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18 de enero de 2013
CIRCULAR-VAS-02-2013
Sefior (2)
Decano (z) de Facultad
Director (2) de Escuela, Centro e Instituto de Investigacion

Estacion Experimental, Sedes Universitarias

Estimado (a) sefior (a):

Como parte del proceso de acompafiamiento que brinda la Vicerrectoria de Accidén Social (VAS), a los
proyectos, se describen a continuacién las Disposiciones Normativas para la Gestion Administrativa y
Financiera de Proyectos, actividades y programas inscritos en la Vicerrectoria de Accion Social:

1. Antela VAS se debe presentar un oficio el cual debe especificar al menos:

» Unidad académica a la que pertenece el proyecto

» Nombre y codigo del proyecto ‘

» Asunto del proceso o trdmite que requiere ser atendido por la VAS

En el caso de proyectos de vinculo externo remunerado, indicar el namero de cuenta contable e instancia
administradora de los fondos.

Ademas, si los documentos corresponden a proyectos de las secciones de EC, ED y TCU, estos deberan ser
entregados en solicitudes (oficios) por separado, excepto en el caso de liquidacién de Fondos de Trabajo.

Esta solicitud se hace con el propdsito de canalizar adecuadamente los documentos que ingresan 2 la VAS, asi
como para garantizar una respuesta més expedita. No omito manifestar que, en caso de no cumplir con lo
solicitado, los documentos no seran recibidos para su correspondiente tramite.

2. Para iniciar la ejecucion presupuestaria, los programas, proyectos y las actividades deben estar debidamente
inscritas en la VAS. Una vez comunicada la inscripcién por parte de la Vicerrectoria se podré proceder a la
adquisicién de materiales y suministros, segin la asignacion presupuestaria. Asimismo, los(as) académicos(as)
deben estar al dia en la presentacion de informes de proyectos en los cuales participen ya sea como Tesponsable o

colaborador(a). Esto, segin lo establece el “Reglamento de Régimen Disciplinario de Personal Académico".

3. Le direccidn de la Unidad Académica garantizara las condiciones necesarias para asumir, en coordinacion con el
o la responsable del proyecto, la ejecucion administrativa y presupuestaria de los proyectos inscritos ante la

“Vicerrectoria.

4, Se tramitard una modificacién presupuestaria por semestre, debidamente justificada y avalada, a proyectos cuyos
ecursos hayan sido asignados con presupuesto ordinario de la Vicerrectoria.

- Con respecto a la vinculacién con el sector externo se aplicaran los “Lineamientos para la Vinculacién

Remunerada de la Universidad de Costa Rica con el Sector Externo™ y las “Normas Generales y Especificas

parz la Formulacién, Ejecucion. v Evaluacién del presupuesto de la UCR™, asi como acatar otras disposiciones

institucionales en el tema. En el caso de CONARE, se permitiran dos modificaciones por semestre.
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5. Para la ejecucion de presupuesto:
5.5 El trémite de facturas se rige por el “Reglamento para el Funcionamiento de Fondos de Trabajo”, y las circulares

OAF-970-02-2009-T v la circular 2013 de la Vicerrectoria de Administracion con los lineamientos adicionales a
este reglamento, al cual puede tener acceso en la direccién electrénica http://vra.ucr.ac.cr/ (Documentos/
Circulares). Esta tiltima aplica también para la Contratacién de Servicios Profesionales.

5.6 La solicitud de viaticos se aplica de acuerdo con el “Reglamento de gastos de viaje y de transporte para

funcionarios piblicos™.
5.7 La adquisicién de Bienes Institucionales (activos fijos) se regird por el “Reglamento para la Administracion y

Control de los Bienes Institucionales de la UCR”.
Los nombramientos de personal, los complementos salarizles y las designaciones de régimen becario, con cargo

al presupuesto de la VAS, se tramitan en el Sistema Acciones de Personal. '

6. Las solicitudes de transporte se regirn por el “Reglamento Servicio de Transportes™ y la Circular OSG-ST-590-
2012.
7. Para los proyectos cuyo recurso ha sido asignado con presupuesto ordinario de la VAS, al menos el 50% de cada

partida presupnestada debera estar ejecutado el tltimo dia habil de junio y el resto el titimo dia hibil de la
tercera semana de octubre del afio en curso, fecha hasta la cual se recibirdn tramites de reintegro ante la
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Vicerrectoria.

8. En el caso de los proyectos con presupuesto bajo la modalidad de “Vinculacion Remunerada con el Sector
Externo™ -entre ellos los proyectos financiados por el Consejo Nacional de Rectores (CONARE)- no aplica el
plazo para la ejecucién presupuestaria de medio periodo y se extiende el plazo de ejecucion del segundo

semestre hasta €l tltimo dia habil del mes de octubre del afio en curso.
A los proyectos financiades con presupuesto ordinario y del CONARE, la Vicerrectoria subgjecutaré el recurso

no utilizado en los plazos establecidos. Los y las responsables de proyectos deberén tomar las previsiones

presupuestarias necesarias para la culminacién de las actividades.

9. En lo que respecta 2 la adquisicién de libros, la misma deberé coordinarse con la Unidad de Seleccion y

Adguisiciones del SIBDI, en la Ext. N°4358.
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M.Se. Roberto Salom Echeverria

. Vicerrector de Accion Social Vicerrectoria
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ce: Coordinacion des Accién Social ACCIOD S0Cia:
Secciones Extension Cultural, Extension Docente, Trabajo Comunal Unjversitario, VAS

Sin otro particular, les saluda cordialmente,

Notz: Lo subrayado corresponde a Normative Institucional, as{ como & dispesiciones de instancias competentes las cuales pueden ser
accesadas desde la version digital en: hitp://accionsocial uer.ac.cr:8080/documentos-de-interes  Asf también lo resaltado en Azul es un
hipervinculo al documento, al hacer click sobre este, “cirl + click”, podré accesarlo y bajarlo en PDF.
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