. Estari bajo la absoluta responsabilidad del fun-
cionario encargado de confeccionar los cheques, quien sera el finico autorizado

para usarla. Deberd quitar la llave cuando no la estd utilizando y durante las

horas no hdbiles, guardarse en la caja de seguridad.

ARTICULO 24°: Todos los comprobantes que amparan una transaccidn pagada con -

cheque deberin 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, debe-

ran contener:
a. Fecha de emisidn.

b. Nombre o razdn social del beneficiario. )=

N

c. Cantidad de nlmeros impresa mediante la protectora, en el espacio reservado

bpPara tal efecto.

d. Cantidad en nlimeros mediante miquina de escribir en el espacio reservado -

para tal efecto.

e. Acompanarse de los originales de los documentos o comprobantes que dieron

origen a la transaccidn, orden de compra, factura. etc., marcado con el sello de

cancelado.

2
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=G
e se cargan.

-

f. 1Indicar en el comprobante el c5digo y nombre de la# cuentas qu
g. No deberan presentar tachaduras, borrones, mancha® ni espacios en b?Lanco
~gque hagan dudar de su contenido o gue puedan ser alterados facilmente.

stro auxiliar

v TICULO 26°: Para cada cuenta corriente bancaria hahrﬁ un regi
. Todos 1los cheques sin ex-

] momento en gue son emi—
notas del débito y cre-

a serd encargado de

\ .
b"’ que servira para llevar el control del saldo diario.
cepcidn, deberin registrarse en dichos auxiliares en ©
{ tidos. Lo mismo debera hacerse con los depésitos y 148
e dito emitidas por los bancos. Un funcionario de la pesoreri
. llevar.estos registros auxiliares de Eaans_ /

' ’ . a2 hacerla
ARTICULO 27°: La entrega de los cheques a los benef®j~iarios solo podr

la Tesoreria.

omo minimo con 10

ARTICULO 28°: Al hacerse entrega de ch‘e;qmgs debe crmplirse ©

siguiente:

iciario del
a. Que la persona que se presenta.a retirar el checrz 5€2 el bE‘HEflClarlo‘
- En todos los cas

mismo, o persona debidamente autorizada por escritc =2F éste.
: rv3lida) de la persona qu

se exigird la presentacidn de la cédula de identiga<Z -

retira el cheque.

2

. “.". i - Sl . e en
- b.  Se exigird tambi&n la c&dula de identidag de1l me=eficiario del chequ ;
jdéneo que no permita

caso denovenir autorizacidn autenticada, o en doc=="""°

duda_u: sobre la legitimidad de la autorizacidn.

_<,eques una Vez. que el_be-
—

‘ C. En todos los casos se procederd a la entrega Ze=
. neficiari - . _sante consecutivo de s
'y 1ari1o © persona autorizada haya firmado el ccm—r=
: E x
soreria en senal de recibido de conformidag -

- ) edores, la Tes
ARTICULO 29°: Ademds de los cheques a favor de clie=—=""7%> opRaNE . ’
_5e pago de los empleados

rerla tendrad bajo su custodia los cheques pendient==— gdula
cédu

. . ik . la
la Institucidn, los que también entregarin contra —=— ;:zesentac:.on de
identidad al beneficiario, o a la persona debid — autorizada.
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ARTICULO 30“v/ En el caso de chegues en poder de la Tesorefia
%' RaEoTro e T et o . * .: AR L
748 tp/ b c/ \
elloS/y los enviaria jun con ésta al.Jefe del Dep Flnanczerot// opias de est

llsta se enviaran al Director Aamlnlstratlvo Y a la Auditorla. Los cheques por

sueldos pendientes de pago que tengan seis meses de emitidos, deberdn ser anula-

dos y liquidado su importe como ingreso extraordinario del periodo.
/ _

|
1k . vUnd f by

CAPITULO V

Del control de documentos en custodia:

Articulo 31°: La Tesoreria llevari un registro bara el control de las inversio-

nes en valores transitorias y permanentes, cuya custodia le corresponde con indi-
cacién de la clase del titulo o documento, monto, tipo de interés, fecha de pago
de los cupones correspondientes y vencimientos. Dichos valores deberan permanece
depositados en cajitas bancarias de seguridad © en custodia de un banco.

° ARTICULO 32°: La Tesoreria llevari un registro para el control de la exlstenc1a

de documentos de garantlas recibidas.

—_
ARTICULO 33°: La Tesorerla llevarad un registro para el control de las pollzas de
i/
s f seguro del SENARA y de las pdlizas exigidas por la Leyfde Administracidn Flnanc1e
. ra de la Repiiblica. Deberi informar con suficiente antlcz.pac:.on al Jefe de Depto

Financiero sobre las fechas de vencimiento de las mismas para los efectos corres-—

ndientes.
ARTICULO 34°: La Tesoreria custodiari y llevard un registro de los contratos y‘r

convenios que suscriba el SENARA, o de cualquier otro tipo‘de control gue el Deptc

2

Financiero asi lo crea conveniente.

ARTICULO 35°: E1 Tesorero retirarid de la Proveeduria los formularios de cheques

en blanco mediante el procedimiento de requisicidn exclusiva para ese fin, en la
v - cual se indicara 1a cuenta corriente a que corresponde, la cantidad de pagquetes,

de cantidad de cheques y la numeracidn consecutiva que corresponde, de acuerdo -
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con las necesidades periddicas. La requisicidén sera firmada por el Tesorero
como solicitante y la aprobara el Jefe del Depto. Financiero.

A
ARTICULO 36°: Cuando un cheque deba anularse por error en la confeccidn u otra

-causa que determine el Depto. Financiero, la dependencia emisora estampari en é&:

mismo su sello de anulado e indicara en los comprobantes del cheque el motivo de

la anulacidn.

ARTICULO 37°: Es absolutamente prohibido para la Tesoreria cambiar cheques a en

pleados y personas ajenas al SENARA. |Solo podran ser recibidos.en pago-de.biene

servicios suministra e
Todo cheque recibido en esa condicidn, de

ser marcado con un sello que diga:- Para ser depositado inicamente en la cuenta

corriente del SENARA.

ARTICULO 38“* El Tesorero sera responsable de cualquier faltante que se produzc

S a--— — M it

24 horas despues de que éstos sean establec1dos, sin perjuicio_de cualqg;g;ﬁgapr

cidon que el caso o la falta amerite. .__En caso de sobrantes, estos quegén entre-

o

garse inmediatamente a la cuenta corriente de la Institucidn, con crédito a "Di-

ferencias de caja" y efectuar las investigaciones pertinentes para determinar su

origen, en caso de no poderlo detegming;Kﬁla suma_ sobrante sera liquidada _como -

un ingreso al finalizar el ejercicio econdmico anual.

&

-

| TR
ARTICULO 39°: La Tesoreria llevar3d un registro resumen en el cual se anotaran?’

los datos mas relevantes sobre entrada y salida de los documentos y valores bajo

su custodia, tales como concepto o clase de documentos, niimero si lo tiene, montc
o valor facial, fecha, nombre y firma de la persona que lo retira o entrega, nom-
bre de 1la institucidn o entidad é que pertenece la persona que lo retira o entre
ga, y cualquier otro dato que contribuya a lograr su control adecuado sobre di-

chos valores.

ARTICULO 40°: Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento regulan -

’
todo lo relacionado con la Tesoreria y es entendido que el Tesorero es el respon-

sable de su fiel cumplimiento. Ningiin funcionario o empleado que tenga relacidn
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o

directa o indirecta con la Tesoreria puede alegar desconocimiento del pre-
sente Reglamento, quedando como obligacién y responsabilidad del Tesorero

su informacidén a las personas que juzgue conveniente.

ARTICULO 41°: La labor de facturacidn, confeccidn del recibo de ingresos,

cobro y depdsito, deberd asignarse a diferentes funcionarios.

ARTICULO 42°: El Director Administrativo, el jefe del Departamento Finan-

ciero y el Auditor o sus delegados podran efectuar en cualquier momento y
sin previo aviso, todas aquellas revisiones o arqueos que juzguen convenien
tes sobre los valores y documentos en custodia de la Tesoreria o sobre los

procedimientos y medidas de control interno vigentes.

ARTICULO 43°: El jefe del Departamento Financiero, los funcionarios de 1la

Tesoreria y la Auditoria Interna velarin por el fiel cumplimiento del pre-

sente Reglamento.

ARTICULO 44°: La Junta Directiva podr3 modificar parcial o totalmente el
P
presente Reglamento, cuando las circunstancias asi lo ameriten, a soli~i- .

tud del Director Administrativo.

El presente Reglamento fue aprobado por la Junta Directiva del SENARA en

Sesidn ”ﬁ-—ﬁs s celebrada el 1?-[1—?{5 { -

ndem*



