GAGETA DEL TEGNOLOGIGO

Director: Dr. Mauro Murillo Arias  Organo Oficial del Instituto.Tecnologico do Costa Rica  Nimero41  Enero 1989

NORMAS GENERALES DE EJECUCICN
PRESUPUESTO DE 1989 '

A. SOBRE EL CONTROL DE PRESUPUESTO

El presupuesto del Instituto se ha distribuido por pro-
gramas, subprogramas y areas, y responsabiliza al Di-
rector o Coordinador de cada uno de estos de:

1.1 Velar por la eficiencia en el manejo de los recur-
s0s asignados y por la correcta ejecucion de los
gastos autorizados.

1.2 Aplica el gasto conforme a los subprogramas y
areas correspondientes, con el objeto de precisar
el costo incurrido en cada uno de ellos,

1.3 Velar porque la ejecuciéon del presupuesto asig-
nado se limite a Jas asignaciones aprobadas y
que Jas modificaciones correspondan a los obje-
tivos y metas planteadas en el Plan Operativo
para 1989. ' :

El Instituto no asumird responsabilidad por -ningan
gasto en que incurra o se comprometa un funcionario
si este no se sujeta a los montos presupuestados, a las
leyes, normas y procedimientos establecidos. La Vice-

rrectoria de Administracion autorizara la ejecucion del .

presupuestto de acuerdo con el contenido de las dife-
rentes partidas y las disponibilidades de caja.

Ningin funcionario del Instituto podra ser receptor
de dinero por venta de bienes o servicios que realice la
Institucion. Esta funcién corresponde al Departamen-
to Financiero o a aquellas dependencias debidamente
autorizadas por este.

El Consejo Institucional, a solicitud del Rector, o por
iniciativa propia podra autorizar el congelamiento,
eliminacion o traslados de partidas presupuestarias,
si asf lo impusiera la necesidad de equilibrio presu-
puestario,

Las modificaciones presupuestarias deben ser presenta-
das a la Auditoria Interna con un plazo minimo de 5
dias habiles antes de la presentacion ante el Consejo
Institucional.

Los remanentes que se presenten en las partidas de sa-
larios y sus transferencias correspondientes serdn utili-
zados segiin las prioridades institucionales, y su desti-
no debe ser aprobado por el Consejo Institucional.

Cada vez que se apruebe un incremento en los gastos

- presupuestados se deberan sefialar las fuentes de ingre-

50% con que serd cubierto.

Créase e) Comité de Presupuesto integrado por el Vice-
rrector de Administracion, el Vicerrector de Docencia
o su representante y el Director del Departamento Fi-
nanciero, el cual tendra como funciones:

8.1 Autorizar las compras mayores a ¢ 50.000.00,
excepto las de fondos restringidos.

8.2 . Autorizar la distribuciébn y modificacién de la
proporcion de excedentes que sefiala la norma
.32

8.3 Recomendar al Consejo Institucional las dona-
ciones, ventas de activos fijos y materiales reti-
rados de servicio. :

8.4 Autorizar toda nueva actividad que implique al-
quiler de activos, y venta de bienes y servicios
producidos o generados por las unidades de la
Institucion,

8.5 Recomendar al Rector los proyectos de inver-
sion, mejoras, remodelaciones y construccion
de la planta fisica. Para el analisis de estos casos
se incorporara a este Comité el Director de la
Oficina de Ingenieria y el Director del Departa-
mento de Administracion del Mantenimjento.

8.6 De su gestion quedard en la Vicerrectoria de
Administracion evidencia escrita.

Los departamentos que realicen actividades de alqui-
leres o venta de bienes y servicios deberan comunicar,
en el término de 30 dias, los pormenores de la activi-
dad en el formulario que suministrard el Comité de
Presupuesto, con el fin de ratificar la conveniencia de

“la actividad y uniformar las tarifas y precios institu-

cionales.

Todo alquiler o venta de bienes y servicios que se rea-
lice por vez primera debe contar con la aprobacion
del Comité de Prespuesto. -Los precios v tarifas se fi-
_jarén de acuerdo con el estudio de costos que realiza-
rd el Departamento de Contabilidad en un plazo de
dos semanas después de solicitado.
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‘Durante 1989 este Departamento deberd revisar las
tarifas de alquuleres y los costos de bienes y servicios
que esten a Ia venta :

B. SOBRE EL PERSONAL

Toda creacidn de plazas nuevas requiere la aprobacion
. del Consejo Institucional,

Créase un Comité ad hoc a la Rectoria conformado
por el’ Vucerrector ‘de Administracion o su represen-
tante, el Director de la Oficina de Planificacion vy el
Vicerrector de Docencia o su representante. Este Co-
mité tiene como funcibn primordial racionalizar el

crecimiento de personal de la Institucion y lograruna

reduccion de plazas no sustituyendo personal en ta-
reas que no sean de indole absolutamente |mprescm-
dible para la: marcha de la Institucioén.

Toda -cbntra_fnacic’m de plazas nuevas requiere andlisis '
prévio y recomendacion escrita del Comité Ad-hoc y

la autorizacion del Rector,

No se realizardn nuevas contrataciones sobre plazas
no académicas que quedaren vacantes. En su lugar,

deberén hacerse los movimientos de personal, revision.

de procedimientos y organizacion del trabajo, de mo-
do que se cumplan las funciones debidamente. Se’ ex-

ceptiian de la disposicion anterior aguellas plazas que,

por su caricter exclusivo, por ser Gnicas en su activi-
dad o en la unidad, s requieren su sustitucion. Esta

condicién deberd: ser debidamente justificada ante el |

Comité ad-hoc.

Toda solicitud para ocupar plazas en forma interina
en la Institucién requiere la aprobacion del Comité

ad-hoc, para-lo cual las solicitudes se deberdn hacer
con suficiente antelacion. El Comité no aprobaré soli- -

citudes con carécter retroactivo.

No se aprobaran sustituciones interinas de personal
para perfodos de tiempo menores o iguales a quince
dias. Se excluye de esta-norma, a juicio del Vicerrec-
tor de Administracion o Director de Sede, a aquellos

funcionarios cuya ausencia paralice servicios institu- "
“cionales. Para el personal docente, la autorizacion la
haré el Vicerrector de Docencia o Director de Sede; -

en ning(n- caso se haradn sustituciones menores de
dos dias.

Para gue un ingreso o movimiento de personal tenga
validez, debera. ser refrendado por las instancias
correspondientes antes de entrar en vigencia segdn la
Ley de Administracion Publica, la responsabilidad por
los compromisos. que se adquieran haciendo caso
omiso de esta norma, es personal:

Los movimientos de personal que requieren la firma
-.del Rector en la accion de personal, seran los relativos

a ingresos, nombramientos, Prorrogas, ascensos, per-

misos sin goce de salario superiores a 30 dias, trasla-
dos, despidos, suspensiones, recargo de funciones re-
muneradas a puestos de jefaturas y becas.
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Las solicitudes de personal sobre permisos, reduccio- -
nes o ampliaciones de jornada y renuncias, deberan
ser resueltas previo a su ejecucion o disfrute; se excep- *
tda el disfrute de los permisos aprobados en la Sesiéon
1474 por el Consejo Institucional. El incumplimien-
to de esta norma haré incurrir a los implicados en res-
ponsabilidad personal por las sumas que se paguen de

_mas.

Se ratifica la politica institucional de que los contra-
tos de trabajo de todo el personal nombrado a tiempo
indefinido, independientemente de su nivel, jornada,
ubicacion, son con permanencia, excepto los casos en
que se especifigue lo.contrario en la contratacion, pa-
ra lo cual solo el Rector puede, a sugerencia del Vice-
rrector, cuando corresponda calificar y aceptar dicha

“excepcion. Permanencia es la presencia fisica del fun-
. cionario en su jornada de trabajo dentro de la Institu-

cion, o donde. se deba desplazar para cumpllr con su’

~ trabajc.

“Los dias de vacaciones que necesariamente haya tra-

bajado el personal, -debidamente autorizado, deben.

~ comunicarse al Departamento de Recursos Humanos,
. con el respectivo programa deé disfrute. Solo en casos

de excepcion el personal debe laborar en los blogues
de vacaciones. '

Para asignar un curso por recargo, se requerira que al
menaos el 900/0 de la carga académica del profesio-
nal esté constituida por labores docentes y/o por inves:
tigacion aprobada por el CIE o iniciativas aprobadas

- por la VIE, ademds las funciones de coordinacion y
‘direccién remuneradas. La autonzacuon para que un
‘profesional administrativo ‘imparta un curso por re-

cargo, debera ser otorgada por su jefe inmediato. Esta
asignacion se justificard si el profesional tiene carga
regular completa, Los cursos objeto de este pago, de-
beran dictarse fuera de la jornada ordinaria y la am-

" pliacidn debera ser aprobada por el Comité Ad-hoc.

Para efectos del célculo del recargo por imparticién
de lecciones se tomarén. en cuenta: La base, antigiie-
dad, grado académico, experiencia profesional y do-
cente, entrenamientos, catenga'y los sobre sueldos
reconocidos antes del 1 de enero de 1989 para el per-
sonal actual.

Los nombramientos del personal docente a plazo de-
finido y los recargos de cursos, regirdn desde ocho
dias antes de la fecha de inicio del curso lectivo hasta -
el ultimo dfa laborable del semestre, Cualquier excep-
cién a esta regla debera-ser debidamente Justufucada y
aprobada por el Comlté Ad- Hoc '

Salvo los casos justificados como emergencia debida-
mente comprobada, todo trabajo en tiempo extraor-
dinario deberd ser autorizado previamente por el
Vicerrector de Administracion, El trabajo extraordi-
nario no autorizado no sera pagado.

Las contrataciones para proyectos de investigacion y
extension deberan ser financiadas con fondos del mis

mo proyecto, segin el presupuesto autorizado por el
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Consejo de Investigacion y Extension; cualquier pré-

- froga-de estas contrataciones solo se autorizara previa
justificacion ante el Consejo de Investigacion y Exten-

sién, el que tomara su decision con base en informes

"de avance del proyecto y de la existencia de I0s recur- -

sos-que la sustentan. Estas contratacionss y prérrogas
deberan ser aprobadas por el Comité Ad-Hoc.

las nueVas contrataciones de profesores a tiemipo de-

finido se justlflcaran Unicamente para ta imparticion

- de cursos. La proporcion de jornada de nombramien-

to correspondera al numero de horas resultante de la

aphcacuon de-la tabla para el célculo de la carga acade—

mlca VIgente

. C, SOBRE LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION

Y EXTENSION Y VENTA DE BIENES Y SERVICIOS
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Para el desarrollo de proyectos de invéstigacién y ex-
tension, se establece un fondo, el cual sera administra-

do-por el Consejo de Investigacion y Extension.

Los recursos no utilizados por proyectos financiados
con recursos internos del fondo de Investlgacmn Y
Extensmn seran relntegrados a este

Los recursos del fondo de Investigaciéon 'y -Extension

~ del afio anterior no utilizados se sumaran a lo asigna-

do para 1989.

El presupuesto asignado a los proyectos de investiga-
cion o extensién financiados con recursos externos,
se ejecutara posterior a la aprobacién del presupuesto
o sus modificaciones por parte de la Contralona Ge-
neral de la Republica.

Para los proyectos de investigacion y extension que
se realicen con financiamiento externo, debe mediar
un convenio o contrato debidamente refrendado por
la Contraloria General de la Replblica. En éste debe
estipularse que el ente financiador adelantara, a modo

. de capital de trabajo, una determinada suma de dine-

ro para iniciar la ejecucién del proyecto. De no con-
venirse este adelanto, el Instituto, dependiendo de
su disponibilidad de caja, adelantara la suma. necesaria
para iniciar el proyecto.

Los excedentes obtenidos por los Departamentos por
actividades extraordinarias o producto de la investiga-
cion o la extension restandole (nicamente los costos
directos, se distribuiran asi:

709/0 para el departamento ejecutor
300/0 para el presupuesto institucional

El monto que corresponda a los departamentos por
este concepto y cualquier modificacion a esta propor-

.cion, seran definidos por ¢l Comité Presupuestario.

Estos montos se utlllzaran dnicamente en inversion,
por lo que, para su ejecucion, deben ser.conocidos de
previo por el Comité de Presupuesto.
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D. SOBRE LAS ADQUISICIONES

La adquisicion de materiales y equipo de cualquier
naturaleza que requieran las dependencias,. la hara .
dnicamente el Departamento de Aprovisionamiento.
Se tendran por no realizadas las compras que no cum-
plan con esta norma, y la responsabilidad es personal,

La adquisicion de equipo computacional debers ser |

.recomendada por una comisién de Computacién nom-

brada por el Rector.

La Vicerrectoria de Administracion y la Direccién de
la Sede Regional, estableceran un sistema para descen-
tralizar algunas compras a fin de asegurar su adecuado
abastecimiento en la Sede.

Los bienes, materiales y servicios por conipra_r deben -
obedecer a normas de consumo estandarizados en la
Institucion.

Las solicitudes y autorizaciones para la adquisicion de

libros, revistas y material bibliogréfico en general esta-

rén centralizadas en el Departamento de Servicios Bi--
bliotecarios, excepto las compras que requiera el Centro
de Informacion Tecnoldgica. En igual circunstancia,
operard lo relativo a la adquisicion de material y equi-
po audiovisual que corresponderd a la Unidad de Au-

. diovisuales y a la Oficina de Prensa.

36.
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Toda venta de activos y bienes retirados de uso debe-
ré hacerse por medio del Departamento de Aprovisio-

namiento, y debe contar con el visto bueno del Co-
mité de Presupuesto,

Los pagos por contratos de suministro de bienes y ser-
vicios se haran en _forma periodica segdn programas
de pagos,

SOBRE OTROS SERVICIOS INSTITUCIONALES
Normas para la asignacion de vehiculos
381 Préc‘_tica de especialidad

- Se suministrara el servicio de transporte para gi-

ras de supervision de estudiantes cada tres sema-
nas.

'38.2 Giras de curso

Se suministrard el servicio de transporte de
acuerdo con lo siguiente.

38.2.1 Maximo de una gira por semestre, para
: los cursos de primer nivel que contem-
plen los planes de estudio de las carre-
ras.
38.2.2 Maximo de dos giras por semestre que
comprendan a lo sumo dos dias, para
los cursos de los restantes niveles que
contemplen los planes de estudio de
carreras,




38.3

384

38.2.3 El uso de vehiculos para giras de cur-
sos fuera de los dias normales de labor
quedari sujeto (nicamente a los dias
sabados.

38.2.4 La aprobacion de giras queda sujeta,
en cuanto a su fecha, a la disponibili-
dad de vehfculo y al contenido presu-
puestario del Departamento soliciante.

Otros casos

Estd autorizado el uso de vehiculos en los si-
guientes casos:

Dos viajes semanales a la Sede Regio-
nal de San Carlos y viceversa. Los usua
rios deberan programar sus viajes den-
tro -de esos dos dias, excepto la Audi-
toria Interna.

38.3.1

38.3.2 Transporte hacia el Instituto de confe-
rencnstas invitados, siempre gque su
participacién sea ad-honorem.

38.3.3 Con el fin de recoger muestras perece-
doras para uso de los laboratorios,
siempre que se realice el transporte en
dias y horas habiles y en Iugares aleda-
fios a la Institucion.

Se exceptuan de estas normas los vehi-
_culos asignados a proyectos de Investi-
gacion y Extension, mientras perma-
nezcan en estos.

3834

Disposiciones especiales
38.4.1 Dentro de la jornada de trabajo, en
ningin caso de uso de vehiculos de la
Institucion o contratado, se recogeri o
se dejard a los usuarios en su lugar de
residencia.

38.4.2. Todas las dependencias, excepto la Au-
ditoria Interna, deberan enviar con un
minimo de ocho dias de antelacion, a
la ‘Unidad de Transportes, sus respecti-
vas necesidades, con el fin de determi-
nar la disponibiiidad de servicio y ma-
ximizar la eficiencia en el uso de los
vehiculos.

38.4.3 Del 1009/0 del prespuesto de los De-
partamentos para Transporte, un 909/0
se utilizard para uso de vehiculos de 1a
Institucién y un 100/o0 para pago de
kilometraje para uso de vehiculo pro-
pio por parte del funcionario.

38.4.4 En caso de que resulte mas econdmico
para la Institucion, el Departamento
de Servicios Generales podri autorizar
el pago de kilometraje o el uso de otro
medio de transporte.

38.4.5 No se autoriza el uso de vehiculos en
los sngunentes casos:

4+
— Los sabados,domingos, feriados vy
vacaciones, salvo disposicidon expresa

del Vicerrector respectivo y el Rector.

— Cuando la salida sea después de las
tres de la tarde, salvo casos autorizados
por el Vicerrector respectivo o el Rector.

— Al personal del Instituto o ajeno a
este, para realizar viajes de caracter
particular, aungue proponga la cober-
tura parcial o total de los costos res-
pectivos.

— Para transporte de participantes a se-
minarios o jornadas de estudio.

— Para el traslado de productos alimen

ticios a lugares ajenos al Instituto en —
donde se lleven a cabo actividades vin-
culadas con este. '

— Cuando el lugar de destino de los ve-
hiculos solicitados sobrepase las fron-
teras costarricenses, salvo disposicion
expresa del Rector, y ratificacion del
Consejo Institucional.
38.46 Se procurard el maximo aprovecha-
miento de los vehiculos cuando dife-
rentes dependencias soliciten transpor-
te a lugares aledafios.

39. . Normas para el servicio de Soda-Comedor

39.1

39.2

El precio de los alimentos procesados por la
Soda-Comedor para los usuarios internos del
servicio, se fijard incluyendo Gnicamente el cos-
to de la materia prima. Cualquier variacién en
los precios debe ser previamente presentada al
Vicerrector de Administracion. Los reajustes se
haran de acuerdo con las facturaciones prome-
dio de los Gltimos tres meses.

El precio para los usuarios externos al Instituto
serd al menos del 1500/0 del precio para perso-
nal y estudiantes,

La definicion de este precio la hara Ia Vicerrec-
toria de Administracion,

Los servicios a las organizaciones internas se
facturaran al costo.

Solo se atenderan los servicios de alimentacion

. que soliciten los departamentos cuando se trate

de:
a. Actividades propias del ITCR siempre que
sean autofinanciadas.

b. Actividades |nstitucionales que, por su mag-
nitud y relevancia, requieren del servicio, siem-
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pre y cuando estén autorizadas por la Vicerrec-
toria de Administracion, el Director de Sede o la
Rectoria.

39.3 Toda actividad programada por el Instituto se
_atendera con los productos nQrmaIes de la Soda-
Comedor, salvo autorizacién expresa del Rector.

Normas para las publicaciones e impresiones

401 El taller de Publicaciones vy el Centro Mecano-
grafico no prestaran servicio a partlculares nia

- funcionarios en su calidad de particulares, salvo
autorizacion del Vicerrector de Administracion.

40.2 Las publicaciones en los medios de comunica-
cién deberan tramitarse por medio de la Oficina
de Prensa, quien las hara en un formato estan-
dar, excepto las realizadas en la Gaceta, que las
hard el Departamento de Aprovisionamiento.

40,3 Toda impresién del Instituto debe hacerse en
" el Taller de Publicaciones y el Centro Mecano-
grafico, segin corresponda. Se exceptlla de esta
disposicion la Editorial Tecnolégica de Costa
:Rica. La contratacion de edicidon de obras que
" requiera esta Ultima la realizard el Departamen-
to de Aprovisionamiento -mediante el trémite

‘ usual en la compra de bienes y servicios.

40.4 Para la determinacién de los costos de los servi-

cios de publicaciones y mecanografiado se utili-
zaran los siguientes criterios; -

40.4.1 Con la totalidad de los costos para las
unidades de la institucién en general.

Con la totalidad de los costos por ma-
teriales mas el 750/0 del costo de la
mano de obra para aquellos centros y
proyectos especificos en que el precio
‘competitivo externo es condicién para
el-uso de estos servicios..

140.4.2

40.4.3 Los materiales para la venta a estudian-
tes del Instituto. se venderan al costo,
considerando en este el costo de los
materiales y un 250/o de la mano de

obra

Con los costos totales para las organi-
zaciones internas (FUNDATEC, AFI-
TEC, ASETEC, ATIPTEC, FEITEC,
APROTEC, etc.), las solicitudes debe-
ran llevar firma responsable que ha si-
do debidamente registrada para la pres-
tacion de esos servicios.

40.4.4

40.5 Los afiches y los tirajes que se consideren de lu-
jo se realizaran con la autorizacion del Vicerrec-

tor de Adminsitracion.

40.6 Cualquier publicacién de una Unidad de la Ins-

titucion, para ser distribuida externamente,
~ debe tener la aprobacion del Vicerrector respec-
tivo.

NORMAS PARA MANTENIMIENTO Y CONSTRUCCION

1.

42,

43.

44. -

Los recursos asignados para la remodelacion y cons-
truccion de obras estardn centralizadas en la Oficina
de Ingenieria.

Los recursos asignados para el mantenimiento de ma-
quinaria, equipo y mobiliario, de edificios, equipo,
transporte y otras, estardn centralizados en el Depar-
tamento de Administracion del Mantenimiento.

Toda contratacion de mantenimiento sera evaluada y
aprobada por el Departamento de Administracién del
Mantenimiento previa elaboracion del contrato.

Todo proyecto de construccion mejora o ampliacion,
deberé ser-aprobado por el Rector, previa recomen-
dacién del Comité de Prespuesto,

F. SOBRE LA CONTRATACION DE PROFESIONALES
POR EL RUBRO DE HONARARIOS PROFESIONALES

45,
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Toda contratacion distinta a la laboral se hara segun

el Reglamento de la Contratacion Administrativa.

Los profesionales -que se contraten tienen que ser
miembros del Colegio Profesional respectivo.

No se pueden contratar servicios profesionales con
los funcionarios del ITCR. En casos de inopia com:
probada mediante concurso u otros muy calificados,
se puede contratar con los propios funcionarios del
ITCR, previo permiso de la Contraloria General de la
Republica; éste permiso deberd ser solicitado antes
de la contratacién e iniciacién del trabajo. ‘

Quien’ solicita la contrataciébn es responsable de la
fiscalizaciéon y del recibo a satisfaccion dela obra o
servicio. :

Cuando las circunstancias especiales de )a contrata-
cién asi lo demanden, esta se formalizara mediante un
contrato complementario a la orden de compra.

Toda contrataciéon se realizard en moneda nacional,
salvo las excepciones contempladas por ia Ley.

Toda contratacion debe contar con. la asngnacnon pre-
supuestaria correspondiente.

G. DISPOSICION FINAL

La ejecucion de estas normas rige a partir de su apro-
bacién por parte del Consejo Institucional.

Aprobadas por el Consejo Institucional en Sesion
1478, Articulo 8, del 9 de marzo de 1989.




