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1.

PROPOSITO

Establecer las acciones a seguir para la gestion de la solicitud de exoneraciéon del Fondo de

Desarrollo Institucional en el marco de los programas, proyectos y actividades de accién social

que son financiadas por medio del vinculo remunerado con el sector externo.

2.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las partes responsables del analisis, envio y aprobacion de

las solicitudes de exoneracion del Fondo de Desarrollo Institucional del marco de los programas,

proyectos o actividades de Accién Social financiados por medio del vinculo remunerado con el

sector externo.

3.

RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad:

Responsable del Proyecto: Analiza la pertinencia de la exoneracién y presenta la
solicitud.

Comision de Accion Social u Organo Analogo: Revisa, aprueba o rechaza la solicitud
de exoneracion.

Directora o Director de la Unidad Operativa: Revisa, aprueba o rechaza la solicitud
de exoneracion.

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

Archivo: Distribuye la documentacion relacionada con los tramites del FDI a las asesoras
o asesores de proyecto.

Asesor o Asesora de Proyecto: Realiza el analisis 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
gestion documental e incluye la solicitud de exoneracion en el sistema de Rectorfa.
Directora Académica o Director Académico: Revision y visto bueno a la solicitud del
FDI.

Asesor o Asesora General: Revision y visto bueno a la solicitud del FDI.

Vicerrectora o Vicerrector de Accién Social: Presenta ante el Consejo de Rectoria la
exoneracion del programa o proyecto.

ABREVIATURAS

® AP: Asesor o Asesora de Proyecto

Sistema de Calidad: Proyectos de la VAS Cddigo de Archivo:
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5. REFERENCIAS

AG: Asesora o asesor general
CAS: Comision de Accion Social u 6rgano analogo

DA: Director académico o Directora académica

FDI: Fondo de Desarrollo Institucional.
FundaciénUCR: Fundacién de la Universidad de Costa Rica.
SIGEDI: Sistema de Gestion de Documentos

SiR: Sistemas Informaticos de la Rectoria.
UCR: Universidad de Costa Rica.

UO: Unidad operativa

VAS: Vicerrectoria de Accidén Social.

DUO: Director o Directora de la Unidad Operativa

VIVAS: Vicerrectora o Vicerrector de Accidn Social

® Reglamento de la Accién Social en la Universidad de Costa Rica.

® Reglamento para la Administraciéon del Fondo de Desarrollo Institucional.

® Procedimiento de la Universidad de Costa Rica de Gestiones para la Exoneraciéon del
Fondo de Desarrollo Institucional, de los ingresos percibidos por los proyectos de
vinculacién remunerada con el sector externo.

® Reglamento de la Universidad de Costa Rica para la Vinculaciéon Remunerada con el

Sector Externo.

6. DEFINICIONES

® Programa, Proyecto o Actividad: Accién desarrollada por medio del vinculo

externo, sujeta de exoneracion del FDI.

® Vinculo remunerado con el Sector Externo: Se refiere a toda actividad académica

que genere recursos financieros por medio del desarrollo de la docencia, la

investigacion y la accion social de la Universidad de Costa Rica con el sector externo

(publico o privado), mediante cualquier acuerdo formal, y podra ofrecer bienes o

servicios resultantes del quehacer universitario, en el marco del derecho de rentas

propias que le confiere la Constituciéon Politica y la Ley de Promociéon del Desarrollo
Cientifico y Tecnologico, N.° 7169.

® Unidad: Cualquier instancia administrativa, académica o de investigaciéon que ejecute

y genere las actividades de docencia, investigacién y de accién social de la vinculacion

remunerada con el sector externo y requieran solicitar la exoneraciéon del FDI.



https://www.cu.ucr.ac.cr/uploads/tx_ucruniversitycouncildatabases/normative/accion_social.pdf
https://www.cu.ucr.ac.cr/normativa/fondo_desarrollo.pdf
https://www.rectoria.ucr.ac.cr/site/wp-content/uploads/2021/06/procedimiento-fdi.pdf
https://www.rectoria.ucr.ac.cr/site/wp-content/uploads/2021/06/procedimiento-fdi.pdf
https://www.rectoria.ucr.ac.cr/site/wp-content/uploads/2021/06/procedimiento-fdi.pdf
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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 administracion del Fondo de Desarrollo Institucional.

e FDI: Es un fondo solidario que se nutre de los recursos que, por concepto de
recuperacion de su inversion, asignan a la universidad todos los proyectos de
vinculacién remunerada con el sector externo que realizan las unidades.

® Exoneracion: Liberacion de la contribucion del FDI que los proyectos de vinculo

externo deben de aportar de manera total o parcial a la Universidad de Costa Rica.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad Responsable Registros

Verifica el cumplimiento de requisitos para ® Responsable
presentar la solicitud de exoneraciéon del FDI

) . del Proyecto
segin lo establecido en el Reglamento para la

Administracion del Fondo de Desarrollo

Institucional.

Si cumple con alguna de las excepciones del ® Responsable v Solicitud del

Reglamento para la .Adr.nmlstraclon del .Fondo de del Proyecto Responsable del

Desarrollo Institucional, recopilar la

documentacion requerida. Proyecto dirigida a la
Direcciéon de UO.

Si no cumple con alguna de las excepciones del o _
Reglamento pata la Administracion del Fondo de V' La justificacion de la
Desarrollo Institucional, no continda con la solicitud de
solicitud. .,
exoneracion del FDI
*Notas: por parte de la
En caso de no existir la aprobacién del decanato unidad diricida  a la
la exoneracion corresponde al 13% y no al 15%. &
El informe financiero parcial se adjunta en el caso vicerrectoria.

de proyectos de prérroga de exoneracion. V' Presupuesto
aprobado y completo
en el formato del

ente  administrador

correspondiente.
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Actividad Responsable Registros

El plan de inversion

para los montos a

exonerar.
Informe  financiero
parcial.
Presenta la solicitud de exoneracion a la direccion ® Responsable Solicitud del
de la UO segun lo establecido en el Reglamento del Proyecto Responsable del

para la Administracién del Fondo de Desarrollo

Institucional.

Proyecto dirigida a la
Direccion de UO.

La justificacion de la
solicitud de
exoneracién del FDI
por parte de la
unidad dirigida a la
vicerrectoria
Presupuesto
aprobado  en el
formato del ente
administrador
correspondiente.

El plan de inversion
para los montos a
exonerar.,

financiero

Informe

parcial
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Actividad Responsable Registros
Recibe documentacion del Responsable del e Director o v/ Solicitud del
Proyecto para enviarla a la Comisién de Accidén .
yeeo P . Directora de la Responsable del
Social u Organo Analogo.
Unidad Proyecto dirigida a la
Operativa. Direccién de UO.

v La justificacion de la
solicitud de
exoneracion del FDI
por parte de la
unidad dirigida a la
vicerrectoria

v/ Presupuesto
aprobado  en el
formato del ente
administrador
correspondiente.

v El plan de inversiéon
para los montos a
exonerar..

v Informe financiero

parcial
Recibe y analiza la solicitud de exoneracién junto e Comisién de v Solicitud del
con la documentacién correspondiente. Accidn Social Responsable del
u 6rgano Proyecto dirigida a la
analogo. Direccion de UO.

v La justificacion de la
solicitud de
exoneracion del FDI

por parte de la
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Actividad Responsable Registros

unidad dirigida a la
vicerrectoria
Presupuesto
aprobado  en el
formato del ente
administrador
correspondiente.

El plan de inversion
para los montos a
exonerar..

financiero

Informe

parcial

i u X 16 ina
Si se aprueba la exoneracion, se continta con el
proceso.

Si no se aprueba la solicitud de exoneracion, se
devuelve la documentacion al Responsable del
Proyecto para los ajustes correspondientes.

*Notas:

El oficio con acuerdo en firme o acta ratificada
debe indicar que toda la
presentada fue analizada y aprobada o no

aprobada.

documentacion

e Comision

de

Accién Social

u organo

analogo.

Acta de aprobacion,
de la Comision de
Accién Social u

Organo Analogo.

Envia oficio comunicando acuerdo en firme o
acta ratificada a la direccién de la UO y a la
persona Responsable del
aprobacion de la solicitud.

Proyecto con la

e Comision

de

Accidon  Social

u organo

analogo.

Acta de aprobacion,
de la Comision de
Accién  Social u

()rgano Analogo.

Recibe y eleva ante el Consejo Asesor de Facultad
la solicitud de exoneracion.

Nota: para el caso de las sedes o recintos no
requiere la aprobacion del consejo asesor.

® Director

(0]

Directora de la

Unidad

Operativa.

Acta de aprobacion,
de la Comisién de
Accién  Social u

Organo Analogo.
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Actividad Responsable Registros
v/ Solicitud del

Responsable del
Proyecto dirigida a la
Direccion de UO.

La justificaciéon de la
solicitud de
exoneracion del FDI
por parte de la
unidad dirigida a la
vicerrectoria.
Presupuesto
aprobado  en el
formato del ente
administrador
correspondiente.

El plan de inversion
para los montos a
exonerar.
Informe financiero

parcial.

Recibe y analiza la solicitud de exoneraciéon y
comunica el acuerdo a la Direccién de la Unidad

Operativa.

e Consejo
Asesor de

Facultad.

Acta de aprobacion,

de la Comision de

Accién Social u
Organo Analogo.
Solicitud del

Responsable del
Proyecto dirigida a la
Direccién de UO.
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Actividad Responsable Registros
v La justificacion de la
solicitud de
exoneracién del FDI
por parte de la
unidad dirigida a la
vicerrectotria
Presupuesto
aprobado  en el
formato del ente
administrador
correspondiente.
El plan de inversion
para los montos a
exonerat.
Informe  financiero
parcial.
Acta de aprobacion o
acuerdo en firme del
Consejo Asesor de la
Facultad para los
montos a exonerar.
Recibe acuerdo por parte del Consejo Asesor de e Director o Acta de aprobacion,
Facultad. Directora de la de la Comisién de
Unidad Acciéon  Social u
Operativa. Organo Anilogo.
Acta de aprobaciéon o
acuerdo en firme del
Consejo Asesor de la
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Actividad Responsable Registros

Facultad.n para los
montos a exonerar.

v/ Solicitud del
Responsable del
Proyecto dirigida a la
Direccion de UO.

v La justificacion de la
solicitud de
exoneracion del FDI
por parte de la
unidad dirigida a la
vicerrectoria

v/ Presupuesto
aprobado  en el
formato del ente
administrador
correspondiente.

v El plan de inversiéon
para los montos a
exonerat.

v Informe financiero

parcial.
Envia oficio de solicitud a la Vicerrectoria de e Director o v Acta de aprobacién,
Accién Social con el aval y la documentacién .
. y Directora de la de la Comisién de
requerida.
Unidad Accién  Social  u
Operativa. Organo Analogo.

v Acta de aprobacién o
acuerdo en firme del

Consejo Asesor de la
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Actividad Responsable Registros

Facultad.n para los
montos a exonerar.

v/ Solicitud del
Responsable del
Proyecto dirigida a la
Direccion de UO.

v La justificacion de la
solicitud de
exoneracion del FDI
por parte de la
unidad dirigida a la
vicerrectoria

v/ Presupuesto
aprobado  en el
formato del ente
administrador
correspondiente.

v El plan de inversiéon
para los montos a
exonerat.

v Informe financiero

parcial.
Recibe el oficio de solicitud y lo asigna al ® Archivo v SIGEDI
expediente digital del programa, proyecto o
actividad en el sistema.
Distribuye la documentacion al asesor o asesora ® Archivo v SIGEDI
del proyecto, programa o actividad.
Recibe y analiza documentacion de la solicitud de ® Asesor o v SIGEDI
exoneracion. Asesora de

Proyecto
Si es una prorroga  de exoneracion del FDI
verifica el cumplimiento del plan de inversién
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Actividad Responsable Registros
anterior con base en el Informe financiero parcial
y analiza el nuevo plan de inversién de la solicitud.
Si el programa, proyecto o actividad corresponde
a una nueva solicitud, realiza el analisis de
pertinencia y  relevancia  financiera  para
determinar la viabilidad de la solicitud.
Si cumple con normativa y requisitos, redacta el ® Asesor o} v Documento con
contenido de la respuesta con el criterio de .
B p Asesora de contenido de
recomendacion. Proyecto
respuesta.
Si no cumple con la normativa o con algin
requisito, se devuelve a la direccién de UO con el
criterio de objecion para que la persona
responsable del programa, proyecto o actividad
subsane lo correspondiente.
Traslada el documento con contenido de Asesor o Sistema
respuesta al personal de apoyo administrativo en :
P P e apoy Asesora de correspondiente
el sistema correspondiente. Proyecto
Recibe el documento con contenido de respuesta Personal de Sistema
del asesor o asesora de programa, proyecto o )
o ,p g » proy apoyo correspondiente
actividad y elabora el oficio de respuesta tomando
como referencia el procedimiento de elaboracion administrativo Oficio de respuesta

de oficios.

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
exoneracion del FDI y traslada a la vicerrectora o
vicerrector de Accion Social.

Director
Académico o
Directora
Académica vy

Asesor o

Oficio de respuesta
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Actividad Responsable Registros
Asesora
General

Aprueba el oficio de la solicitud de exoneracion

Vicerrector o

v Oficio de respuesta

del FDL Vicerrectora
de Accion
Social
Despacha oficio a la Rectorfa con copia a la Archivo v Oficio de respuesta

unidad operativa.

Ingresa y envia la solicitud en el SiR con toda la Personal de v SiR
documentacion requerida.

apoyo

administrativo

Asesor o

asesora de

proyecto
Recibe comunicado con el acuerdo adoptado por Vicerrector o v SiR

el Consejo de Rectorfa sobre la solicitud de

exoneracion del FDI.

Vicerrectora
de Accién

Social

v/ Oficio con el acuerdo

Consejo de Rectorfa.

Actualiza base de datos “Exoneraciones”.

Personal de

apoyo
administrativo
EPS

Asesor o)
asesora

general EC

v Hoja de cilculo

“Exoneraciones”.
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8. ANEXOS

Anexo A Diagrama de Flujo del Procedimiento

Exoneracién FDI

¢ Cumple con
excepcion?

. si
¢

Verifica

Recopila la
documentacion|
reguerida

¢

No continua
conel
proceso

Responsable del Proyecto

exoneracion al
Director o Directora

de la Unidad
Operativa

Realiza ajusies
necesarios

|Se devuelve al

Recibe

Envia

ante el Consejo

y eleva

responsable

Recibe document@:\éna de Faculla del proyecto
umental la CAS u Organo esor de Facu
Analogo la solicitud de
exoneracién

Recibe acuerdo solicitud al a

Director o Directora de la
Unidad Operativa

Envia oficio de

rchivo

por parte del
C‘;r;sgg’cﬁfégm v la documentacion
requerida
% ¢Se aprueba
& e SDIICI‘II.Id'7
=3 Recibe y analiza
-_3 3 documentacion y x\ documentacion
3z solicitud de
< 2 exoneracion Se devuelve a
: =l persona
S 5 responsable
3
8
@
=
5 = Recibe y analiza la
ﬁ 5 solicitud de exoneracion y
=3 comunica el acuerdo a la
2E Direccion de la Unidad
ﬁ Operativa
S
5]
Recibe el oficio de
2 solicitud y lo asigna al do([:)ulfrtlgilg(jn!; al Despacha oficio a la
£ expediente digital del Asesor 0 Asesora del Rectoria con copia a
2 programa o proyecio Proyecto la unidad operativa
< en el sistema ¥
I Cumple ¢ Cumple Redacta el
& &
" normativa?  requisitos? gi | contenido de la d;’:ﬁ;‘::gilon
E ¢Proyecto nuevo Realiza gl analisis R 2 respuesta con el
@ o promoga? de pertinencia y /x\j_, /x\ criterio de contenido de
E [Recibe y analiza | uevo relevancia \ / - recomendacion respussta
o documentacion de /XwI financiera
) la solicitud de A
]
5 exoneracion & Se devueive al
2 Director o
& Direclora de la
z Verifica el Unidad Operativa
I lcumplimiento del plan| Redacta el .
2 Prorroga | de inversion anterior contenido de Envia la solicitud en
8 y analiza el nuevo respuesta con el el SIR con todg la
= lan de inversién de criterio de documentacion
objecion requerida
°
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a Traslada oficio i
Envia la
= Recibe el documento hacia Director(a) ; Actualiza base
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T E respuesta y elabora el as SIR con toda la - -
E g ‘oficio de respuesta esor(a) documentacion xoneraciones
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