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NOTA: Con.vista en el acuerdo aprobado por el Consejo Institucional en Sesidn N° 1584,
Articulo 7 del 2 de mayo de 1992 se hace la siguiente publicacion de las Normas Generales del
Presupuesto del ITCR, las cuales regirdn hasta tanto el Consejo Institucional las modifique.

NORMAS GENERALES PARA LA
EJECUCION DEL PRESUPUESTO
DEL ITCR

“A. EL CONTROL DE PRESUPUESTO

1. El presupuesto del Instituto esta dividido en
programas, subprogramas y actividades, y
responsabiliza al Director o Coordinador de
cada uno de estos de:

1.1 Velarporla eficiencia en el manejo de los
recursos asignados y por la correcta
aplicacién de los gastos autorizados.

1.2 Ejecutar el gasto conforme a los
subprogramas y actividades correspon-
dientes, con el objeto de precisar el costo
incurrido en cada uno de ellos.

1.3 Velarporque la ejecucion del presupuesto
asignado y sus modificaciones corres-
pondan a los objetivos y metas plantea-
das en el Plan Operativo.

2. lLa Vicerrectoria de Administracion controlara
la ejecucion del presupuesto de acuerdo con
el contenido de las diferentes partidas'y las
disponibilidades de caja.

3. El Instituto no asumira responsabilidad por
gastos en que incurra 0 se comprometa un

funcionario, si este no se sujeta a los montos -

presupuestados, a las leyes, normas y proce-
dimientos establecidos.

4. EI Consejo Institucional, a solicitud del Rec-

tor, 0 por iniciativa propia, podra autorizar el
congelamiento, eliminacion o traslado de par-
tidas presupuestarias, si asi lo impusiera la
necesidad de equilibrio presupuestario.

. Tanto el presupuesto ordinario como sus res-

pectivas modificaciones internas y externas,
asi como laliquidacion presupuestaria y otros
documentos en materia presupuestaria, de-
ben ser presentados a la Auditoria Interna en
un plazo de 10 dias habiles antes de su
presentacién al Consejo Institucional. La
Auditoria Interna contara con 5 dias habiles
para hacer llegar sus recomendaciones a la
Vicerrectoria de Administracién. Esta Gltima
deberda presentar al Consejo Institucional la
documentacién completa que se enviara a la
Contraloria General de la Repubilica.

- Cuando se aprueben incrementos en los gas-
tos presupuestados se deberan senalar las

fuentes de ingresos que les daran sustento
econémico.

. Existira un Comité de Presupuesto integrado

por el Vicerrector de Administracion, quien lo
coordinara, el Vicerrector de Docencia o su
representante y el Director del Departamento
Financiero, el cual tendra como funciones:

7.1 Autorizar las compras mayores a

" ¢100.000.00, excepto fas de fondos res-

tringidos. Este monto deberé ser revisa-

do anualmente por el Consejo
institucional.
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7.2 Autorizar al centro de costo los aumen-
tos o la creacién de partidas no contem-
pladas en el presupuesto ordinario.

7.3 Aprobar la compra de activos.

7.4 Autorizar la distribucién y modi-
dentes que sefiala la norma 21.
'Recomendar al Consejo Institucional las

donaciones, ventas de activos fijos y
materiales retirados de servicio.

7.5

7.6

Departamentos o unidades de la Institu-
cion.

7.7
construccién de la planta fisica. Para el

analisis de estos casos se incorporarén
a este Comité el Director de la Oficina de

de Administracién. o

Los departamentos que proyecten realizar

servicios deberan comunicar los pormenores
de la actividad al Comité de Presupuesto, con

institucionales.

Los precios y tarifas se fijaran de acuerdo con
el estudio de costos que realizara el Departa-
mento de Contabilidad. Periédicamente estos
costos deben ser revisados. Sin excepcion,

facturados por el Departamento que las
genere. S \

ficacion de la proporciébn de exce- :

Autorizar: el alquiler de activos, la venta
de bienes y servicios producidos porlos .

Recomendar al Rector los proyectos de
inversion, mejoras, remodelaciones y -

ingenieria y el Director del Departamen- -
- to de Administracion del Mantenimiento.

De las resoluciones de este Comité debe
quedar evidencia escrita en la Vicerrectoria

actividades de alquileres o venta de bienes y.

el fin de que ratifique la conveniencia de la
actividad y uniformar las tarifas y precios

las ventas por estos conceptos, deben ser

e

Todo convenio, contrato o0 acciones similares -
-que se proyecte firmar, debera ser consultado
‘ala Vicerrectoria de Administraciéon para que

se consideren los compromisos' Financieros

10.

de la Institucion.

. SOBRE EL PERSONAL

Existira un Comité Ad-Hoc asesorala Rectoria
conformado por el Director de la Oficina de
Planificacion, quien lo coordinara, el
Vicerrector de Administracién, el Vicerrector
de Docencia. Este Comité tiene como funcién
primordial racionalizar el-crecimiento de per-
sonal de la Institucion y lograr una reduccién

~ de plazas no sustituyendo personal en tareas
~ que no sean de indole absolutamente impres-

11,

cindible para la marcha de Ia Institucion.

La creacién de plazas nuevas es responsabi-
lidad del Consejo Institucional. Para tal efec-
to, el Consejo Institucional solicitara un

- dictamen al Comité Ad Hoc y-al Rector. La

12,

contratacion del personal para ocupar dichas
plazas le corresponde al Rector, segun el
Articulo 22, inciso n, del Estatuto Organico.

No se realizaran nuevas contrataciones so-
bre plazas no académicas que quedaren va-
cantes. En su lugar, se haran los movimientos
de personal, revision de. procedimientos y

organizacién del trabajo, de modo que se

cumplan las funciones debidamente. Se

- exceptuan de la disposicion anterior aquellas

13.

plazas que, por su caracter exclusivo, por ser
Gnicas en su actividad o en la unidad, si
requieren su sustitucién. Esta condicidén de-
bera ser debidamente justificada ante el Co-
mité Ad-Hoc. ' :

Toda solicitud para ocupar plazas en forma
interina en 1a Institucién requiere la aproba-
cion del Comité Ad-Hoc, para lo cual las
solicitudes se deberan hacer con al menos

" dos semanas de antelacién. EI Comité no

aprobara solicitudes con caracter retroactivo.




14. No se aprobaran sustituciones interinas de

personal para periodos menores o iguales a
quince dias. Se excluye de esta norma, a
juicio del Vicerrector de Administracion o Di-
rector de Sede, a aquellos funcionarios cuya
ausencia paralice servicios institucionales.
Para el personal docente, la autorizacion 1a
hara el Vicerrector de Docencia o Director de
Sede; en ningdn caso se haran sustituciones
menores de dos dias.

15. Toda aprobacién del Comité Ad-Hoc debera

" contar con el debido contenido presupuesta-
rio y estar de acuerdo con las normas vigentes
sobre contratacién y ascensos de personal.

16, Salvo los casos justificados como emergen-

cia debidamente comprobada, todo trabajo
en tiempo extraordinario debera ser autoriza-
do previamente por el Vicerrector de Adminis-
tracién. Ei trabajo extraordinario no autoriza-
do no sera pagado.

_17. Las contrataciones para proyéctos de investi-

gacion y extensién deberan ser financiadas
con fondos del mismo proyecto, segin el
presupuesto autorizado por el Consejo de
Investigacion y Extension, cualquier prorroga
de estas contrataciones solo se autorizara
previa justificacién ante el Consejo de Inves-
tigacion y Extension, el que tomara su deci-
sién con base en informes de avance del
proyecto y de la existencia de los recursos
que la sustentan. Estas contrataciones y pré-
rrogas deberan ser aprobadas por el Comité
Ad-Hoc.

C. SOBRELOSPROYECTOS DE INVESTIGA-

CION Y EXTENSION Y VENTA DE BIENES
Y SERVICIOS

18. Para el desarrollo de proyectos de investiga-

cién y extension, se establece un fondo, el
cual sera administrado por el Consejo de
Investigacion y Extensién.

19.

20.

Los recursos no utilizados por proyectos fi- -
nanciados con recursos internos del fondo de
Investigacién y Extensién, seran reintegrados
aéste.

Los recursos del fondo de Investigacion y
Extensién del afio anterior no utilizados se
sumaran a lo asignado para el presente afio.

El presupuesto asignado a los proyectos de
investigacion o extension financiados con re-
cursos externos, se ejecutara posterior a la
aprobacién del mismo o sus modificaciones,
por la Contraloria General de la Republica.

Para los proyectos de investigacion y exten-
sién que se realicen con financiamiento exter-
no, debe mediarun convenio o contrato debi-
damente refrendado por la Contraloria Gene-
ral de la Republica. En este debe estipularse

- que el ente financiador adelantara, amodo de

21,

capital de trabajo, una determinada suma de
dinero para iniciar la ejecucién del proyecto.
De no convenirse este adelanto, el Instituto,
dependiendo de su disponibilidad de caja,
facilitara, transitoriamente, las sumas nece-
sarias para iniciar el proyecto.

Los Départamentos podran realizar activida-
des extraordinarias con el propésito de gene-

" rar recursos. Los ingresos obtenidos por los

Departamentos en actividades extraordina-
rias o producto de la investigacién o la exten-
sion, una vez deducidos los gastos directos
se distribuiran asi:

70% para el departamento ejecutor
30% para el presupuesto institucional

El monto que corresponda los departamen-

tos por este concepto o cualquier modifica-

cion a ésta distribucién, seran definidos porel
Comité de Presupuesto.




22,

23.

24,

25,

El monto que se destine al Departamento
ejecutor se utilizara Unicamente en inversion
por lo que, para su ejecuciéon, deben ser
conocidos de previo por el Comité de Presu-
puesto. '

DE LAS ADQUISICIONES

Los bienes, materiales y servicios que se
compren, deben obedecer a normas de con-
sumo y equipamiento’ estandarizados en la
Institucién.

Todaventade activos y materiales retirados y
en desuso, deberd hacerse por medio del

Departamento de Aprovisionamiento, y debe

contar con el visto bueno del Comité de Pre-
supuesto.

Las solicitudes y autorizaciones para la
adquision de libros, revistas y material biblio-
gréafico en general estaran centralizadas en el
Departamento de Servicios Bibliotecarios. En
igual circunstancia operara lo relativo a la
adquision de material y equipo audiovisual
que correspondera a la Unidad de
Audiovisuales y a la Oficina de Prensa.

DE OTROS SERVICIOS INSTITUCIONALES

Normas para la asignacion de vehiculos

Préctica de especialidad

Se suministrara el servicio de trans-
porte de acuerdo con los siguientes
criterios:

25.1

25.1.1 Giras de supervisioén de estu-
diantes cada tres semanas.

Giras de curso .
Se suministrara el servicio de trans-
porte de acuerdo con lo siguiente:

25.2

_4_ .

25.2.1

2522

-

Méaximo de una gira por se-
mestre, para los cursos de
primer nivel que contemplen
los planes de estudio de las
carreras.

Maximo de dos giras por se-
mestre que comprendan a lo
sumo dos dias, para los cur-
sos de los restantes niveles

. que contemplen los planes de

256.2.3

estudio de las carreras.

La aprobacion de giras queda
sujeta, encuanto asufecha,a
ladisponibilidad de vehiculo y

al contenido presupuestario

del Departamento solicitante.

~ . 25.3 Otftros casos

Esta autorizado el uso de vehiculos en
los siguientes casos.

25.31

25.3.2

25.3.3

25.3.4

Dos viajes semanales a la
Sede Regional de San Carlos
y viceversa. Los usuarios de-
beran programar sus viajes
dentro de esos dos dias, ex-
cepto la Auditoria Interna.

Transporte hacia el Instituto
de conferencistas invitados,
siempre que su participacion
sea ad-honorem.

Con el fin de recoger mues-
tras perecederas para uso de
los laboratorios, siempre que
eltransporte serealiceendias
y horas habiles y en lugares

cercanos a la institucién. '

Se exceptuan de estas nor-
mas los vehiculos asignados
a proyectos de Investigacion
y Extension, mientras perma-
nezcan en estos.



25.4 Disposiciones especiales

25.4.1 Todas las dependencias, ex-
cepto la Auditoria . Interna,
deberan enviar con un mini-
mo de ocho dias de antela-
¢cion, ala Unidadde Transpor-
tes, sus respectivas necesi-
dades, con el fin de determi-
nar la disponibilidad de servi-
cio y maximizar la eficiencia
en el uso de los vehiculos.

25.4.2Del 100% del presupuesto
de los. Departamentos
-para Transporte, un 90%
se utilizara para uso de
" vehiculos de la Institu-
cion y un 10% como pago
de kilometraje por uso de
vehiculo propio por parte
del funcionario.
25.4.3 En caso de que no haya dis-
ponibilidad de transporte, el
Departamento de Servicios
Generales podra autorizar el
pago de kilometraje 0 el uso
de otro medio de transporte.
' 25.4.4 No se autoriza el uso de vehi-
culos enlos siguientes casos:
25441 Lossdbados,domin-
gos, feriados y vaca-
ciones, salvo dispo-
sicion expresa del
Vicerrector de Admi-
nistracién o el Rec-
tor.
25.4.4.2 Cuandolasalidasea
después de las tres
de latarde, salvo ca-
sos autorizados por
el Vicerrector de Ad-
ministracion o &l
Rector.

25.4.4.3 Al personal del insti-
tuto o ajeno a este,
para realizar viajes
de caracter particu-
lar, aungque propon-
ga la cobertura par-
cialo total de los cos-
tos respectivos.

Para transporte de
participantes a semi-
narios o jornadas de
estudio.

25444

Para el traslado de
productos alimenti-
cios alugares ajenos
al Instituto en donde -
se lleven a cabo acti-
vidades vinculadas
con éste.

25.4.45

Cuando el lugar de
destino de los vehi-
culos solicitados $0-
brepase las fronteras
costatricenses, salvo
disposicién expresa
del Rector, y ratifica-
cién del Consejo
Institucional.

25.4.46

26. Normas para el servicio de Soda-Comedor

26.1

26.2

El precio de los alimentos procesados
por la Soda Comedor para los usua-

rios internos del servicio, se fijara in-

cluyendo Unicamente el costo de la
materia prima. Cualquier variacion en
los precios debe ser previamente pre-
sentada al Vicerrector de Administra-
¢cion. Los reajustes se haran de acuer-
do con las facturaciones del ultimo
mes.

El precio para los usuarios externos al
Instituto sera al menos el 300% del




26.3

26.4

27. Normas para las publicaciones e impresiones.

271

27.2

27.3

precio para personal y estudiantes del |
‘Instituto. : '

Los servicios a las siguientes organi-

zaciones internas se facturaran al

costo: AFITEC, ATIPTEC, FEITEC,
ASET, -

APROTEC, ASETEC,

ADETEC, ASITEC.

Solo se-atenderan los servicios de -
-alimentacién que soliciten los depar-

tamentos cuando se trate de:

a. Actividades propias del ITCR

siempre que sean

autofinanciadas.

b. Actividades institucionales que,
por su magnitud y relevancia,
requieren del servicio, asi auto-
rizadas por el Vicerrector de Ad-

“ministracion, el Director de Sede
o el Rector.

Toda actividad programadaporel Ins-
tituto se atendera con los productos -
normales de la Soda Comedor, salvo.

autorizaciéon expresa del Rector.

El Taller de Publicaciones y el Centro

Mecanogréafico sélo prestaran servi-

cio a las dependencias del Instituto,
en casos especiales el Vicerrector de
Administracién podra autorizar traba-
jos a particulares. '

Las publicdaciones en los medios de

comunicacién deberan tramitarse por
medio de la Oficina de Prensa, quien -

las hara en formato estandar, las pu-
blicaciones en la Gaceta las hara el
Departamento de Aprovisionamiento.

Todo trabajo de impresién del Instituto

debe hacerse en el Taller de Publica-
ciones y el Centro Mecanografico, " .

segun corresponda, se exceptaan los

trabajos que requiera la Editorial Tec-

27.4

275

27.6

nolégica, quien podra contratar exter-
namente, o los expresamente autori-
zados por el Vicerrector de Adminis-
tracion por Ia via de excepcién.

Para la determinacion de los costos
de los servicios de publicaciones y
mecanografiado se utilizaran los si-
guientes criterios:

27.4.1 Con latotalidad de los costos
para las unidades de la
Institucién en general.

27.4.2 .Con la totalidad de los costos
por materiales pero incorpo-
rando 75% del costo de la
mano de obra para aquellos
centros y proyectos especifi-
cos en que el precio competi-
tivo externo es condicién para
el uso de estos servicios.

27.4.3 Losmaterialesparalaventaa
estudiantes del Instituto se
venderan considerando el
costo de los materiales y un
25% por mano de obra.

27.4.4 Con los costos totales para

las siguientes organizaciones
internas: AFITEC, ATIPTEC,
FEITEC, APROTEC,
ASETEC, ASITEC, ASET.
Las solicituaes deberan llevar
firma responsable registrada
€N esos servicios.

27.4.5 Con los costos totales y un
50% de recargo para los de-
mas casos.

Los afiches y los tirajes que se consi-
deren de lujo requieren la autorizacién
del Vicerrector de Administracion.

Cualquier publicacién de una unidad
de la Institucion, para ser distribuida
externamente, debe tener la aproba-
cién del Vicerrector respectivo.



F. SOBRE MANTENIMIENTO Y
CONSTRUCCION

28. Los recursos asignados para laremodelacion
y construccién de obras estaran centraliza-
dos en la Oficina de Ingenieria.

29, Los recursos asignados para el mantenimien-
to de maquinaria, equipo y mobiliario,
edificios, transporte y otras, estaran
centralizados en el Departamento de
Administracion del Mantenimiento..

30. Toda coniratacion de mantenimiento sera
evaluaday aprobada por el Departamento de

_ _ Administracion del Mantenimiento, previa

elaboracion del contrato.

31. Todo proyecto de Construcciéon mejora o
ampliacion debera ser aprobado por el Rec-
tor, previa recomendacion del Comité de Pre-
supuesto.

"H. DISPOSICION FINAL

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

Aprobado pdr el Consejo Institucional en Sesién
No. 1584, Articulo 7, del 2 de mayo de 1991.




