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1.​ PROPÓSITO 
Establecer las actividades a seguir para la elaboración, envío, revisión y aprobación de los 
presupuestos, iniciales o adicionales, de las formas operativas de la Acción Social financiadas por 
medio del vínculo remunerado con el sector externo. 

2.​ ALCANCE 
Este procedimiento aplica para todas las partes responsables de la elaboración, envío, revisión y 
aprobación de los presupuestos, iniciales o adicionales, de las formas operativas de la Acción 
Social que son financiadas por medio del vínculo remunerado con el sector externo. 

3.​ RESPONSABILIDAD 
Es responsabilidad: 

●​ Responsable del Proyecto: Elaborar y presentar solicitud para la aprobación de 
presupuesto. 

●​ Comisión de Acción Social u Órgano Análogo: Revisar, aprobar o rechazar las 
solicitudes de presupuesto. 

●​ Directora o Director de la Unidad Operativa: Revisar, aprobar o rechazar las 
solicitudes de presupuesto. 

●​ Asesora o Asesor de Proyecto: Revisar, aprobar o rechazar las solicitudes de 
presupuesto. 

●​ Vicerrectora o Vicerrector de Acción Social: Revisar, aprobar o rechazar las 
solicitudes de presupuesto. 

●​ Instancia de Control en la Administración Financiera: Realizar el registro contable 
de los presupuestos de vínculo remunerado con el sector externo. 

4.​ ABREVIATURAS 
●​ AP: Asesora o Asesor de Proyecto 
●​ CAS: Comisión de Acción Social 
●​ DUO: Directora o Director de la Unidad Operativa 
●​ OA: Órgano Análogo 
●​ OAF: Oficina de Administración Financiera 
●​ SIAP: Sistema de Administración de Proyectos 
●​ VAS: Vicerrectoría de Acción Social 
●​ VIVAS: Vicerrectora o Vicerrector de Acción Social 

5.​ REFERENCIAS 
●​ Manual de cuentas por objeto del gasto año 2021 (OAF). 
●​ Manual para la elaboración de Presupuestos para Programas y Proyectos de Vínculo 

Externo Remunerado (Fundación UCR). 
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●​ Normas generales y específicas para la formulación, ejecución y evaluación del 
presupuesto de la Universidad de Costa Rica. 

●​ 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. 

6.​ DEFINICIONES 
●​ Actividad: Acción académica específica, menor a un año, que responde directa o 

indirectamente a la planificación, la gestión y el mejoramiento de las unidades operativas. 
La actividad se desarrolla en el marco de un proyecto vigente o de manera independiente, 
requiere el establecimiento de un mecanismo de evaluación y puede articularse con las 
demás áreas sustantivas (docencia e investigación). 

●​ Comisión de Acción Social (CAS): Órgano colegiado permanente de las unidades 
operativas a cargo de la acción social responsable de orientar estratégicamente, esta 
actividad sustantiva. Para ello, debe sesionar al menos una vez al mes. 

●​ Órgano análogo de la Comisión de Acción Social (CAS): Son órganos análogos 
colegiados que realizan las funciones de las CAS al aprobar los programas, proyectos y 
actividades de acción social, como lo son los consejos científicos, comisiones de vínculo 
remunerado, comisiones de posgrado, consejos asesores de Facultad y en el caso de 
algunas unidades operativas el órgano que integra diferentes actividades sustantivas en 
una misma comisión. 

●​ Programa: Forma operativa de trabajo académico compuesta por un grupo de, al menos 
dos, proyectos de acción social que comparten áreas de interés, temáticas, poblaciones o 
territorios, articulados en su gestión para alcanzar resultados más amplios. 

●​ Proyecto: Conjunto de actividades académicas que, de manera planificada y articulada, 
responden a desafíos, problemáticas o necesidades de la sociedad y aportan a su 
transformación por medio de la relación dialógica, horizontal y participativa entre la 
Universidad y la sociedad, en concordancia con los planes estratégicos de las unidades 
operativas. 

●​ Presupuesto: Es el instrumento que expresa en términos financieros el Plan Anual 
Operativo institucional, mediante la estimación de los ingresos y los egresos necesarios 
para cumplir con los objetivos, las metas y las acciones de los programas establecidos. 

●​ Responsable del Proyecto: Persona funcionaria universitaria, designada por el superior 
jerárquico de la unidad operativa correspondiente y ratificada por la VAS, para asumir la 
responsabilidad de un proyecto o actividad. La carga académica o la jornada laboral 
necesaria para estos efectos, será asignada por el superior jerárquico de la unidad 
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operativa, según los lineamientos institucionales vigentes e indistintamente de la fuente 
de financiamiento. 

●​ Vicerrectoría de Acción Social (VAS): Órgano ejecutivo colaborador de la Rectoría 
encargado de organizar, coordinar, dirigir, asesorar, evaluar y comunicar la acción social 
que realizan las instancias de la Universidad de Costa Rica. 

7.​ DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Actividad Responsable Registros 
Elabora el presupuesto para el proyecto o la 
actividad con la proyección de los ingresos y los 
gastos del periodo correspondiente, según el ente 
administrador en el que se gestionará el 
presupuesto (OAF/ Fundación UCR). Para ello 
utiliza el formulario de presupuesto que se 
encuentra en el sistema correspondiente y el 
manual de presupuesto respectivo. 

●​ Responsable del 
Proyecto 

✔​ Formulario 
de 
presupuesto 

✔​ Manual de 
presupuesto 

Presenta mediante oficio o correo electrónico el 
formulario de presupuesto a la Comisión de 
Acción Social u Órgano Análogo a la que 
pertenece el proyecto o actividad. 

●​ Responsable del 
Proyecto 

✔​ Formulario 
de 
presupuesto 

✔​ Oficio/ 
correo 
electrónico 

Recibe oficio o correo electrónico con la solicitud 
de aprobación del presupuesto de parte de el 
Responsable del Proyecto. 

●​ Comisión de 
Acción Social 

●​ Órgano 
Análogo 

●​ Formulario 
de 
presupuesto 

●​ Oficio/ 
correo 
electrónico 

Incluye en la agenda de la sesión el análisis del 
presupuesto. 

●​ Comisión de 
Acción Social 

●​ Órgano 
Análogo 

✔​ Agenda de 
sesión 

Emite un acuerdo con la aprobación o rechazo 
del presupuesto del proyecto o actividad. 

●​ Comisión de 
Acción Social 

●​ Órgano 
Análogo 

✔​ Acuerdo de 
la CAS u OR 

Si se aprueba el presupuesto, comunica mediante 
oficio el acuerdo a la Dirección de la Unidad 

●​ Comisión de 
Acción Social 

✔​ Oficio  
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Actividad Responsable Registros 
Operativa y al Responsable del Proyecto. ●​ Órgano 

Análogo 
✔​ Formulario 

de 
presupuesto 

Si se rechaza el presupuesto, comunica mediante 
oficio el acuerdo al Responsable del Proyecto y 
solicita los ajustes o modificaciones necesarios al 
presupuesto del proyecto o actividad según 
corresponda. 

●​ Comisión de 
Acción Social 

●​ Órgano 
Análogo 

✔​ Oficio 
✔​ Formulario 

de 
presupuesto 

Si la Comisión de Acción Social u Órgano 
Análogo aprueba el presupuesto, lo envía por 
medio del sistema correspondiente a la Dirección 
de la Unidad Operativa a la que pertenece. Si, por 
el contrario, se rechaza, debe realizar los ajustes o 
modificaciones necesarios y presentarlo 
nuevamente a la Comisión de Acción Social u 
Órgano Análogo mediante oficio o correo 
electrónico. 

●​ Responsable del 
Proyecto 

✔​ SIAP/SIAF 
✔​ Oficio/ 

correo 
electrónico 

Ingresa al sistema correspondiente y revisa el 
presupuesto del proyecto o actividad. 

●​ Directora o 
Director de la 
Unidad 
Operativa 

✔​ SIAP/SIAF 
✔​ Presupuesto 

de proyecto 
o actividad 

Incluye en el sistema correspondiente el acuerdo 
emitido por la Comisión de Acción Social u 
Órgano Análogo. 

●​ Directora o 
Director de la 
Unidad 
Operativa 

✔​ SIAP/SIAF 
✔​ Acuerdo de 

la CAS u OR 

Aprueba o rechaza el presupuesto del proyecto o 
actividad por medio del sistema correspondiente. 

●​ Directora o 
Director de la 
Unidad 
Operativa 

✔​ SIAP/SIAF 

En caso de aceptar el presupuesto, lo envía por 
medio del sistema correspondiente a la Asesora o 
al Asesor de Proyecto. Si, por el contrario, se 
rechaza, debe devolverlo al Responsable del 
Proyecto por medio del sistema correspondiente e 
incluir la justificación del rechazo. 

●​ Directora o 
Director de la 
Unidad 
Operativa 

✔​ SIAP/SIAF 
 

Si la Dirección Académica rechaza el presupuesto, 
debe realizar los ajustes y modificaciones 
necesarios y volver a enviarlo por medio del 

●​ Responsable del 
Proyecto 

✔​ SIAP/SIAF 
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Actividad Responsable Registros 
sistema correspondiente. ✔​ Presupuesto 

de proyecto 
o actividad 

Ingresa al sistema correspondiente, revisa el 
presupuesto y verifica la aprobación de la 
Comisión de Acción Social u Órgano Análogo. 

●​ Asesora o 
Asesor de 
Proyecto 

✔​ SIAP/SIAF 
✔​ Presupuesto 

de proyecto 
o actividad 

Aprueba o rechaza el presupuesto del proyecto o 
actividad por medio del sistema correspondiente. 

●​ Asesora o 
Asesor de 
Proyecto 

✔​ SIAP/SIAF 

En caso de aceptar el presupuesto, lo envía por 
medio del sistema correspondiente a la 
Vicerrectora o Vicerrector de Acción Social. Si, 
por el contrario, se rechaza, debe devolverlo al 
Responsable del Proyecto e incluir la justificación 
del rechazo. 

●​ Asesora o 
Asesor de 
Proyecto 

✔​ SIAP/SIAF 

Se remite un correo al Responsable del Proyecto 
del proyecto informando sobre la aprobación o 
rechazo de la solicitud presupuestaria. 

●​ Asesora o 
Asesor de 
Proyecto 

✔​ Correo 
institucional 

Si la Asesora o el Asesor de Proyecto rechaza el 
presupuesto, debe realizar los ajustes y 
modificaciones necesarios y volver a enviarlo por 
medio del sistema correspondiente. 

●​ Responsable del 
Proyecto 

✔​ SIAP/SIAF 
✔​ Presupuesto 

de proyecto 
o actividad 

Recibe y revisa el presupuesto del proyecto o 
actividad por medio del sistema correspondiente. 

●​ Vicerrectora o 
Vicerrector de 
Acción Social 

✔​ SIAP/SIAF 
✔​ Presupuesto 

de proyecto 
o actividad 

Aprueba o rechaza el presupuesto del proyecto o 
actividad por medio del sistema correspondiente. 

●​ Vicerrectora o 
Vicerrector de 
Acción Social 

✔​ SIAP/SIAF 
 

En caso de aceptar el presupuesto, lo envía a la 
Instancia de Control en la Administración 
Financiera. Si, por el contrario, se rechaza debe 
devolverlo al Responsable del Proyecto de 
Proyecto por medio del sistema correspondiente e 
incluir la justificación del rechazo. 

●​ Vicerrectora o 
Vicerrector de 
Acción Social 

✔​ SIAP/SIAF 
 

Realiza el registro contable del presupuesto del 
proyecto o actividad. 

●​ Instancia de 
Control en la 

✔​ Registro 
contable 
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Actividad Responsable Registros 
Administración 
Financiera 
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8.  ANEXOS 
Anexo A Diagrama de Flujo del Procedimiento 
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