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CONSEJOS PARA LOGRAR UNA BUENA GESTION
EN MATERIA DE FONDOS DE TRABAJO

En la Administracion PuUblica se permite realizar por
medio de los fondos de trabajo, algunas adquisiciones
de bienes vy servicios con el fin de atender una serie de
gastos menores e indispensables, otros son derivados
de necesidades urgentes que por su premura, N0 pue-
den esperar el cumplimiento de los procedimientos
ordinarios establecidos por la Ley de Contratacion Admi-
nistrativa y su Reglamento.

Con el fin de minimizar los riesgos en el manejo del patri-
monio institucional, los fondos de trabajo estan sujetos
a varios controles, por eso es que en muchas ocasiones,
nos hemos preguntado, por qué se realizan recuentos o
revisiones sorpresivas a estos fondos de trabajo, y por qué
estos arqueos son aplicados generalmente por personas
distintas de aquellas que administran y custodian estos
fondos en las unidades académicas o administrativas.

Cabe senalar al respecto, que la realizacion de estas
pruebas permiten no solo comprobar la integridad de
los fondos de trabajo, sino que también determinan
la eficacia de los controles sobre las transacciones y la
documentacion que respaldan las compras o eroga-
ciones efectuadas. Asimismo, es posible verificar, en
alguna medida, la razonabilidad de los gastos, niveles de
autorizacion, algunos rasgos de veracidad de los com-
probantes de gastos, controles de las cuentas corrientes,
conciliaciones bancarias o manejo de efectivo, seglin
sea el caso, y determinar la observancia de la normativa
vigente y las buenas practicas administrativas.

Con el fin de fortalecer la gestion administrativa en lo
que respecta al manejo de los fondos de trabajo, vale la
pena exponer algunos aspectos que usualmente se pre-
sentany que pueden ser objeto de revision o mejora, asi
como las recomendaciones para minimizar 1os riesgos
en la operacion de los fondos de trabajo:
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Cuando se determinen diferencias en el fondo de
trabajo (faltantes o sobrantes), corresponde realizar
el reintegro del faltante o deposito del sobrante
de la cantidad especifica, de manera que el fondo
quede integro en la suma registrada.

Estos faltantes y sobrantes, pueden ser originados
por la mezcla de efectivo de otros fondos para cubrir
problemas de disponibilidades, y el pago de facturas
con dineros independientes a los fondos de trabajo
registrados o el pago de facturas que corresponden a
otros fondos. Estos mecanismos alternos para solven-
tar las gestiones administrativas no son permitidos,
porque comprometen la integridad del fondo de
trabajo asignado, asi como el cumplimiento de otros
requerimientos como los de indole presupuestario.

Debemos recordar que el principio fundamental
en la operatividad, esta orientado a que el fondo
debe estar compuesto por el efectivo (billetes-
monedas, incluyendo saldos en cuenta corriente)
y los justificantes de egresos emitidos. Por lo tanto,
es recomendable que bajo ninguna circunstancia,
se mezclen dineros provenientes de otros recursos
universitarios con los fondos de trabajo asignados
para su administracion y custodia.

Adicionalmente, cuando se manejan fondos de tra-
bajo en efectivo, debe mantenerse la disponibilidad
en billetes y monedas, con el fin de garantizar la
existencia de circulante y solventar cualquier reque-
rimiento inmediato cuando sea procedente.

En cada fondo de trabajo, se requiere nombrar a
una persona responsable y un encargado. Contra-
dice las disposiciones vigentes, el proceder a divi-
dir o fraccionar un fondo de trabajo y manejarlo
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fisicamente en lugares diferentes, sin que se haya
formalizado ante la Oficina de Administracion
Financiera las responsabilidades en la administra-
cion de los fondos.

Es necesario que el superior jerarquico o la perso-
na responsable del fondo de trabajo, comunique
cuando corresponda a la Oficina de Administra-
cion Financiera, el nombre de la persona encar-
gada que asumira temporal o permanentemente
el manejo operativo de éste, asi como cualquier
cambio acontecido.

La actualizacion y control de los saldos de la che-
quera y las anotaciones de la informacion respecti-
va, permite llevar un registro de los movimientos de
la cuenta corriente y de esta manera determinar el
saldo real en el momento de ser requerido.

Cuando el fondo de trabajo se administre por
medio de una cuenta corriente, es necesario que
los pagos a proveedores se realicen con cheque,
situaciones excepcionales deben ser justificadas,
como es el caso de las compras de baja cuantia.

Las conciliaciones bancarias contribuyen con el
fortalecimiento del control en el manejo de la
cuenta corriente. El mantener las conciliaciones
bancarias actualizadas, permite determinar y expli-
car las diferencias entre los movimientos aplicados
por el Banco v los registros efectuados en libros';
es posible realizar ajustes procedentes, enmendar
cualquier error u omision que se haya cometido en
el procesamiento de los datos.

De ahi la importancia de ajustarse a los formatos
recomendados por la Oficina de Administracion
Financiera y a la presentacion en los plazos de
entrega establecidos, ya que la presentacion tardia
y en formato inadecuado, ocasiona dificultad en

Saldo en libros: Control actualizado de la cuenta corriente que
lleva la persona encargada del fondo de trabajo, con el objetivo
de registrar los movimientos a los que la cuenta corriente ha sido
sujetay que el banco auin no ha aplicado.

la lectura y comprension de la informacion y la no
deteccion de errores en los saldos que suelen mos-
trarse por medio de este mecanismo de control.
Esta situacion imposibilita contar con datos suficien-
tes y pertinentes entre bancos vy libros, y acrecienta
la probabilidad de girar cheques sin fondos.

Con el fin de evitar la presentacion tardia de los
comprobantes de gastos ante la Oficina de Adminis-
tracion Financiera, y exponerse a la no realizacion del
reintegro correspondiente, es importante observar la
disposicion establecida en el Reglamento de Fondos
de Trabajo vy la normativa supletoria, en relacion con la
antigiedad de los comprobantes de gastos (facturas).

Si por alguna eventualidad se presentara una situa-
cion de falta de cobro por parte del proveedor,
en el tiempo establecido por la Universidad, es
oportuno informar lo antes posible a la Oficina de
Administracion Financiera, para que procedan con
el tramite que corresponda, asi como con el registro
contable respectivo, ya que las facturas tienen un
plazo de prescripcion de un ano?. Esta medida es
excepcional; en principio, cualquier comprobante
de gastos presentados posterior al tiempo estipu-
lado por la normativa universitaria es rechazado, ya
que los fondos de trabajo no han sido establecidos
para crear cuentas por pagar, toda contratacion de
bienes y servicios es de contado.

Es importante, silo permite la estructura administra-
tiva, que en un fondo de trabajo haya una persona
responsable y otra encargada. Si esta es la situacion,
no se justifica que la operacion del fondo de trabajo
descanse en una sola persona ya que conlleva a la
concentracion de funcionesy debilita el control que
procura la normativa.

Es claro que las limitaciones de personal pueden
ser un obstaculo para que algunas unidades imple-
menten plenamente lo dispuesto por las buenas

Articulo 984 del Codigo de Comercio. Ley 3284, del 24 de abril de
1964. Publicado en La Gaceta 119, del 27 de mayo de 1964.
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practicas de control interno y el Reglamento de Fon-
dos de Trabajo. En tal supuesto, es necesario efec-
tuar la segregacion de funciones referidas hasta
donde sea posible, sin que ello implique que el
costo del control vaya maés alla del limite de lo razo-
nable v suplir las eventuales deficiencias mediante
la aplicacion de medidas alternas, como pueden
ser una supervision mas estrecha, o la ejecucion de
arqueos internos en lapsos de tiempo menores.

Es indispensable asegurar en todo momento la dis-
ponibilidad de efectivo? en el fondo de trabajo, de
lo contrario, no se cumpliria con el proposito inicial,
el cual es atender gastos inmediatos. Es preciso,
que la persona encargada del fondo realice opor-
tunamente los reintegros, ajustandose no solo a la
normativa institucional, sino también en atencion
a la rotacion del fondo?. Si la rotacion del fondo de
trabajo es rapida, deben atenderse los reintegros
con la mayor frecuencia, a efecto de asegurar en
todo momento el cumplimiento de los compromi-
s0s administrativos.

Una buena y correcta gestion de un fondo de
trabajo, garantiza que los comprobantes de gasto
(facturas) tramitados a través de reintegros ante la
Oficina de Administracion Financiera, logren el res-
pectivo reintegro una vez que han sido cancelados
a los proveedores u otros funcionarios (as).

En ocasiones, ante situaciones urgentes o emer-
gencias, se han realizado cancelaciones de facturas
por parte de funcionarios, sin contar con el disponi-
ble de efectivo; también podria darse el caso, que
la empresa emita una factura para tramite de pago
y asi hacer la cancelacion posteriormente. En otras
palabras, los reintegros son viables Unicamente
cuando se efectta la reposicion de los pagos va
realizados por medio del fondo de trabajo.

Billetes y monedas o disponibilidad en la cuenta corriente, segiin
corresponda.

Depende del uso o actividad del fondo de trabajo, razon que
amerita que deba realizarse solicitudes de reintegro con mayor
frecuencia, con el fin de no dejar el fondo de trabajo sin circulante.

Es responsabilidad de los administradores de los
fondos, no financiar las compras con sus recursos
o de terceros, por ello, es preciso mantener las
disponibilidades de caja para enfrentar los gastos y
de esta manera cumplir con las necesidades de las
unidades académicas y administrativas.

Es de vital importancia, observar siempre el plazo
autorizado por la normativa institucional, para pro-
ceder a la liquidacion de los vales provisionales.
Es incorrecta la practica de algunas dependencias
universitarias, de establecer algin plazo diferente
al que la Institucion ha dispuesto.

En este sentido, es requerido ajustarse la liquidacion
de los vales provisionales a los dias habiles indicados
en el Reglamento y realizar las gestiones correspon-
dientes para que los funcionarios (as) cumplan con el
plazo determinadoy, de esta manera, no comprome-
ter el disponible del fondo de trabajo. De lo contrario,
vencido el plazo, debera reponerse la totalidad del
monto correspondiente al vale provisional.

La realizaciéon de arqueos internos?, fortalece el
control y garantiza la integridad del fondo de traba-
jo, en consecuencia, aumenta significativamente la
posibilidad de detectar errores y solventar oportu-
namente alguna deficiencia.

Se considera buena practica de control, procurar reali-
zar arqueos de los fondos de trabajo en forma periodi-
ca, los cuales pueden ser aplicados en primera instan-
cia por la persona responsable o a quién ésta designe.
Este proceso implicard como minimo, el conteo detalla-
do del dinero, facturas/tiquetes pendientes de tramitar
ante la Oficina de Administracion Financiera, asi como
los reintegros presentados ante esa misma Oficina,
verificacion de saldos en libros y la cuenta bancaria o
dinero en efectivo, seglin sea el caso. Es importante
tener en cuenta que anterior a la presentacion de

Como sana practica de control interno, la Unidad puede realizar
arqueos, los cuales pueden ser aplicados por el responsable del
fondo de trabajo.
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una nueva solicitud de reintegro ante la Oficina de
Administracion Financiera, se constate la exactitud
de lainformacion de los datos indicados en el parra-
fo anterior y de esta manera garantizar la veracidad
del reintegro solicitado.

Ahora bien, es valioso que los arqueos practicados se
documenten e incluyan en un expediente, a efecto
de ser consultados en el momento requerido.

Es necesario vigilar que las facturas o comprobantes
de gastos, entre ellos los tiquetes de caja obtenidos
por las compras realizadas, cumplan con una serie de
requisitos establecidos por el Reglamento para el Fun-
cionamiento de Fondos de Trabajo, otra normativa
institucional vigente, por la Administracion Tributaria y
la Ley N2 6826 del Impuesto General sobre las Ventas.

Por consiguiente, es indispensable recibir solamente
facturas o tiguetes de caja autorizados por la Admi-
nistracion Tributaria, que incluyan al menos, fecha,
el detalle de los articulos adquiridos con los precios
unitarios correspondientes, entre otros requisitos
establecidos por ley y por las disposiciones internas
vigentes en la Universidad de Costa Rica.

Finalmente, cabe agregar que el ordeny el adecuado
manejo de los fondos de trabajo, le permite ahorrar a
los administradores de los mismos, contratiempos y
dificultades. Una adecuada gestion de los fondos de
trabajo, garantiza el cumplimiento efectivo de las fun-
ciones encomendadas a los administradores de estos
fondos publicos y la satisfaccion de las necesidades
de las Unidades Académicas y Administrativas.





