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3.5 FORTALEZAS, DEBIL.IDODES, OPORTUNIDADES Y AMENAZAS CON
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5. CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

5.1. Control de Jnaresos
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b)

c)

d;

-1&-

Nombrne del Procedimierto: Contrnol de Ingresos
Titule Genéhdico: Recaudacibn de Ingresos orndinarios u

Ventas de Productos Agrhicolas y Ser-
vicios Adminlstrnativos

Teseripeibn del Proceddniento:

£y fodas Las necaudacioncs G nombre de La Universidad Nacienal, Sec-
cibn Regional de Péner Zeledbr, por conceplo de: Esitudios Técnicos,
alouwifernes, ventas de productos agnicolas, servicdos adminisralivos,
neintegros de vidticos, gotocopias, fonmularios, golletos, multas, de-
nechos universitonios, ete., deberd sen acatado ef presente Frocedi-
mienze de COWTROL DE INGRESOS vy cualquier desviacidr. del rismc debe-
Ké contar con el viste bueno de La Direccibn.

Detalle de Las Actividodes a +eguin:

1. EE Cajenc necibind todos Los hecunsos consistentes en dinexc e-
fective, cheques u otnos valores, y deberd solicitan a Lo Ofici-
nista 1, La etabonaciér del Comprnobante de Ingreso (Formulario

Ne.1).

»

la Oficinista 1, elabonard ef Comprobante de Ingheso vy sdgulende
fas instrucciones del Contadon en cuanto al Cbdigo Presupuesio-
nic, procede a completarnlo indicando: nombre dek pagadonr, fe-
cha, velones en Letras y colones, witlizande también Lo Tabla
de Cédigos Presuyuestandios {Anexo No.1j.

~
.



(2]
L ]

La Oficinista 1, trnaslada diche documento al Cortador para su
nevisibn y al Cajere para su neeibo ofdcial.

EL Cajernc necibe La documentacibr y junte con Lot valores xecau-
dados procede o sncfuinfos en el Ingomme de Cajc Dicrdic (Fermuile-

ric Ne.Z).

EL Cajeno completn Lok génmulas de Depbsiiot Bancarnios y tras-
tada fLa documentacidén al Contador pana que efectic £o Labor cor-
ioble y ondene Lo nemisibr af Bance.

EL Contador procede a codifican Los justifdcantes que acompaiar
al Depbsite bancario efectuado y elabona el fcspective fssente
de Dianie (Fornmubandic No.3).

EL Contadon negisine cr el £ibno de Bancos Los detalles del Te-
pbsite como son: Lo fecha, el niimero de depdsito segun Zalona-
ric de Libneto, ef monto del depbsito y consiatc mediante el
examer. del sello £a validez del mismo.

EL Asistente Administrnativo al §inal def mes vy er cualquien me-
mento, procede a nevisar La epectividad de Los negistrnos Lnve-
Lucnados en el Procedimientc, para constafar su corhecitc ejecu-
eibn.
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5, CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

5.2, Contrnol de Eghesos
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c)
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Nermbre del Proceddmiente: Control de tgnesos

T{tubo Genbrdico: Desembofros pon Compras v Pa-

qos de Bicnes v Servicios

Deseripeifn del Procedimiento:

w

Er. todos foi desembolsos ¢ nombre de Lo Uriversidad Nacional Seccibr
Regional de Pérez Zeledbn, por ccheeple de compras y pago por biencs

senvicios, se debendn observar Las disposdciones conterndidas en:

Ley No.1279 "Ley de Administracibn Financiera de £a Repiblica" u
su Realamento denominado “Contratacibn Adménistrativa®, editado

per £o Imprenta Naclonal.

nnstructive pans ko Adminisinacibn y Controf de Bienes" contend-
do er. ef Folleto tituladc "Nowmas Generoles ‘pare Lo Administnacidr
v Corntnol de Loz Bienes de lfa Universidad Nacional” aphobade pox

o ————— e S

ef Censejc Universdiionis en su Sesién No.603 del Tro. de julic de

1982,
"Procraimientes vone o Contratacidn Administrnaiiva en ka Seecibr

Reaicnal de Pénez Zeledbn™, aufon: Sk. Rofando Chacén Solanc, Di-
nector Departomente de Suminisinos .de La Universddad Nacional, c-

neno de 1986.

"Procedamientc para Sumindisthos", "Procedimiente "para el Page de
_V_/.'zit(.co.{-", Confeccibn de Checues", Control de La Cuenta Bancandic",
nConinol de Caja", “"Contnol del Presupueste”, Noamas para fa Cop-
§eccidn de Chegues" incluidos en el documento titulado "Propues-
tc para inicion el Procese de Desconcentracifn de £a Adminisina-
cibr Universitarnia® elaborado por el personal adminisinative de
La Seccibn Regional de Pénez Zeled6r er noviembre de 1967.




d

- "Reatamentc de Fondos Fijos" aprobado porn el Consejo Universita-
2o en su Sesién No.8§1 del 12 de setfiembre de 1985.

- Notas No. DF-1349-85 y No. DF-116-89 del Dinector del Tepariamen-
1o Financiene - Lie. Adnidrn Lios Canballo, en el mes de noviembre
de 1¢.§ u en febreno de 1989.

Deialle de Las actividades a seguikr:

EL Procedimiento titufade "Controf de Eanescs", panc Los desambofsos
por. Cempras y Pago de Bienes y Servicios, en La Seccdbn Regional de
Pérez Zeledbn, se ha clasificado de acuerdo a La natunaleza de fos

egresos en:

- Compnas vy Gastos menores mediante e Fondo de Caja Chica

- Compras y Gastos mediante La emisibn de cheques

Fonde de Caja Chica:

Se utiliza para Lo realizacibn de compras y gastos por bienes u sen-
vicics cuue valokr no excede de £200.0C {Doscientos colones) v hasia
(400.00 (Cuatrocientos cofones) con autornizacibén de fa Dineccibn. Sc
sigue una nuiing. formal mediante §6nmubas pre-impresas, er estricito
onder numénico y consecutivo, acompaiiado de autonizaciones previas Y
vistos buenos, con el propbsito de ajustar a derecho, fa valdidez y
eficacia de fLa erogaedibn.

Se debe obsenvan el correspondiente "Reglamerto de Fondos Fifo:i" v
actuar en odo momento en concordancia con Los Articukos Not. 5, €,
7, § y 72 de La Ley No.1279 "ley de Administraci6n Financiera de £a
Repibfica def 30 de abril de 1951. '

Rutina def Fendo de Caja Chica:
I. Et Funcionarnio solicitarte completa La f6rmula "Vale de Cafa" y
ta trhaslbada a su superion jendnquico a efectos de obtener fa




auicnizaciby cornespendiente {Noxa: ef "Vale de Caja” nivca se de-

be destrwin por sen un documento fddedigno de fa Legitimidad del

aasic;] .

ANE}

(Sa)
.

FL Encaroade de Caje Chica procede ¢ ginan en egectivo Lo Lndica-

de exVale de Caja”.

s
'~

duncionanic solicitante efectia ko erogacibn y solicita al ven-

edon def bien ¢ dervicico: facturna original cor {ndicocién de Lc

<

siauicnie:
) ¢ nembne de La Universddad Naclonal

a
bl cen §echa ciernta

¢]  ecancelada o faciuna de contade

d!  con cantidades, precios unitarnios, totales clarncs y perfecta-

merde Leadbles
¢! adir mosthan bornones, fachodunas ni algin oine defecte que ho-

gan dudas de su cutenticidad

Ef Encaraado de Cafa Chica procede a Liquidar La erogacibn conbi-
derande La factune cancelada y Las siguientes tnes sixuaciones:

a) Compra o gasic por uv monto mayorn del selicitesde por "Vale de
Caja" (ven punto 5. sdguiente)

b}  Compha o acste por un monte inferion al solicitado porn "Vake
de Cajc" {ver punte 6. sdigulerte}

¢} Compna o gasic &in justificante (ven punte 7. sigulente]

EL {unclonarnio selicitante deberd obtenex un Ve. Bo. de £z Direc-
elbr sobre fo factuna cancelada cuando fa compra o gasio realiza-
do 4ue magor que Lo solicitade pon "Vale de Caje" pero no Lnfe-
riokr ¢ €400.00 (que es el méximo permitido en ef Reglamento de



Qs
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Fordos Fijos) y ek Encargado de Caja Chica completard wn’"Compre-
bante al Egneso de ~Caja Chica" por La diferencia, que finmand co-
mo necibide conforme ef funcionario solicitante. °

Ef Encangado de Caja Chica completand un "Comprobante dc Ingnrese a
Cafa Chica", cuande £a compre o gasto segdn factuna cancefade fue
por un monto Linfernior al soficiiode medianie "Vake de Caja", pox
La diferencia neinteghada por ef funcionaric solicitante.

EL {uncicnaric solicitanie deberd completar y obtener autorizacibr
detalfoda en el "Comprobante de Caja Chica" por aquellas comprat ¢
fos gastos sin jusiificartes, ¢ que ed comencio s¢ niegue a brindax

cn forma de gecturna o necibe de dinero
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estudiantil de.la ZON&y 1 r metricularse en is ‘Seccion Regional ‘gs Perez

Zeledon, po'r lo gue Se prevae un incremento systancial -en le matricule

pars 1988. | o ' '
prev:uouestos para ia Secci on Regional. dzben contanplar los gas-

g, Que leos
ere une DOlltlca serie de incentivos pare los

tos adl:lon==les, que gener

es ‘que se. desplacen hastz lc': =idos de le Remon Hrunc

nmfeslongl
¢on excelencie lc Edqucacion

' Gonde l& Uvn.verc:.ciac se Comprometa, e }__Lev

SuperiorX- . | .

c Qge 1as mec‘u.das ce tlp’i presupuestaric tomaﬁaé por las autoridades supe-

- &
s : 4
smnuclion de presupues-

<
-

Q.

:10"85 a.: 1ls L-nivereicad Nacional, © relz

o Darc iz BOL."aCJ.D?-

graves v‘apercuSlOD"" nara 1e Seccidn Rogional 4+

- r s - :
1= afecte de mzners desproporcionaat €L T'€ amidn con 1z Sede Central, ern

! de que 108 cursos y carrera

-

d
Superior, decretadc por i Poder Ejecutivo, tienen

terez Zeledon, Y& QUE

qus ir narté 1= Scccidn Regional

mn

3 sto seriamente afectados &l nc m_..'iz arsc los qastos 62 viaiz

« transportc) 2 los docentes qué S€ dosplazan desde 1z Seas
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e

Central & Perez Zeledon Y a los centros acauan..co< -Ge Golf:x.cs, Cuepos y

-
L eSS L

Ciuaa.. Ne_lly : o ] )
_Ante esas medides, :la’Seccion: Regmnal ‘hz tenido que suspmaero""

Le Carrera de thadmra. el cu.rso oe Nego..iaclon de -Confl,;ctos Colec~
tivos, de la Carrera de Administracidn del Trabajo: el curso de Princi-
plos de Economia de 1la Carrera de Adm:.mstracion d= Cooperativas que se
imparte en Golfitc: los cursos dc-‘}h'.stor:.a, Filosof:.a v Metodos y Teoni-~'
cas de lnves*.:t.gadon er Humanidades que se uesarml:.agx e Ciudad Neilly;
los curses de Bachillerato en Admind strscién Educativa qué se imparten

en Quepos.

-

4 . . P . .
Estas determinaciones Como es iogico, afectan un -sin nmumero de estudran-

tes que ou.rante el presem:e curso lectlvc han venide realizanac esfuer..

-

z08 Y sacrif:.cios para culmlnar sus estudz.cs, enfrentandose en este mo-

mentc ante un futuro 1ncie.rzo €n =1 aspecto aCacem}_co,
: ke _
- Que ia Seccidn Reg‘oﬂ el na ﬂeﬂDStrch responsabilidad en la admin_fn-

cidén del presupues%:o,

dad, pero alcanzando
cuando.para ello b.xv:x.era que ccmsz-d_rar anortes de loc estuda.antas gus

21 pianificar prreveer la operacidn con: austeri-

10'5 ob)etx.vos ne‘toao al curso lectivo 1987, aun

traslado de nmfg:mrec a 10,§._di.fegeptes lugares de 1le

aar:an zaran el

zona SUL. , .

e le Seccibr. kegional e&ts exx:n.teste:‘i - reducciones dr'asticac ae presu—
puesto, por 0 tener la Universidad crir.er:.o= def.m:i_ooc para essigner el
bresupuesbo necasaric con el cual cumplir con sus compromisos en 1z

RegioOn Bruncae : ; : : ,

de Extemsidn e investigacidén ce le 5eccidn Regional

Que 1cs Drogranas
gue se Qascrrﬁl.{.aﬁ
1o que gcnera gue los
y por ende nNo se curpia con los objietivos pare

- 2. . L] P
en Pérez Z.eleaén Y él restc de le zona sur estzn pee
, . recursos Munancs y economicos inverti-
rallzaaos, )

dos se desa;mva::nen, :
. ) 5
los que fuerop Creasod e
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. suspendenn las

KRN

. .’ - N .’ .
Que iz suspension gel pago ae riaticoe & parsonal admin.strativo generea

la susoension del seguimiento sistematico de los prqgramas de Vids Ese
tudj_mtil en Golfito, Ciudad Neilly y Quepos, lo .que trae consigo que .
estos alumos se privem de 1los diferentes servicios a que tiemen derecho

.gomo estudiantes de lz Secg:ion Regional.,

- Gue'al mo sutorizarse el tramsporte para estudiantes y profesores se

practicas de campo que se'desarpollan came parte del plan

- - ~er
.. .

‘Ge estudios, © . ) ’ S S

SE ACUERDA:

i.~-

Solicitar al Consejo Universitario €l anélisis del presupues-
to de lz Seccidén Regional de Pérez Zeleddn, como situacidn
perticula-, &l distribuir -el preaupuestc} total de 1lz
Universidad y asignar st recursos tomande como criterios

basicos: matricula, distancie, compromiso de - 1la T UNZ

. con 1z ’Regién Brunca, necesidades de los profesionales

y calidad del traba;ao ‘gue se ejecutsa.

Sol1c1ta: al Consejo Un:wers:.tar:.o hacer efectivos 1los
acuerdos tomafios ,pOr ese cuerpo en cuanto a la prloridaé-
de 1l& Kegién Brunca al revisar, autorizar y asignar
recursos para proyectos y carreras de la UNA. —
solicitar al Consejo Universitario paae." gue dicte las

. s - . .
tendienies a -una real desconcentracién en la

IR SN

acciones

"adm..nlstrac:.én ‘ae las act.urldadee universitarias gque

se uesczrro'uan er la regibn, aprovechando™ la existencie

ge 1la Seccién kegional y dotando a éstz de 10S IeCursos

necesarios.
Solicitar al Consejo Universitario uue establezca mecanismos

efectivos institucionales gue permitan gue 10Ss proyectos

" . 24+ 3 3 — .. :
universitarios Que . s€ desarreollan en iz Kegion Brunce,

tepga wune permanente integracién y coordinacién cor

15 Seccién Regional de Pérez Zeledon.



