UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

Sistema de Calidad:

Proyectos de la VAS

Cadigo de Archivo:

Procedimiento de Ratificacion Edicion: | Pagina:
Vicerrectoria de Accion Social de presupuesto de vinculo Fecha Revision: 01 ’ 1 dge 1 O
externo remunerado
Elaborado por Unidad Fecha y Firma

Anayeri Quirés Bonilla(asistente)
Johanna Alvarez Hernandez(asistente)
Ronald Guevara Ramos

Seccién de

Educacién

HAZEL TATIANA QUIROS AZOFEIFA (FIRMA
PERSONA FISICA, CPF-01-1335-0511.

Fecha declarada: 01/10/2025 11:43:56 a. m.
Esta es una representacion gréafica Gnicamente

Danjel Rodriguez Zuﬁjga Permanente y verifique la validez de la firma.
Paula Granados Castro Servicios
Estefany Garcfa Abarca
Hazel Quirds Azofeifa
Revisado por Unidad Fecha y Firma

Ana Cristina Quesada

Mario Solérzano Pérez

ML.Rosbetly Lopez Montero

Lic. Donny Alberto Fernandez Pérez

Seccién de
Educacién
Permanente y
Servicios
Seccion de Cultura
y patrimonio

Jefatura
Administrativa

ROSBERLY MARIA LOPEZ MONTERO (FIRMA
PERSONA FISICA, CPF-06-0329-0334.

Fecha declarada: 01/10/2025 11:59:06 a. m.
Esta es una representacion gréafica Gnicamente,
verifique la validez de la firma.

Aprobado por

Unidad

Fecha y Firma

Dr. José Moncada Jiménez

Vicerrector a.i. de

Accidén Social

JOSE MONCADA JIMENEZ (FIRMA)
PERSONA FISICA, CPF-01-0766-0515.
Fecha declarada: 01/10/2025 01:29:51 p. m.
Firmado digitalmente.




UNIVERSIDAD DE COSTA RICA Sistema de Calidad:

Proyectos de la VAS

Cadigo de Archivo:

Procedimiento de Ratificacion
Vicerrectoria de Accion Social de presupuesto de vinculo
externo remunerado

Fecha Revision:

Edicién: | Péagina:
01 2de 10

INDICE
1. PROPOSITO

2. ALCANCE

3. RESPONSABILIDAD

4. ABREVIATURAS

5. REFERENCIAS

6. DEFINICIONES

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
8. ANEXOS

S i AN W W W W W



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

Cadigo de Archivo:

Vicerrectoria de Accion Social de presupuesto de vinculo Fecha Revision:

Procedimiento de Ratificacion . .
Edicién: | Péagina:

01 3de 10
externo remunerado

1. PROPOSITO

Establecer las actividades a seguir para la elaboracion, envio, revision y aprobacion de los

presupuestos, iniciales o adicionales, de las formas operativas de la Accién Social financiadas por

medio del vinculo remunerado con el sector externo.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las partes responsables de la elaboracion, envio, revision y

aprobacioén de los presupuestos, iniciales o adicionales, de las formas operativas de la Accion

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

3. RESPONSABILIDAD
Es responsabilidad:

Responsable del Proyecto: Elaborar y presentar solicitud para la aprobacién de
presupuesto.

Comisién de Acciéon Social u Organo Analogo: 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 Acciéon Social: Revisar, aprobar o rechazar las
solicitudes de presupuesto.

Instancia de Control en la Administraciéon Financiera: Realizar el registro contable

de los presupuestos de vinculo remunerado con el sector externo.

4. ABREVIATURAS

AP: Asesora o Asesor de Proyecto

CAS: Comision de Accién Social

DUO: Directora o Director de la Unidad Operativa
OA: ()rgano Analogo

OAF: Oficina de Administraciéon Financiera

SIAP: Sistema de Administracion de Proyectos

VAS: Vicerrectoria de Accidén Social

VIVAS: Vicerrectora o Vicerrector de Accidon Social

5. REFERENCIAS

Manual de cuentas por objeto del gasto afio 2021 (OAF).
Manual para la elaboracion de Presupuestos para Programas y Proyectos de Vinculo
Externo Remunerado (Fundacién UCR).


https://oaf.ucr.ac.cr/system/files/Manual%20Gasto%20%28Actualizado%29%20version%20pag%20web%20OAF%20JUNIO%202021-1.pdf
https://fundacionucr.ac.cr/images/Guias%20y%20manuales/OGE-MA001_Manual_de_Presupuesto_V3.pdf
https://fundacionucr.ac.cr/images/Guias%20y%20manuales/OGE-MA001_Manual_de_Presupuesto_V3.pdf
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Normas generales y especificas para la formulacién, ejecucion y evaluacion del
presupuesto de la Universidad de Costa Rica.

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

Reglamento de la Universidad de Costa Rica para la vinculaciéon remunerada con el sector

externo.

6. DEFINICIONES

Actividad: Accién académica especifica, menor a un afo, que responde directa o
indirectamente a la planificacion, la gestion 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 evaluacién y puede articularse con las

demas areas sustantivas (docencia e investigacion).

Comision de Accién Social (CAS): Organo colegiado permanente de las unidades
operativas a cargo de la accién social responsable de orientar estratégicamente, esta
actividad sustantiva. Para ello, debe sesionar al menos una vez al mes.

Organo analogo de la Comision de Accion Social (CAS): Son 6rganos analogos
colegiados que realizan las funciones de las CAS al aprobar los programas, proyectos y
actividades de accién social, como lo son los consejos cientificos, comisiones de vinculo
remunerado, comisiones de posgrado, consejos asesores de Facultad y en el caso de
algunas unidades operativas el 6rgano que integra diferentes actividades sustantivas en

una misma comision.

Programa: Forma operativa de trabajo académico compuesta por un grupo de, al menos
dos, proyectos de accién social que comparten areas de interés, tematicas, poblaciones o
territorios, articulados en su gestion para alcanzar resultados mas amplios.

Proyecto: Conjunto de actividades académicas que, de manera planificada y articulada,
responden a desafios, problematicas o necesidades de la sociedad y aportan a su
transformaciéon por medio de la relacion dialdgica, 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 estimacién 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
jerarquico 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, sera asignada por el superior jerarquico de la unidad


https://www.cu.ucr.ac.cr/uploads/tx_ucruniversitycouncildatabases/normative/normas_presupuesto.pdf
https://www.cu.ucr.ac.cr/uploads/tx_ucruniversitycouncildatabases/normative/normas_presupuesto.pdf
https://www.cu.ucr.ac.cr/uploads/tx_ucruniversitycouncildatabases/normative/accion_social.pdf
https://www.cu.ucr.ac.cr/normativ/vinculacion_sector_externo.pdf
https://www.cu.ucr.ac.cr/normativ/vinculacion_sector_externo.pdf
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Vicerrectoria de Accién Social

operativa, segun los lineamientos institucionales vigentes e indistintamente de la fuente
de financiamiento.

e Vicerrectoria de Accion Social (VAS): Organo ejecutivo colaborador de la Rectoria

encargado de organizar, coordinar, dirigir, asesorar, evaluar y comunicar la accioén social

que realizan las instancias de la Universidad de Costa Rica.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

Responsable

Registros

Elabora el presupuesto para el proyecto o la
actividad con la proyeccién de los ingresos y los
gastos del periodo correspondiente, segun el ente

v/ Formulario

administrador en el que se gestionara el| ® Responsable del de
presupuesto (OAF/ Fundacién UCR). Para ello Proyecto E/EZZEZ?Z?O
utiliza el formulario de presupuesto que se

. . presupuesto
encuentra en el sistema correspondiente y el
manual de presupuesto respectivo.

Formulario

Presenta mediante oficio o correo electrénico el de
formulario de presupuesto a la Comision de| @ Responsable del presupuesto

Accién Social u Organo Anilogo a la que

Proyecto

Oficio/

pertenece el proyecto o actividad. correo
electrénico
Formulario
. . L . . e Comision de de
Recibe oficio o corteo electronico con la solicitud ., )
. Accién Social presupuesto
de aprobacion del presupuesto de parte de el . _
e Organo Oficio/
Responsable del Proyecto. ;i
Analogo correo
electrénico
o Comision de
Incluye en la agenda de la sesion el analisis del Accibén Social Agenda de
presupuesto. e Organo sesion
Analogo
e Comision de
Emite un acuerdo con la aprobacién o rechazo Accién Social Acuerdo de
del presupuesto del proyecto o actividad. e Organo la CASu OR
Analogo
Si se aprueba el presupuesto, comunica mediante | ® Comision de .
b presup ’ v Oficio

oficio el acuerdo a la Direccion de la Unidad

Accion Social
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Actividad Responsable Registros
Operativa y al Responsable del Proyecto. e Organo v Formulario
Analogo de
presupuesto
Si se rechaza el presupuesto, comunica mediante . )
) p p o Comisién de v Oficio
oficio el acuerdo al Responsable del Proyecto y . , ,
. i . ) . Accién Social v/ TFormulario
solicita los ajustes o modificaciones necesarios al .
.. , e Organo de
presupuesto del proyecto o actividad segin
Analogo presupuesto
corresponda.
Si la Comision de Accién Social u Organo
Analogo aprueba el presupuesto, lo envia por
medio del sistema correspondiente a la Direccién
. rresp ) V' SIAP/SIAF
de la Unidad Operativa a la que pertenece. Si, por _
. . . ® Responsable del| ¢ Oficio/
el contrario, se rechaza, debe realizar los ajustes o
. . . Proyecto correo
modificaciones necesarios y presentarlo .
L ., . electrénico
nuevamente a la Comision de Acciéon Social u
Organo Analogo mediante oficio o correo
electronico.
® Directora o v SIAP/SIAF
Ingresa al sistema correspondiente y revisa el Director de la v/ Presupuesto
presupuesto del proyecto o actividad. Unidad de proyecto
Operativa o actividad
. . ® Directora o
Incluye en el sistema correspondiente el acuerdo Di del v SIAP/SIAF
.. . ., . irector de la
emitido por la Comisién de Acciéon Social u Unidad v Acuerdo de
, ) nida
Organo Analogo. ) la CAS u OR
Operativa
® Directora o
Aprueba o rechaza el presupuesto del proyecto o Director de la
bt o e presup proy . V' SIAP/SIAF
actividad por medio del sistema correspondiente. Unidad
Operativa
En caso de aceptar el presupuesto, lo envia por
medio del sistema correspondiente a la Asesorao| @ Directora o
al Asesor de Proyecto. Si, por el contrario, se Director de la v SIAP/SIAF
rechaza, debe devolverlo al Responsable del Unidad
Proyecto por medio del sistema correspondiente e Operativa
incluir la justificaciéon del rechazo.
Si la Direccion Académica rechaza el presupuesto,
® Responsable del

debe

necesarios y volver a enviarlo por medio del

realizar los ajustes y modificaciones

Proyecto

v SIAP/SIAF
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Actividad Responsable Registros
sistema correspondiente. v/ Presupuesto
de proyecto
o actividad
. . . v SIAP/SIAF
Ingresa al sistema correspondiente, revisa el| @ Asesorao
. .y v/ Presupuesto
presupuesto y verifica la aprobaciéon de la Asesor de
. . . 2 ) de proyecto
Comision de Accién Social u Organo Analogo. Proyecto -
o actividad
® Asesorao
Aprueba o rechaza el presupuesto del proyecto o
o o e presup proy Asesor de V' SIAP/SIAF
actividad por medio del sistema correspondiente.
Proyecto
En caso de aceptar el presupuesto, lo envia por
medio del sistema correspondiente a la
. . . . . ® Asesora o
Vicerrectora o Vicerrector de Accién Social. Si,
) Asesor de v SIAP/SIAF
por el contrario, se rechaza, debe devolverlo al P
. . royecto
Responsable del Proyecto e incluir la justificacién Y
del rechazo.
Se remite un correo al Responsable del Proyecto| @  Asesora o v C
. 7, orreo
del proyecto informando sobre la aprobaciéon o Asesor de o
.. . institucional
rechazo de la solicitud presupuestaria. Proyecto
Sila Asesora o el Asesor de Proyecto rechaza el v SIAP/SIAF
presupuesto, debe realizar los ajustes y| @ Responsabledel| ¢ Presupuesto

modificaciones necesarios y volver a enviarlo por

Proyecto

de proyecto

medio del sistema correspondiente. o actividad
_ v SIAP/SIAF
. . ® Vicerrectora o
Recibe y revisa el presupuesto del proyecto o _ v/ Presupuesto
. : . . Vicerrector de
actividad por medio del sistema correspondiente. -~ _ de proyecto
Accién Social L
o actividad
o Vi t
Aprueba o rechaza el presupuesto del proyecto o lcetrectora o v SIAP/SIAF
.. ) . . Vicerrector de
actividad por medio del sistema correspondiente. - )
Accién Social
En caso de aceptar el presupuesto, lo envia a la
Instancia de Control en la Administracion o Vi .
i
Financiera. Si, por el contrario, se rechaza debe .cerrec ora o v SIAP/SIAF
Vicerrector de
devolverlo al Responsable del Proyecto de - ,
. . . Accién Social
Proyecto por medio del sistema correspondiente e
incluir la justificaciéon del rechazo.
Realiza el registro contable del presupuesto del ® Instancia de v Registro
proyecto o actividad. Control en la contable
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8. ANEXOS

Anexo A Diagrama de Flujo del Procedimiento
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g Realiza ajustes y Realiza ajustes y Realiza ajustes y
% recomendaciones recomendaciones recomendaciones
&
@
=
k ¥ A
1 Clabora Presenta
presupuesto o presupuesto a la Envia presupuesto al Envia presupuesto
. actividad CAS u Organo Director o Directora alaAsesora o
k Andlogo Académica Asesor de Proyecto
A
¥ :Se aprueba el v
i i resupuesto? s
resfeucégteo or Incluye en la Emlteciiuerdo P /5 Comunica
p paprte del p agenda de la aprobacion o 4 x\ aprobacion a
sesion el andlisis b d responsable del
responsable de de Presupuesto rechazo del \‘_,/ proyecto
proyecto presupuesto

Devuelve
presupuesto a
responsable del
proyecto

Comisién de Accion Social uOrgano A

©

E &Se aprueba el

8 = r‘ersa < incluye a sistema) Presupuesto? Envia el

8 sistgma e el acuerdo presupuesto a

.; revis: emitido por el la Asesora o
CAS u Organo Asesor de

§ Presupuesto Andlogo Proyecto

a

; Devuelve

s presupuesto a

8 responsable del

& proyecto

=]

E ;. 5e aprueba el

E I presupuesto? Envia el

£ | r;gl’esa a / Si | presupuesto a

8 sistema y se X la Vicerrectora

= o revisa o 4 o Vicemector de

ﬁ resupue: Accion Social

=

g Devuelve

-g. presupuesto a

8 responsable del

= proyecto

]

3 &Se aprueba el

a presupuesto?

2 i _ . Envia el
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S b 4 * | |a Instancia de
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e — Control
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h:]
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Realiza
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Administracién Financiera
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