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Asunto: Lineamientos para el pago de transporte puablico autorizado, peajes, inspeccién técnica
vehicular, parqueos y compras menores asociadas al mantenimiento de los vehiculos

institucionales (Caja Chica).

La presente circular tiene por objetivo regular y asegurar el uso responsable de los recursos
institucionales, estableciendo los lineamientos para el pago de transporte publico autorizado, peajes,
inspeccion técnica vehicular, compras menores asociadas al mantenimiento de los vehiculos
institucionales (Caja Chica) y parqueos, promoviendo la transparencia, eficiencia y cumplimiento
normativo.

1. Ambito de aplicacion La presente circular aplica a todo el personal que en actividades vinculadas
a las funciones institucionales requieran utilizar transporte pablico autorizado, pagar parqueos,
peajes, inspecciones técnicas vehiculares y realizar compras menores relacionadas con el
mantenimiento de la flotilla institucional, utilizando el mecanismo de la Caja Chica Institucional.

2. Habilitacion de la Tarjeta Institucional de Pago: La Tarjeta Institucional de Pago BCR Compras
puede ser habilitada por el Encargado de Servicios Generales para el pago de peajes, parqueos,
inspecciones técnicas vehiculares, reparaciones de llantas y compra de caja chica para reparaciones
menores, lubricantes, repuestos y accesorios de urgencia y de menor cuantia. Esta habilitacion se
complementa con lo dispuesto en la circular de combustible. Siempre deberd mediar de previo un
visto bueno de contenido presupuestario y el aval de la Jefatura Administrativa Financiera.
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Uso exclusivo para fines institucionales:

a) Los pagos relacionados con transporte pablico autorizado, peajes, inspeccion técnica vehicular y
parqueo deben destinarse exclusivamente a actividades vinculadas a las funciones del Instituto,
conforme a la normativa vigente y las politicas internas.

b) En caso de uso indebido o personal, el funcionario estard obligado a reembolsar el monto total
correspondiente, en un plazo no mayor a tres dias habiles. Ademas, debera presentar la debida
justificacién, con el visto bueno de su jefatura.

3. Reconocimiento y aprobacion de pagos:

a) Lo gastos de Viaje y de Transporte se seguiran reconociendo, acorde a las disposiciones del
“Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte para Funcionarios Publicos” de la Contraloria
General de la Republica.

b) El reconocimiento del pago de transporte publico autorizado recaera en la Tesoreria Institucional,
la cual sera responsable de verificar los comprobantes y la correcta aplicacion de los recursos
destinados para este fin. Para el reconocimiento del pago de transporte publico autorizado y la
inspeccion técnica vehicular, siempre se utilizard como referencia lo dispuesto por la Autoridad
Reguladora de los Servicios Publicos (ARESEP).

c) La aprobacion final de estos pagos sera competencia de la Jefatura Administrativa Financiera,
quien velara por el cumplimiento de las disposiciones presupuestarias y normativas.

d) Los pagos relacionados con peajes, inspeccién técnica vehicular y parqueos seran gestionados
directamente por la Unidad Administrativa correspondiente, siguiendo los lineamientos aqui
descritos.

e) Las compras menores de emergencia, que puedan ser pagadas utilizando la Tarjeta Institucional
de Pago BCR Compras, asi como los gastos que sufragados por el funcionario requieran su
reintegro, deberan regirse por lo dispuesto en el Reglamento del Fondo de Caja Chica del ICD.
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Documentacion requerida:

a) Es obligatorio presentar comprobantes originales de los pagos realizados (facturas o recibos)
dentro de un plazo no mayor a tres dias habiles después de incurrir en el gasto o bien, la conclusién
del viaje o gira.

b) Los comprobantes deben incluir detalles del gasto, tales como: la fecha, el monto, la descripcion
del servicio y, en el caso de transporte vehicular, el nimero de placa y el kilometraje.

c) Para el reconocimiento de pago de parqueo (reintegro) y para la liquidacién de pagos de peajes y
parqueos, se debera completar el formulario de gastos de transporte.

d) Para la liquidacién de pagos de peajes, parqueo e inspeccion técnica vehicular, debe existir una
nota de justificacion y la respectiva factura o comprobante de pago de peaje. En el caso de peajes
automaticos, cuyo cargo se refleje en el Estado de Cuenta de la Tarjeta Institucional de Pago BCR
Compras y no emitan comprobante, se debera adjuntar el formulario de gastos de transporte.

Reconocimiento de gastos de taxi para traslados al Aeropuerto y Viceversa

a) Con fundamento en el Articulo 32 del Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte para
Funcionarios Publicos emitido por la Contraloria General de la Republica (CGR), se autoriza el
reconocimiento de los gastos de traslado desde el domicilio de los funcionarios hasta la terminal
de transporte y viceversa; desde la terminal de transporte de la ciudad destino del viaje hasta el
hotel o sitio de hospedaje y viceversa, para el desarrollo de la actividad institucional.

b) EI monto maximo para reconocer por concepto de traslado desde el domicilio del funcionario
hasta la terminal de transporte, y viceversa, sera de veinticinco mil colones (¢25.000,00) por
trayecto, equivalente a un promedio del costo de traslado entre la Gran Area Metropolitana
(GAM) y el Aeropuerto Juan Santamaria o viceversa.

c¢) El monto maximo para reconocer por concepto de traslado desde la terminal de transporte de la
ciudad destino del viaje hasta el hotel o sitio de hospedaje y viceversa, sera el equivalente a
cincuenta dolares estadounidenses ($50).

d) Para solicitar el reintegro de este gasto, se debera presentar la respectiva factura o tiquete de

taximetro. En el caso de los taxis destacados con base de operacion en el Aeropuerto, se
recomienda solicitar factura electronica. Cualquier exceso sobre los veinticinco mil colones_,.-v-*""

deberé ser cubierto por el funcionario.
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e) Para reconocer el gasto de traslado en el pais de destino, se deberd presentar un comprobante
valido, con todos los elementes propios de una “factura” o “invoice” (en inglés), que como
minimo, debera contener:

i. NUmero de factura.
Ii. Fecha.
iii. Nombre e identificacién del vendedor.
iv. Nombre e identificacion del comprador.
v. Descripcion del bien.
vi. Precio de la venta.
vii. Namero de oficio, mediante el cual fue autorizado.
viii. Una direccion de correo electronico de verificacion o bien, un método similar o superior
de trazabilidad.

f) Cualquier reintegro por concepto de traslados, que supere los limites establecidos en el presente
apartado, debera fundamentarse en un acto motivado, con visto bueno de la Direccion General.

5. Control presupuestario:

a) El contenido presupuestario para gastos de viaje y de transporte, debera ser gestionado de previo
al trdmite, erogacion o transaccion, con los funcionarios de la Unidad Administrativa que
registran y controlan las reservas presupuestarias.

b) El encargado de Servicios Generales sera responsable de monitorear y conciliar los gastos
realizados bajo las categorias de uso y mantenimiento de la flotilla vehicular institucional,
asegurandose de que cuenten con el contenido presupuestario autorizado. Ademas, sera el
administrador de los pardmetros de la Aplicacion Web de la Tarjeta Institucional de Pago BCR
Compras, pudiendo regular la cantidad, el limite, la temporalidad y la recurrencia de las
transacciones, en todas las categorias de pago autorizadas en ella.

¢) Las personas jefaturas de Unidad deben velar por el cumplimiento cabal de la presente circular y
denunciar de manera inmediata ante la Direccién General. Por ningin motivo, se podra recurrir a
alguna transaccion o erogacion, sin el respectivo visto bueno presupuestario.

6. Responsabilidad de los funcionarios:

a) Realizar las liquidaciones de gastos, en los plazos legalmente establecidos.

_vigitaades”




ICD GOBIERNO
Instituto Costarricense DE COSTA RICA

sobre Drogas

CIRCULAR-ICD-DG-0002-2025

b) Custodiar los comprobantes de los pagos realizados y reportar cualquier anomalia a la Jefatura
correspondiente.

c) Garantizar que los montos consignados en los comprobantes coincidan con los servicios
adquiridos y reportar cualquier error de inmediato.

d) Evitar el uso indebido o personal de los recursos asignados.

e) Reportar de manera inmediata al superior jerarquico y a la Jefatura Administrativa Financiera
cualquier incidente relacionado con la pérdida, robo, uso no autorizado o errores en las
transacciones realizadas.

f) Reembolsar cualquier monto cargado a la tarjeta que no sea debidamente justificado o que se
haya utilizado para fines personales, en un plazo no mayor a tres habiles. Deberd demostrar si se
traté de un error o0 una situacion equivalente, mediando justificacién escrita, con visto bueno de
la Jefatura.

7. Sanciones por incumplimiento: El incumplimiento de la presente circular, en lo referente utilizar
transporte publico autorizado, pagar parqueos, peajes, inspecciones técnicas vehiculares y realizar
compras menores relacionadas con el mantenimiento de la flotilla institucional, podréa ser sancionado
conforme el régimen disciplinario establecido dentro del Reglamento Auténomo de Organizaciény
Servicio del Instituto Costarricense sobre Drogas y las normativas conexas y aplicables.

8. Dudas o divergencias respecto a la aplicacion de la presente circular: Cualquier duda, consulta
o aclaracion relacionada con el contenido de esta circular podrd ser dirigida a la Jefatura
Administrativa Financiera, siempre y cuando no se trata de la interpretacion referente a aspectos
0misos U 0scuros, pues en ese caso corresponderd a la Direccidn General su analisis y resolucion.

9. Vigencia: La presente circular entra en vigor, a partir de su comunicacion y su cumplimiento sera
de caracter obligatorio para todo el personal tarjetahabiente, dejando sin efecto cualquier otra
disposicion de igual o menor rango que se le oponga.

Esta circular rige a partir del 17 de enero del 2025.

Fernando Ramirez Serrano
Director General
Instituto Costarricense sobre Drogas
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