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1.​ PROPÓSITO 
Establecer las actividades a seguir para la elaboración, envío, revisión y aprobación de las 
solicitudes de contratación por servicios profesionales en el marco 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 del envío, revisión y aprobación de 
las solicitudes de contratación por servicios profesionales en el marco de las formas operativas 
de la Acción Social financiadas por medio del vínculo remunerado con el sector externo. 

3.​ RESPONSABILIDAD 
Es responsabilidad: 

●​ Responsable del Proyecto: Elaborar perfil de puesto, definir criterios de selección, 
proponer y presentar la solicitud de pago por servicios profesionales. 

●​ Directora o Director de la Unidad Operativa: Revisar, aprobar o rechazar la 
solicitud de pago por servicios profesionales. 

●​ Asesora o Asesor de Proyecto: Revisar, aprobar o rechazar la solicitud de pago por 
servicios profesionales. 

●​ Vicerrectora o Vicerrector de Acción Social: Revisar, aprobar o rechazar la solicitud 
de pago por servicios profesionales. 

4.​ ABREVIATURAS 
●​ AP: Asesora o Asesor de Proyecto 
●​ CAS: Comisión de Acción Social 
●​ DUO: Directora o Director de la Unidad Operativa 
●​ FUCR: Fundación UCR 
●​ OAF: Oficina de Administración Financiera 
●​ SIAP: Sistema de Administración de Proyectos 
●​ UCR: Universidad de Costa Rica 
●​ 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  
●​ Circular ORH-5-2019: Lineamientos para el nombramiento y confección de acciones de 

personal en el Vínculo Remunerado Externo, según Resolución R-182-2019. 
●​ Reglamento de la Universidad de Costa Rica para la Vinculación Remunerada con el 

Sector Externo. 
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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. 

●​ Excepcionalidad: Es una obligación de las personas y unidades responsables de los 
proyectos y actividades, de priorizar la contratación de personal a plazo determinado 
(contrato de trabajo a plazo fijo) y solo procede la contratación por servicios 
profesionales cuando estos tengan por objeto la entrega de productos específicos. Es 
decir, es una cualidad asociada a una situación particular, no ordinaria, peculiar o 
singular, en donde el producto que se contrata no puede ser llevado a cabo por personal 
universitario.  

●​ Instrumentalidad: En lo que a la instrumentalidad respecta, debe considerarse que 
según lo regulado en el inciso f) del artículo 21 del reglamento ya citado, la contratación 
de servicios profesionales debe tener como objeto la entrega de productos. Estos 
productos no pueden corresponder o constituir la totalidad del objeto de la actividad o 
proyecto, supuesto éste en el que la Universidad de Costa Rica desempeñaría solamente 
un rol intermedio entre la persona o entidad contratante del servicio o producto 
ofrecido por la Institución por medio de las unidades operativas y el tercero 
subcontratado para entregar el producto. 

●​ 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. 

●​ 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. 

●​ Servicio profesional: Es la prestación de servicios que no originará relación de empleo 
público ni laboral, por lo que la persona contratada bajo esta modalidad no ocupa un 
cargo remunerado. 

●​ Temporalidad: la contratación por servicios profesionales debe ser temporal, dado su 
carácter excepcional, no es dable que se perpetúe, supuesto en el que aumentaría el 
riesgo de propiciar la existencia de relaciones laborales encubiertas. En consecuencia, 
no se trata de servicios de prestación continua, sino que tienen una existencia finita en 
el tiempo sujeta a la entrega del producto contratado. 

●​ 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 
Determina el tipo de servicio que se requiere 
contratar, considerando las variables de 
instrumentalidad, temporalidad, excepcionalidad. 

●​ Responsable 
del Proyecto 

 

Define las especificaciones del servicio o 
producto a contratar. 

●​ Responsable 
del Proyecto 

 

Valida la pertinencia del servicio o producto a 
contratar según la vigencia y objetivos de la forma 
operativa correspondiente. 

●​ Responsable 
del Proyecto 

 

Verifica el cumplimiento de los requisitos del 
puesto y propone a la persona que se requiere 
contratar para las diferentes actividades del 
proyecto. 

●​ Responsable 
del Proyecto 

 

Presenta la solicitud de pago por servicios 
profesionales a la Dirección de la Unidad 
Operativa.  
 
Si la instancia es OAF, debe presentarla por 
medio de un oficio, si, por el contrario, es la 
Fundación UCR, lo envía por medio del Sistema 
de Administración de Proyectos (SIAP). 
 
La solicitud debe indicar el detalle del 

●​ Responsable 
del Proyecto 

✔​ SIAP  
✔​ Oficio 

junto con la 
documentac
ión 
pertinente. 
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Actividad Responsable Registros 
nombramiento que incluye: nombre, número de 
cédula, perfil de puesto, funciones específicas, 
fecha de nombramiento, monto a pagar, e indicar 
si es funcionario de la institución (adjuntar 
declaración jurada debidamente actualizada y 
firmada). 
Revisa la solicitud de pago por servicios 
profesionales, por medio de oficio o del SIAP, de 
acuerdo con la instancia en la que se administran 
los recursos económicos. 

●​ Directora o 
Director de la 
Unidad 
Operativa 

✔​ SIAP 
✔​ Oficio 

Si se aprueba la solicitud de pago por servicios 
profesionales, la envía por medio de un oficio o a 
través del SIAP a la Asesora o Asesor de 
Proyecto, para su ratificación. Si, por el contrario, 
se rechaza, debe devolverla al Responsable del 
Proyecto e incluir los motivos del rechazo.  

●​ Directora o 
Director de la 
Unidad 
Operativa 

✔​ SIAP 
✔​ Oficio 

Si la Dirección de la Unidad Operativa rechaza la 
solicitud de pago por servicios profesionales, 
debe realizar los ajustes y modificaciones 
necesarios y presentarlo nuevamente por el 
mismo medio (oficio/ SIAP). 

●​ Responsable 
del Proyecto 

✔​ SIAP 
✔​ Oficio 

Revisa la solicitud de pago por servicios 
profesionales, por medio de oficio o del SIAP, de 
acuerdo con la instancia en la que se administran 
los recursos económicos 

●​ Asesora o 
Asesor de 
Proyecto 

✔​ SIAP 
✔​ Oficio 

Verifica la vigencia del proyecto o actividad y del 
presupuesto, así como las partidas 
presupuestadas. 
 
Si el proyecto o actividad y el presupuesto no 
están vigentes, debe rechazar la solicitud. 
 
En caso de que el presupuesto sea administrado 
por la Fundación UCR, se debe devolver la 
solicitud al Responsable del Proyecto por medio 
del SIAP. De lo contrario, si es por OAF, se debe 
devolver la solicitud a la Dirección de la Unidad 
Operativa por medio de oficio, con copia al 
Responsable del Proyecto. 

●​ Asesora o 
Asesor de 
Proyecto 

✔​ SIAP 
✔​ Oficio 
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Actividad Responsable Registros 
Si la solicitud está conforme, realiza la aprobación 
mediante oficio o por medio del SIAP, luego lo 
envía a la Vicerrectora o Vicerrector de Acción 
Social para visto bueno. 

●​ Asesora o 
Asesor de 
Proyecto 

✔​ SIAP 
✔​ Oficio 

Si la Asesora o el Asesor de Proyecto rechaza la 
solicitud de pago por servicios profesionales, 
debe realizar los ajustes y modificaciones 
necesarios y presentarlo nuevamente por el 
mismo medio (oficio/SIAP). 

●​ Responsable 
del Proyecto 

✔​ SIAP 
✔​ Oficio 

Revisa la solicitud de pago por servicios 
profesionales, por medio de oficio o del SIAP. 

●​ Vicerrectora o 
Vicerrector de 
Acción Social 

✔​ SIAP 
✔​ Oficio 

Si se rechaza la solicitud, debe devolverla por 
medio del SIAP al Responsable del Proyecto del 
Proyecto. 

●​ Vicerrectora o 
Vicerrector de 
Acción Social 

✔​ SIAP 
✔​ Oficio 

Si se aprueba la solicitud, lo comunica a la 
instancia correspondiente. 
 
Si es OAF, lo envía por medio de un oficio. Si es 
Fundación UCR, lo tramita por medio del sistema 
correspondiente.  

●​ Vicerrectora o 
Vicerrector de 
Acción Social 

✔​ SIAP 
✔​ Oficio 
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8.  ANEXOS 
Anexo A Diagrama de Flujo del Procedimiento 
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