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1.​ PROPÓSITO 

Establecer las acciones a seguir para la elaboración de un presupuesto de gastos indispensables 
en el marco de los programas, proyectos y actividades de acción social que son financiadas por 
medio del vínculo remunerado externo, con base en el Procedimiento para el tratamiento de los 
excedentes generados por medio de la vinculación remunerada con el sector externo. 

2.​ ALCANCE 

Este procedimiento se aplica a los programas, proyectos y actividades de vinculación remunerada 
con el sector externo que cuenten con excedentes presupuestarios del período anterior 
inmediato. 
Al finalizar la vigencia académica del programa, proyecto o actividad, se gestionan los recursos 
mediante el Procedimiento para el tratamiento de los remanentes en los programas, proyectos o 
actividades que desarrollan mediante vinculación remunerada con el sector externo en la 
Universidad de Costa Rica. 
 

3.​ RESPONSABILIDAD 

Es responsabilidad: 

●​ Responsable del proyecto: Define los gastos indispensables, formula el presupuesto, 
presenta la solicitud, atiende las devoluciones y es responsable de su ejecución. 

●​ Comisión de Acción Social u Órgano Análogo: Revisa, aprueba o rechaza la solicitud 
presupuestaria sobre gastos indispensables. 

●​ Directora o Director de la Unidad Operativa: Revisa, aprueba o rechaza la solicitud 
presupuestaria sobre gastos indispensables y garantiza y supervisa la correcta ejecución 
de los presupuestos de gastos indispensables, así como de la formulación y ejecución del 
presupuesto de excedentes. 

●​ Gestor de la FundaciónUCR y  OAF: Valida mediante el sistema, la información 
adjunta correspondiente a los gastos indispensables y su relación con los documentos 
probatorios. 

●​ Asesora o asesor de Proyecto: Revisa, aprueba y valora el presupuesto de gastos 
indispensables con respecto a la pertinencia académica y su relación con los objetivos 
inscritos y vigentes de los programas de vinculación remunerada con el sector externo. 

●​ Personal de Apoyo Administrativo: Da seguimiento a la aprobación del presupuesto 
en los sistemas correspondientes, imprime el presupuesto y lo envía a Archivo. 

●​ Vicerrectora o vicerrector de Acción Social: Revisar, aprobar o rechazar la solicitud 
del presupuesto de gastos indispensables para los programas, proyectos o actividades de 
vinculación remunerada con el sector externo. 

●​ Archivo: Actualiza el expediente con los formularios presupuestarios sobre gastos 
indispensables. 
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4.​ ABREVIATURAS 

●​ AP: Asesora o Asesor de Proyecto 
●​ CAS: Comisión de Acción Social u Órgano Análogo. 
●​ CPV: Coordinación del PV 
●​ DUO: Directora o director de la Unidad Operativa 
●​ FUCR: Fundación de la Universidad de Costa Rica. 
●​ GI: Gastos Indispensables 
●​ OAF: Oficina de Administración Financiera 
●​ PV: Programa de vinculación remunerada con el sector externo 
●​ UCR: Universidad de Costa Rica. 
●​ VAS: Vicerrectoría de Acción Social. 
●​ VIVAS: Vicerrectora o Vicerrector  de Acción Social 
●​ VRSE: Vinculación remunerada con el sector externo 

 
 

5.​ REFERENCIAS 

●​ Reglamento de la Acción Social en la Universidad de Costa Rica 
●​ Reglamento de la Universidad de Costa Rica para la Vinculación Remunerada con el 

Sector Externo 
●​ Procedimiento para el tratamiento de los excedentes generados por medio de la 

Vinculación Remunerada con el Sector Externo. Edición: 02. Fecha emisión: 03/10/2024 
●​ Circular OAF-12-2024, Gastos indispensables 2025 

 

6.​ DEFINICIONES 

●​ Programas: Es la forma de organización académico-administrativa y conceptual que 
aglutina bajo un mismo eje temático diversos proyectos de docencia, investigación o 
acción social, con la finalidad de comprender, explicar o brindar soluciones integrales 
a un campo específico del conocimiento o problema central de estudio. 

●​ Proyectos: Es la forma de organización de las actividades académico-administrativas 
que permite determinar el conjunto de acciones mediante las cuales se planifica la 
docencia, la investigación y la acción social. 

●​ Actividades: Procesos académicos de trabajo que se desarrollan en un periodo 
determinado y contribuyen, directa o indirectamente, a la planificación y a la gestión 

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

 

Vicerrectoría de Acción Social Gastos Indispensables (GI) 
 

Fecha Revisión: Edición: 
01 

Página:      

4 de 10 

https://www.cu.ucr.ac.cr/uploads/tx_ucruniversitycouncildatabases/normative/accion_social.pdf


 

 

 

de la investigación, la docencia y la acción social, tales como educación continua, 
capacitación, actualización, congresos, seminarios, entre otros. 

●​ 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. 

●​ Disponible financiero al cierre del periodo fiscal: Corresponde a la diferencia 
entre ingresos y egresos totales de los PV al cierre del periodo fiscal. 

●​ Unidades Operativas: Las facultades, las sedes regionales, las escuelas, los centros y 
los institutos de investigación, las estaciones experimentales y los programas de 
posgrado son las unidades operativas que ejecutan y generan las actividades de 
docencia y acción social vinculadas con el sector externo. 

●​ Gastos indispensables: Son aquellos recursos que se requieren presupuestar para 
ejecutar en el siguiente periodo fiscal, producto de la imposibilidad de ejecutarlos en 
el actual. Tienen como fin garantizar que estos recursos contribuyen a la continuidad 
del servicio o al mejoramiento de las condiciones, la calidad y cobertura de los PV. 

●​ Excedente: Se refiere a la diferencia entre el disponible financiero al cierre del 
periodo fiscal y los gastos indispensables debidamente aprobados ante las instancias 
correspondientes. 

 

7.​ DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

Actividad Responsable Registros 

Recibe el comunicado sobre la apertura del 
“Procedimiento para el tratamiento de los 
excedentes generados por medio de la Vinculación 
Remunerada con el Sector Externo” e información 
general respectiva por parte de OAF. 

●​ Responsable 

del Proyecto 

✔​ Circular 

Verifica el disponible financiero en las cuentas de 
FundaciónUCR. 
 
Si existe disponible financiero prosigue con la 
elaboración del presupuesto de gastos 
indispensables. 

●​ Responsable 

del Proyecto 

✔​ Reporte 

FundaciónUCR 
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Actividad Responsable Registros 

 
Si no, no continua el proceso. 
Determina cuáles son los gastos indispensables 
requeridos para el próximo periodo. 
 
*Notas: 
Esto debe incluir los documentos probatorios, 
como: 
-Órdenes de compra, cotizaciones o contratos de 
bienes y servicios. 
-Facturas (a crédito o proformas). 
-Planes de inversión detallados. 
-Proyecciones de pagos de planilla, asignación de 
horas, viáticos y transporte. 

●​ Responsable 

del Proyecto 

✔​ Documentos 

probatorios 

Elabora el presupuesto de gastos indispensables en 
el sistema correspondiente. 
 
Nota: 
Acceder a formulario a través de: Formulario 
Incluir documentos probatorios antes 
mencionados. 

●​ Responsable 

del Proyecto 

✔​ Formulario 

“Presupuestos de 

Gastos 

Indispensables”. 

✔​ Documentos 

probatorios. 

Envía documentación a la CAS u Órgano Análogo 
para análisis y aprobación. 

●​ Responsable 

del Proyecto 

✔​ Formulario 

“Presupuestos de 

Gastos 

Indispensables”. 

✔​ Documentos 

probatorios. 

Recibe y analiza la formulación del presupuesto de 
gastos indispensables junto con los documentos 
probatorios. 
 
Si se aprueba, continúa con el proceso. 
 
Si no, se devuelve documentación a persona 
responsable para los ajustes correspondientes. 

●​ Comisión de 

Acción Social 

u Órgano 

Análogo 

✔​ Formulario 

“Presupuestos de 

Gastos 

Indispensables”. 

✔​ Documentos 

probatorios. 
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Actividad Responsable Registros 

Elabora acta de aprobación con acuerdo en firme 
sobre el presupuesto para gastos indispensables. 
 
*Notas:​
Se debe adjuntar el acta en el sistema 
correspondiente. 
En caso de que se trate de la transcripción del 
acuerdo en firme a la VAS, se realiza el acuse. 

●​ Comisión de 

Acción Social 

u Órgano 

Análogo 

✔​ Acta de aprobación, 

de la Comisión de 

Acción Social u 

Órgano Análogo. 

✔​ Formulario 

“Presupuestos de 

Gastos 

Indispensables”. 

✔​ Documentos 

probatorios. 

Recibe el formulario de presupuesto de gastos 
indispensables vía sistema con toda la 
documentación. 

●​ Directora o 

Director de la 

Unidad 

Operativa. 

✔​ Acta de aprobación, 

de la Comisión de 

Acción Social u 

Órgano Análogo. 

✔​ Formulario 

“Presupuestos de 

Gastos 

Indispensables”. 

✔​ Documentos 

probatorios. 

Analiza la documentación recibida sobre el 
presupuesto de gastos indispensables. 
 
Si lo aprueba continúa con el proceso. 
 
Si no, devuelve a la persona responsable para los 
ajustes correspondientes. 
 
*Nota: El presupuesto se aprueba en el sistema 
correspondiente. 

●​ Directora o 

Director de la 

Unidad 

Operativa. 

✔​ Acta de aprobación, 

de la Comisión de 

Acción Social u 

Órgano Análogo. 

✔​ Formulario 

“Presupuestos de 

Gastos 

Indispensables”. 
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Actividad Responsable Registros 

✔​ Documentos 

probatorios. 

Realiza la validación de FundaciónUCR y OAF. ●​ Gestora o 

Gestor de la 

FundaciónUC

R y  OAF  

✔​ Acta de aprobación, 

de la Comisión de 

Acción Social u 

Órgano Análogo. 

✔​ Formulario 

“Presupuestos de 

Gastos 

Indispensables”. 

✔​ Documentos 

probatorios. 

Recibe la validación de FundaciónUCR y OAF. ●​ Asesora o 

Asesor de 

Proyecto 

✔​ Acta de aprobación, 

de la Comisión de 

Acción Social u 

Órgano Análogo. 

✔​ Formulario 

“Presupuestos de 

Gastos 

Indispensables”. 

✔​ Documentos 

probatorios. 

Revisa, valora y aprueba el presupuesto de gastos 
indispensables con respecto a la pertinencia 
académica y su relación con los objetivos inscritos 
y vigentes de los PV. 
 
Si cumple con todos los criterios, aprueba y remite 
a la FundaciónUCR el presupuesto validado. 
 
Si no cumple con todos los criterios, se rechaza 
por medio del sistema correspondiente para los 

●​ Asesora o 

Asesor de 

Proyecto 

✔​ Acta de aprobación, 

de la Comisión de 

Acción Social u 

Órgano Análogo. 

✔​ Formulario 

“Presupuestos de 
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Actividad Responsable Registros 

ajustes correspondientes. 
 
*Nota:  
De ser necesario, valida con el CPV para realizar 
correcciones o aclaraciones. 

Gastos 

Indispensables”. 

✔​ Documentos 

probatorios. 

 

Aprueba la formulación presupuestaria para los 
gastos indispensables. 

●​ Vicerrectora o 
Vicerrector de 
Acción Social 

✔​ Acta de aprobación, 

de la Comisión de 

Acción Social u 

Órgano Análogo. 

✔​ Formulario 

“Presupuestos de 

Gastos 

Indispensables”. 

✔​ Documentos 

probatorios. 

Imprime el formulario aprobado para realizar el 
respaldo de información  

●​ Personal de 

Apoyo 

Administrativo 

●​ Asesora o 

Asesor de 

Proyecto 

✔​ Formularios 

impresos. 

Actualiza el expediente físico con los formularios 
presupuestarios sobre gastos indispensables. 

●​ Archivo ✔​ Expediente 

actualizado. 
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8.  ANEXOS 

Anexo A Diagrama de Flujo del Procedimiento 
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