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1.​ PROPÓSITO 

Establecer las acciones a seguir para la gestión de la solicitud de exoneración del Fondo de 
Desarrollo Institucional en el marco de los programas, proyectos y actividades de acción social 
que son financiadas por medio del vínculo remunerado con el sector externo. 
 

2.​ ALCANCE 

Este procedimiento aplica para todas las partes responsables del análisis, envío y aprobación de 
las solicitudes de exoneración del Fondo de Desarrollo Institucional del marco de los programas, 
proyectos o actividades de Acción Social financiados por medio del vínculo remunerado con el 
sector externo. 
 

3.​ RESPONSABILIDAD 

Es responsabilidad: 

●​ Responsable del Proyecto: Analiza la pertinencia de la exoneración y presenta la 
solicitud. 

●​ Comisión de Acción Social u Órgano Análogo: Revisa, aprueba o rechaza la solicitud 
de exoneración. 

●​ Directora o Director de la Unidad Operativa: Revisa, aprueba o rechaza la solicitud 
de exoneración. 

●​ Consejo Asesor de Facultad: Analizar y valorar si autoriza la exoneración del 
porcentaje que le corresponde.  

●​ Archivo: Distribuye la documentación relacionada con los trámites del FDI a las asesoras 
o asesores de proyecto. 

●​ Asesor o Asesora de Proyecto: Realiza el análisis de pertinencia y relevancia financiera 
para determinar la viabilidad de la solicitud. 

●​ Personal de Apoyo Administrativo: Genera el oficio de respuesta en el sistema de 
gestión documental e incluye la solicitud de exoneración en el sistema de Rectoría. 

●​ Directora Académica o Director Académico: Revisión y visto bueno a la solicitud del 
FDI. 

●​ Asesor o Asesora General: Revisión y visto bueno a la solicitud del FDI. 
●​ Vicerrectora o Vicerrector de Acción Social: Presenta ante el Consejo de Rectoría la 

exoneración del programa o proyecto. 

 

4.​ ABREVIATURAS 

●​ AP: Asesor o Asesora de Proyecto 
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●​ AG: Asesora o asesor general  
●​ CAS: Comisión de Acción Social u órgano análogo 
●​ DA: Director académico o Directora académica 
●​ DUO: Director o Directora de la Unidad Operativa  
●​ FDI: Fondo de Desarrollo Institucional. 
●​ FundaciónUCR: Fundación de la Universidad de Costa Rica. 
●​ SIGEDI: Sistema de Gestión de Documentos 
●​ SiR: Sistemas Informáticos de la Rectoría. 
●​ UCR: Universidad de Costa Rica. 
●​ UO: Unidad operativa 
●​ VAS: Vicerrectoría de Acción Social. 
●​ VIVAS: Vicerrectora o Vicerrector de Acción Social  

 

5.​ REFERENCIAS 

●​ Reglamento de la Acción Social en la Universidad de Costa Rica. 
●​ Reglamento para la Administración del Fondo de Desarrollo Institucional.  
●​ Procedimiento de la Universidad de Costa Rica de Gestiones para la Exoneración del 

Fondo de Desarrollo Institucional, de los ingresos percibidos por los proyectos de 
vinculación remunerada con el sector externo. 

●​ Reglamento de la Universidad de Costa Rica para la Vinculación Remunerada con el 
Sector Externo. 

 

6.​ DEFINICIONES 

●​ Programa, Proyecto o Actividad: Acción desarrollada por medio del vínculo 
externo, sujeta de exoneración del FDI.  

●​ Vínculo remunerado con el Sector Externo: Se refiere a toda actividad académica 
que genere recursos financieros por medio del desarrollo de la docencia, la 
investigación y la acción social de la Universidad de Costa Rica con el sector externo 
(público o privado), mediante cualquier acuerdo formal, y podrá́ ofrecer bienes o 
servicios resultantes del quehacer universitario, en el marco del derecho de rentas 
propias que le confiere la Constitución Política y la Ley de Promoción del Desarrollo 
Científico y Tecnológico, N.° 7169. 

●​ Unidad: Cualquier instancia administrativa, académica o de investigación que ejecute 
y genere las actividades de docencia, investigación y de acción social de la vinculación 
remunerada con el sector externo y requieran solicitar la exoneración del FDI. 
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●​ Aval: Consentimiento brindado por las unidades en las cuales se encuentra adscrito el 
proyecto, renunciando al porcentaje total o parcial establecido en el Reglamento para 
la administración del Fondo de Desarrollo Institucional. 

●​ FDI: Es un fondo solidario que se nutre de los recursos que, por concepto de 
recuperación de su inversión, asignan a la universidad todos los proyectos de 
vinculación remunerada con el sector externo que realizan las unidades. 

●​ Exoneración: Liberación de la contribución del FDI que los proyectos de vínculo 
externo deben de aportar de manera total o parcial a la Universidad de Costa Rica. 

 

7.​ DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

Actividad Responsable Registros 

Verifica el cumplimiento de requisitos para 
presentar la solicitud de exoneración del FDI 
según lo establecido en el Reglamento para la 
Administración del Fondo de Desarrollo 
Institucional. 
 

●​ Responsable 

del Proyecto 

 

Si cumple con alguna de las excepciones del 
Reglamento para la Administración del Fondo de 
Desarrollo Institucional, recopilar la 
documentación requerida. 
 
Si no cumple con alguna de las excepciones del 
Reglamento para la Administración del Fondo de 
Desarrollo Institucional, no continúa con la 
solicitud. 
 
*Notas: 
En caso de no existir la aprobación del decanato 
la exoneración corresponde al 13% y no al 15%. 
El informe financiero parcial se adjunta en el caso 
de proyectos de prórroga de exoneración. 
 

●​ Responsable 

del Proyecto 

✔​ Solicitud del 

Responsable del 

Proyecto dirigida a la 

Dirección de UO. 

✔​ La justificación de la 

solicitud de 

exoneración del FDI 

por parte de la 

unidad dirigida  a la 

vicerrectoría. 

✔​ Presupuesto 

aprobado y completo 

en el formato del 

ente administrador 

correspondiente. 
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Actividad Responsable Registros 

✔​ El plan de inversión 

para los montos a 

exonerar. 

✔​ Informe financiero 

parcial. 

 

Presenta la solicitud de exoneración a la dirección 
de la UO según lo establecido en el Reglamento 
para la Administración del Fondo de Desarrollo 
Institucional. 

●​ Responsable 

del Proyecto 

✔​ Solicitud del 

Responsable del 

Proyecto dirigida a la 

Dirección de UO. 

✔​ La justificación de la 

solicitud de 

exoneración del FDI 

por parte de la 

unidad dirigida  a la 

vicerrectoría 

✔​ Presupuesto 

aprobado en el 

formato del ente 

administrador 

correspondiente. 

✔​ El plan de inversión 

para los montos a 

exonerar..   

✔​ Informe financiero 

parcial 
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Actividad Responsable Registros 

Recibe documentación del Responsable del 
Proyecto para enviarla a la Comisión de Acción 
Social u Órgano Análogo. 

●​ Director o 

Directora de la 

Unidad 

Operativa. 

✔​ Solicitud del 

Responsable del 

Proyecto dirigida a la 

Dirección de UO. 

✔​ La justificación de la 

solicitud de 

exoneración del FDI 

por parte de la 

unidad dirigida  a la 

vicerrectoría 

✔​ Presupuesto 

aprobado en el 

formato del ente 

administrador 

correspondiente. 

✔​ El plan de inversión 

para los montos a 

exonerar..   

✔​ Informe financiero 

parcial 

Recibe y analiza la solicitud de exoneración junto 
con la documentación correspondiente.  

●​ Comisión de 

Acción Social 

u órgano 

análogo. 

✔​ Solicitud del 

Responsable del 

Proyecto dirigida a la 

Dirección de UO. 

✔​ La justificación de la 

solicitud de 

exoneración del FDI 

por parte de la 
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Actividad Responsable Registros 

unidad dirigida  a la 

vicerrectoría 

✔​ Presupuesto 

aprobado en el 

formato del ente 

administrador 

correspondiente. 

✔​ El plan de inversión 

para los montos a 

exonerar..   

✔​ Informe financiero 

parcial 

Si se aprueba la exoneración, se continúa con el 
proceso.  
 
Si no se aprueba la solicitud de exoneración, se 
devuelve la documentación al Responsable del 
Proyecto para los ajustes correspondientes. 
​
*Notas: 
El oficio con acuerdo en firme o acta ratificada 
debe indicar que toda la documentación 
presentada fue analizada y aprobada o no 
aprobada. 

●​ Comisión de 

Acción Social 

u órgano 

análogo. 

✔​ Acta de aprobación, 

de la Comisión de 

Acción Social u 

Órgano Análogo. 

Envía oficio comunicando acuerdo en firme o 
acta ratificada a la dirección de la UO y a la 
persona Responsable del Proyecto con la 
aprobación de la solicitud.  

●​ Comisión de 

Acción Social 

u órgano 

análogo. 

✔​ Acta de aprobación, 

de la Comisión de 

Acción Social u 

Órgano Análogo. 

Recibe y eleva ante el Consejo Asesor de Facultad 
la solicitud de exoneración. 
 
 
Nota: para el caso de las sedes o recintos no 
requiere la aprobación del consejo asesor. 

●​ Director o 

Directora de la 

Unidad 

Operativa. 

✔​ Acta de aprobación, 

de la Comisión de 

Acción Social u 

Órgano Análogo. 
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Actividad Responsable Registros 

✔​ Solicitud del 

Responsable del 

Proyecto dirigida a la 

Dirección de UO. 

✔​ La justificación de la 

solicitud de 

exoneración del FDI 

por parte de la 

unidad dirigida  a la 

vicerrectoría. 

✔​ Presupuesto 

aprobado en el 

formato del ente 

administrador 

correspondiente. 

✔​ El plan de inversión 

para los montos a 

exonerar. 

✔​ Informe financiero 

parcial. 

Recibe y analiza la solicitud de exoneración y 
comunica el acuerdo a la Dirección de la Unidad 
Operativa. 

●​ Consejo 

Asesor de 

Facultad. 

✔​ Acta de aprobación, 

de la Comisión de 

Acción Social u 

Órgano Análogo. 

✔​ Solicitud del 

Responsable del 

Proyecto dirigida a la 

Dirección de UO. 
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Actividad Responsable Registros 

✔​ La justificación de la 

solicitud de 

exoneración del FDI 

por parte de la 

unidad dirigida  a la 

vicerrectoría 

✔​ Presupuesto 

aprobado en el 

formato del ente 

administrador 

correspondiente. 

✔​ El plan de inversión 

para los montos a 

exonerar. 

✔​ Informe financiero 

parcial. 

✔​ Acta de aprobación o 

acuerdo en firme del 

Consejo Asesor de la 

Facultad para los 

montos a exonerar. 

Recibe acuerdo por parte del Consejo Asesor de 
Facultad. 
 
 

●​ Director o 

Directora de la 

Unidad 

Operativa. 

✔​ Acta de aprobación, 

de la Comisión de 

Acción Social u 

Órgano Análogo. 

✔​ Acta de aprobación o 

acuerdo en firme del 

Consejo Asesor de la 

UNIVERSIDAD DE COSTA RICA Sistema de Calidad:  Proyectos de la VAS Código de Archivo:  

 

Vicerrectoría de Acción Social Exoneración FDI 
 

Fecha Revisión: Edición: 
02 

Página:      

10 de 15 



 

 

 

Actividad Responsable Registros 

Facultad.n para los 

montos a exonerar. 

✔​ Solicitud del 

Responsable del 

Proyecto dirigida a la 

Dirección de UO. 

✔​ La justificación de la 

solicitud de 

exoneración del FDI 

por parte de la 

unidad dirigida  a la 

vicerrectoría 

✔​ Presupuesto 

aprobado en el 

formato del ente 

administrador 

correspondiente. 

✔​ El plan de inversión 

para los montos a 

exonerar. 

✔​ Informe financiero 

parcial. 

Envía oficio de solicitud a la Vicerrectoría de 
Acción Social con el aval y la documentación 
requerida. 

●​ Director o 

Directora de la 

Unidad 

Operativa. 

✔​ Acta de aprobación, 

de la Comisión de 

Acción Social u 

Órgano Análogo. 

✔​ Acta de aprobación o 

acuerdo en firme del 

Consejo Asesor de la 
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Actividad Responsable Registros 

Facultad.n para los 

montos a exonerar. 

✔​ Solicitud del 

Responsable del 

Proyecto dirigida a la 

Dirección de UO. 

✔​ La justificación de la 

solicitud de 

exoneración del FDI 

por parte de la 

unidad dirigida  a la 

vicerrectoría 

✔​ Presupuesto 

aprobado en el 

formato del ente 

administrador 

correspondiente. 

✔​ El plan de inversión 

para los montos a 

exonerar. 

✔​ Informe financiero 

parcial. 

Recibe el oficio de solicitud y lo asigna al 
expediente digital del programa, proyecto o 
actividad en el sistema.  

●​ Archivo ✔​ SIGEDI 

Distribuye la documentación al asesor o asesora 
del proyecto, programa o actividad. 

●​ Archivo ✔​ SIGEDI 

Recibe y analiza documentación de la solicitud de 
exoneración. 
 
Si es una prórroga  de exoneración del FDI 
verifica el cumplimiento del plan de inversión 

●​ Asesor o 
Asesora de 
Proyecto 

✔​ SIGEDI 
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Actividad Responsable Registros 

anterior con base en el Informe financiero parcial  
y analiza el nuevo plan de inversión de la solicitud. 
 
Si el programa, proyecto o actividad corresponde 
a una nueva solicitud, realiza el análisis de 
pertinencia y relevancia financiera para 
determinar la viabilidad de la solicitud. 
 
. 
Si cumple con normativa y requisitos, redacta el 
contenido de la respuesta con el criterio de 
recomendación. 
 
Si no cumple con la normativa o con algún  
requisito, se devuelve a la dirección de UO con el 
criterio de objeción para que la persona 
responsable del programa, proyecto o actividad 
subsane lo correspondiente. 
 

●​ Asesor o 
Asesora de 
Proyecto 

✔​ Documento con 

contenido de 

respuesta. 

Traslada el documento con contenido de 
respuesta al personal de apoyo administrativo en 
el sistema correspondiente. 
 

●​ Asesor o 
Asesora de 
Proyecto 

✔​ Sistema 

correspondiente 

Recibe el documento con contenido de respuesta 
del asesor o asesora de programa, proyecto o 
actividad y elabora el oficio de respuesta tomando 
como referencia el procedimiento de elaboración 
de oficios. 

●​ Personal de 

apoyo 

administrativo 

✔​ Sistema 

correspondiente 

✔​ Oficio de respuesta 

Traslada oficio al director académico o directora 
académica y asesor o asesora general. 
  

●​ Personal de 

apoyo 

administrativo 

✔​ Oficio de respuesta 

Revisa y da el visto bueno a la solicitud de 
exoneración del FDI y traslada a la vicerrectora o 
vicerrector  de Acción Social. 

●​ Director 

Académico o 

Directora 

Académica y 

Asesor o 

✔​ Oficio de respuesta 
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Actividad Responsable Registros 

Asesora 

General 

Aprueba el oficio de la solicitud de exoneración 
del FDI. 

●​ Vicerrector o 

Vicerrectora 

de Acción 

Social 

✔​ Oficio de respuesta 

Despacha oficio a la Rectoría con copia a la 
unidad operativa.  

●​ Archivo ✔​ Oficio de respuesta 

Ingresa y envía la solicitud en el SiR con toda la 
documentación requerida. 

●​ Personal de 

apoyo 

administrativo 

●​ Asesor o 

asesora de 

proyecto  

✔​ SiR 

Recibe comunicado con el acuerdo adoptado por 
el Consejo de Rectoría sobre la solicitud de 
exoneración del  FDI. 

●​ Vicerrector o 

Vicerrectora 

de Acción 

Social 

✔​ SiR 

✔​ Oficio con el acuerdo 

Consejo de Rectoría. 

Actualiza base de datos “Exoneraciones”. ●​ Personal de 

apoyo 

administrativo 

EPS  

●​ Asesor o 

asesora 

general EC  

✔​ Hoja de cálculo 

“Exoneraciones”. 
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8.  ANEXOS 

Anexo A Diagrama de Flujo del Procedimiento 
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