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Descripcion.

El presupuesto es un instrumento que tiene como propdsito prever situaciones, fijando la cantidad y calidad
de los resultados, por medio de un uso racional de los recursos y del desarrollo ordenado de las actividades,
evitando la improvisacién en la toma de decisiones.

La vigencia del presupuesto es por un afio econdmico, definido del 01 de enero al 31 de diciembre.

Con base en estas consideraciones, el presupuesto debe ser concebido y formulado como un instrumento que
resume y concretiza los recursos a invertir para la consecucién de los objetivos trazados en el plan propuesto
del periodo, y no como un formalismo para la ejecucidn de los ingresos recibidos.

Debe tenerse muy presente que el presupuesto es flexible, lo que significa que puede ser modificado
dependiendo de las distintas situaciones que se presenten en el desarrollo de las actividades del proyecto.
Esto lo convierte en un insumo imprescindible en la toma de decisiones mas acertadas y oportunas.

Elaborar un presupuesto correcto implica hacer un serio anadlisis en los propdsitos y objetivos que se persiguen
en el proyecto, tomando en consideracion el marco de legalidad nacional e institucional que rige la formulacion
y la ejecucién de los presupuestos publicos.

Normativa Vigente.

Para facilitar la formulacién del presupuesto, la Oficina de Administracién Financiera pone a disposicion el
Manual de Cuentas por Objeto del Gasto, en donde se presentan los diferentes objetos de gasto asi como una
descripcién detallada de cada uno; documento que le ayudara a ubicar adecuadamente todas y cada una de
las erogaciones que planea realizar.

Cabe seiialar que, con la finalidad de cumplir con los requisitos de uniformidad establecidos por la Contraloria
General de la Republica, dicho manual se ajusta al Clasificador Presupuestario por Objeto del Gasto aplicable
al sector publico, oficializado mediante el Decreto No.34325-H, de la Gaceta No. 38 del 22 de febrero del 2008.

En la elaboracién del presupuesto, recomendamos tener presente la siguiente normativa:

v' Normas Generales y Especificas para la Formulacion, Ejecucién y Evaluacién del Presupuesto de la
Universidad de Costa Rica, aprobadas por el Consejo Universitario en la sesién 5318-13 del 09 de
diciembre de 2008 y publicadas en el Alcance a la Gaceta Universitaria N2 3-2009 del 12 de febrero de
2009.

v’ Los “Lineamientos para la gestion de los Programas de Posgrado con Financiamiento Complementario”,
reforma integral aprobada en sesidn 4922-02, del 14 de octubre de 2004. Publicada en Gaceta
Universitaria 33-2004, del viernes 19 de noviembre de 2004. Rigen a partir del presupuesto del 2005.

v’ El “Reglamento de la Universidad de Costa Rica para la Vinculacién Remunerada con el Sector Externo”,
aprobados en la sesidon 6146-01, del 4 de diciembre de 2017, publicada en la Gaceta Universitaria 29-
2017 del 14 de diciembre del 2017.

v’ Las “Normas para la asignaciéon de complementos salariales a funcionarios universitarios con fondos
extrauniversitarios”, aprobadas en la sesién 4422, articulo 5, del 02 de marzo de 1999, y publicadas en
la Gaceta Universitaria 6-99, del 12 de abril de 1999.
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v’ El “Reglamento para la administracién del Fondo de Desarrollo Institucional”, aprobado en sesién 4726-
01, del 19 de junio de 2002, publicado en el Alcance de la Gaceta Universitaria 6-2002 del 26 de junio
de 2002.

Formulario WEB

Requerimientos

e Acceso a Internet.
¢ Navegadores recomendados: Chrome, Firefox, Edge, Opera y Safari
e Contar con un usuario y clave para el acceso al sistema.

Ingreso al Sistema

Para ingresar al Formulario para la solicitud de Presupuesto via WEB, debe ingresar a la direccion electronica
http://163.178.108.252/inicio.php, en la cual aparecera una pantalla para ingresar el usuario y la contrasefia.

Digitador / Responsable

Usuario

Contrasefia

Olvidd su Contrasena?

163.178.108.252 -

Cambio de Contraseia

Si es la primera vez que ingresa al sistema, se le asignara un usuario (el cual corresponderd al mismo usuario
gue posee en el portal universitario), ademas se le dara una contrasefia genérica la cual debe digitary presionar
el botén Aceptar. Inmediatamente después se abrird un nuevo cuadro para que cambie la clave genérica
asignada.

Usuario Digitador
Actualizar Contrasefia Solamente ingrese la nueva contrasefia y confirmela en el

cuadro inferior, posteriormente oprimir el botén Aceptar para
gue los cambios queden almacenados y pueda ingresar al
Contrasefia sistema.

Usuario $alejandra.soto

Reescribir
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Una vez realizados este paso el sistema solicitara ingresar al sistema con la nueva contrasefa.

Nota: El uso del nombre del Usuario se utiliza principalmente por estdndar institucional, sin embargo, la
contrasefia es independiente y puede ser diferente a la que se posee en el Portal Universitario.

Informacion General del Provecto

La informacion general del proyecto muestra los datos generales del mismo tales como:

e Tipo de Presupuesto.

Tipo de Presupuesto 1 (L Inicial)  (2: Adicional

Corresponde al tipo de presupuesto que se esta formulando. Se
debe indicar en el campo un “1”, si corresponde a un presupuesto
Inicial. En caso de que se esté formulando un presupuesto
Adicional, se debe digitar un “2”.

e Nombre del Proyecto.
En caso de que el usuario esté autorizado para completar

Nombre del Proyecto | ¢ onvenio UCR-JAPDEYA CITA . dos o mas formularios de presupuesto, podra escoger el
Convenio ICR-JAPDEY A CITA [~| proyecto que desee formular.
Doraciones CITA
Fartalecimisnto CITL I'

e Numero y Tipo de Proyecto.

Este campo es automatico, aparecerd la equivalencia

Nimero de! Proyecto 8589 contable del proyecto, ademds del tipo:
v - Empresa Auxiliar.
Tipo de Vents ! - Fondo Restringido.

- Curso Especial.
- Prog. Posgrado Financiamiento Compl.

e (Cddigo Presupuestario.

Este campo es automdtico, mostrara el Cddigo
Presupuestario asignado a la unidad.

Codigo Presupuestario 77-77-77-77
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e Informacion Adicional.

Estos campos son automaticos, muestran la informacién

Unidad Ejecutora Modulo de pruebas
general del proyecto como lo es:
Director Unidad Ejecutora  Geovanny Cubera Acufia - Unidad Ejecutora a cargo del proyecto.
Responsable del Proyecto | Alejandra Soto - Director de la Unidad Ejecutora.
Correo Electronico algjandrasoto(@ucracer - Responsable del Proyecto
- Correo electrdénico asignado para la informacién de
Nimero de Fax estado del documento.
Extension - Ndimero de Fax.
- Numeros Telefénicos o Extensiones.
Nmero de Inscripcién de Proyecto en Vicerrectaria - Numero de inscripcién en Vicerrectoria en caso de que
(Asignado por La Vicermectoria respective) posea.
Nimero T - Vicerrectoria en el que se encuentra inscrito el
proyecto.
Vicerrectoria Direccidn Superior

e Vigencia Estimada.
Se debe indicar el inicio y el final de vigencia del proyecto,
Vigencia Presupuesto 00 v la cual puede ser de todo un periodo. Se debe respetar el
formato de la fecha, es decir, con los separadores entre

Vigencia del Proyecto

(5i la vigencia del proyecto es diferente por favor modifiquela) Va|0res

Inicio o01/01/2020 O E]emPIO: 01-01-2010
Finaliza 2171272020 O

Una vez completa la informacién general del proyecto, se le debe pasar a la pestafia superior de Ingresos

Formulario para Solicitud de Prespuesto

Ingresos

Nota: En caso de que la informacion NO esté debidamente completa, el sistema le alertard a la par del campo
pendiente de informacion por completar para poder continuar con la formulacion.

Presupuesto de Ingresos

Antes de proceder a plantear el presupuesto de egresos, es necesario determinar los ingresos totales que
tendra el proyecto. En esta parte del formulario se debe completar la informacion correspondiente al
presupuesto de los ingresos que se esperan percibir durante el periodo.
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Formulario para Solicitud de Prespuesto

Ingresos Egresos

Origen del Recurso FR-Ingresos Varios
Institucién Financiadora Universidad de Costa Rica
Pais Costa Rica

En la parte superior se indica el origen de los recursos, todo de acuerdo a lo establecido previamente en la
creacion del proyecto, ademas de la institucion financiadora del proyecto en caso de que asi se establezca, asi
como el pais de origen.

Los ingresos que se perciben corresponden a dos distintas fuentes, sean estos recursos de periodos anteriores
0 a ingresos nuevos del periodo.

En este campo se debe de indicar el Saldo de Caja
Anterior o superdvit del periodo anterior. En caso de no
tener el monto real, puede indicar una estimacion de
estos ingresos.

Saldo de Caja Anterior 000 Indicar el Monto Real o Estimade

Por otro lado, se debe de indicar la informacién de ingresos que se proyectan percibir durante el periodo, para
lo cual se incluyen 6 campos para detallar esta informacién. Se debe incluir las posibles Fechas de Ingreso, asi
como el Monto estimado de ingreso y una breve justificacion o Detalle del Ingreso. Este ultimo deberd
detallarlo ampliamente en pasos posteriores.

Ingresos del Pericdo

Fecha de Ingreso Monto Detalle
(Estimado) (En Colones) {Ampliar Detalle en Justificacién de Ingresos)
dd/mm/zaza O 0.00
dd/mmy/zaaa O 0.00
dd/mm/aasa O 0.00
dd/mm/zaza O 0.00
dd/mmy/zaaa O 0.00
dd/mm/aasa O 0.00
Suma del Periodo 0.00
Total Acumulado 0.00
Ingreso por Ejecutar 0.00 Puede ser igual o inferior al Total Acumulado

e El campo de Total Periodo, resume todas las proyecciones de ingresos que se esperan percibir durante
el periodo.

e El campo Total Acumulado, indica la sumatoria del Saldo de Caja Estimado mas los Ingresos del
Periodo, es decir, corresponde a la cantidad de ingresos que se espera percibir como ingresos y que
podra ser distribuida en el presupuesto de egresos.



SISTEMA DE FORMULACION PRESUPUESTO VINCULO EXTERNO

e En el campo Ingreso por Ejecutar, se debe indicar el monto que sera distribuido o aplicado en el
presupuesto de egresos. Se recomienda que el presupuesto de egresos se incluyan inicialmente los
recursos necesarios para el cumplimiento de los objetivos y metas que se van a plantear en el periodo.

Nota: El Ingreso por Ejecutar puede ser igual o inferior al monto Total Acumulado de acuerdo a las
necesidades propias del proyecto. Si no se cumple esta condicion, el sistema no le permitird avanzar.

El Ingreso por Ejecutar corresponde al presupuesto de ingresos que se van a distribuir como egresos,

por consiguiente, el Presupuesto de Ingresos debe ser IGUAL a Presupuesto de Egresos.

Aplicacion de Gasto Administrativo / Gasto y Comisiones por Servicios Financieros

Segun al tipo de proyecto, se aplicardn diferentes porcentajes correspondientes al Gasto Administrativoly a
los Gastos y Comisiones por Servicios Financieros (Transferencias al SEP)? y el Fondo de Desarrollo Institucional
(F.D.1.)* tomando en consideracién la normativa vigente antes citada.

Estos porcentajes pueden variar de acuerdo al tipo de proyecto, por lo que a continuacién se detalla dos
posibles cuadros de porcentajes que se aplicaran

- Corresponde a los porcentajes que se aplicaran a los
Ingresos del Periodo indicados anteriormente. Este

Servicios Administrativos (1-89-65-02) porcentaje varia segun el tipo de proyecto, sean
500 5 Sasto Administrative o.o0 estos: Empresas Auxiliares (Venta de Bienes y
15.00 %% Fondo Desarrollo Institucional F.OD. o.oo . .
oo oo Servicios).
ST m PererEIee e AT o R Feeraien or e cemuniquane - Fondos Restringidos (Convenios, Leyes, otros).
con &l Administrador ra salicitar la correccion. . .,
PR - - Cursos Especiales (Cursos de Extension Docente).

Estdan exentos de esta aplicacién los proyectos
financiados a través de los Fondos del Sistema (CONARE)
y aquellos que se financian mediante el Fondo de
Desarrollo Institucional.

Nota: En caso de que el proyecto esté exonerado para la aplicacion del Gasto Administrativo (en el caso de
los Fondos Restringidos) o el Fondo de Desarrollo Institucional (F.D.l.) y que ese porcentaje no se encuentre
actualizado en el sistema, se le solicita comunicarse a la Unidad del Vinculo para actualizar en “linea” la
informacion y asi poder continuar con el proceso de formulacion.

1 Los proyectos de Vinculacién Remunerada se aplica de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de la Universidad de
Costa Rica para la Vinculacién Remunerada con el Sector Externo; y los Fondos Restringidos que no califican como
actividades de vinculacion remunerada con el sector externo, se aplica de acuerdo a lo que se indica en el Articulo G-3.32.
inciso b) de las “Normas Generales y Especificas para la formulacién, ejecucion y evaluacion del presupuesto de la
Universidad de Costa Rica”.

2 De acuerdo a lo establecido en el articulo 4.2, inciso a) y b) de los “Lineamientos para la gestion de los programas de
posgrado con financiamiento complementario”.

3 De acuerdo a lo establecido en el articulo 2 de
Institucional”.

Iu

Reglamento para la Administracion del Fondo de Desarrollo
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5.00 % Servicios Administrativos (1-99-99-02) o.an

15.00 % Comisiones y Gastos por Servicios Financieros (1-03-06-00) .00

Total .00

Si los porcantajes mostrados no son correctos, por favor comuniquase
con el Administrador para salicitar Ia corrscsicn,
Actualizar

En caso de que se traten de proyectos que estén bajo la modalidad de Programas de Posgrado con
Financiamiento Complementario, se le aplicaran sobre los Ingresos del Periodo, los porcentajes que la
normativa asi lo establezca en cada una de las partidas correspondientes.

Una vez completa la informacion general del proyecto, se debe pasar a la siguiente pestafia (Presupuesto de
Egresos)

Formulario para Solicitud de Prespuesto

Proyecto Ingresos Egresos

Nota: En caso de que la informacidon NO este debidamente completa, el sistema le alertard a la par del campo
pendiente de informacion por completar para poder continuar con la formulacion.

Presupuesto de Egresos

Obtenido el monto deseado por ejecutar en el periodo, se procede a realizar la distribucion entre las diferentes
cuentas de objetos de gasto, para cual se debe hacer uso del Manual de Cuentas por Objeto de Gasto que
publica la Oficina de Administracion Financiera.

Con el propdsito de evitar atrasos en la ejecucidn es conveniente que se analicen adecuadamente el tipo de
egresos a realizar, asi como la forma de contratacion o adquisicion de bienes y servicios. Los egresos que se
vayan a ejecutar responden a los objetivos del plan operativo previamente establecido. Cuando se realiza una
precisa distribucién del presupuesto de egresos, se facilita la ejecucién, disminuyendo la probabilidad de
solicitar variaciones al presupuesto (sean estas transferencias o modificaciones presupuestarias).

La Oficina de Administracidon Financiera solo autorizard egresos con cargo a los presupuestos que tienen
disponible financiero y disponible por objeto de gasto aprobado, por lo que un presupuesto bien elaborado
evitara retrasos en el tramite de aprobacidn de los gastos y por ende una eficiente presupuestaria.

Seccion A: Resumen por Partida.

En esta seccidn se muestra un menu que agrupa los diferentes objetos de gasto clasificados por partida, es
decir, de acuerdo a la naturaleza de los bienes y servicios que se vayan a adquirir o a la operacion financiera
gue se vaya a realizar. Esta clasificacién se detalla en el Manual por Objeto de Gasto. Ademas de esto se incluye
un apartado adicional en donde se deben justificar las cuentas de gasto a presupuestar.
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0.  Remuneraciones ¢ 0.00
1A, Servicios L 0.00
1B. Servicios ¢ 000
2 Materiales y Suministros ¢ 0.00
5.  Bienes Duraderos L4 000
6. Transferencias Corrientes ¢ o000

T Justificacidn de Ingresos

8. Adjuntar Archivos

Para desplazarse sobre las diferentes partidas y objetos
de gasto, simplemente se debe dar clic en cada una de las
agrupaciones por partida, permitiendo asi mostrar el
catdlogo de ese grupo de partida.

En el caso de la partida de Servicios, esta se divide en dos
secciones para una mejor visualizacion de estas.

Seccion B: Informacion Acumulada de los Ingresos.

Total Por Ejecutar ¢ 1,000,000.00

Total Eqreso Digitado ¢ 0.00

Remanente ¢ 1,000,000.00

Real por Ejecutar ¢ 1,000,000.00

El Total por Ejecutar le indicard la cantidad de ingresos
que se recaudaran en el periodo, correspondiente al saldo
de caja anterior mas los ingresos estimados del periodo.
El campo de Remante corresponde a la cantidad de
ingresos que se van a presupuestar menos los egresos, el
mismo siempre debe ser 0.

Seccion C: Distribucion por partida de las Cuentas de Gasto.

1-06 SEGUROS, REASEGUROS Y OTRAS OBLIGACIONES

1-06-01

1-06-01-01

1-06-01-02

1-06-01-03

Seguros
Seguros
Seguro de riesgos profesionales

Seguros de automéviles

1-07 CAPACITACION Y PROTOCOLO

1-07-01-00

1-07-02-00

1-07-03-00

Actividades de capacitacion
Actividades protocolarias y sociales

Gastos de Representacitn Institucional

1-08 MANTENIMIENTO Y REPARACION

1-08-01-00

1-08-02-00

1-08-03-00

1-08-04-00

1-08-05-00

1-08-06-00

1-08-07-00

1-08-08-00

1-08-99-00

Mantenimiento de edificios y locales

Mantenimiento de vias de comunicacién

Mantenimienta de instalaciones y otras obras

Mantenimiento y reparacion de maquinaria y equipo de produccion
Mantenimiento y reparacién de equipo de transporte

Mantenimiento y reparacion de equipo de comunicacion

Mantenimiento y reparacion de equipo y mobiliario de oficina

Mantenimiento y reparacion de equipo de cémputo y sistemas de informacidn

Mantenimiento y reparacitn de otros equipos

1-99 SERVICIOS DIVERSOS

1-99-05-00

1-99-99

1-99-99-01

1-99-99-02

1-99-99-03

Deducibles
Otros servicios no especificados
Otros servicios

Servicios administrativos

Servicios actividades estudiantiles

En esta seccion se desplegard el catdlogo de gastos de
. acuerdo a la partida de gasto que desea presupuestar.
Simplemente se debe posicionar en el cuenta de gasto
que desee presupuestar y digitar el monto sin
e separadores de miles, Unicamente utilizando el punto
o« para los separadores de decimales (Ejemplo 137.55 ).

Los campos sombreados o con letra verde indican los
°®  totales y subtotales de las partidas, los cuales se
oo actualizan cuando se ingresen los valores a los cuentas
oo de gasto.
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Seccion D: Justificacion de Gasto

Cada vez que se incluya un gasto en alguna de las partidas, se debe posicionar en el punto rojo que se genera
y de esta manera indicar el detalle del gasto respectivo. En el mismo se debe justificar cada uno de los
gastos.

1-06 SEGUROS, REASEGUROS Y OTRAS OBLIGACIONES 200,000.00
1-06-01 Seguros 200,000.00
1-06-01-01 Seguros . 200,000.00
1-06-01-02 Seguro de riesgos profesionales 0.00
1-06-01-03 Seguros de automéviles 0.00

Justificacion: 1-06-01-01

I

Digite la justificacion para este gasto

Seccion E: Justificacion del Ingreso

En el punto 7 del detalle de partidas se encuentra la Justificacion de Ingresos, en la misma debe indicarse
con una explicacién mds amplia la fuente de los ingresos, tanto para los nuevos fondos como para el saldo de
caja anterior.

[ Remuneraciones [4 0.00 Justificaciones
1A.  Servicios ¢ 0.00
1B. Servicios L3 200,000.00
2 Materiales y Suministros ¢ 0.00
5 Bienes Duraderos (3 0.00
6. Transferencias Corrientes ¢ 0.00

7. lustificacion de Ingresos

8 Adjuntar Archivos
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En esta seccién se mostrara cualquier mensaje de
error que se presente durante la formulacidon de
UNIVERSIDAD pe COSTARICA presupuesto. Ademas posee dos botones de accion.
Dando clic al botén Solo guardar podra ver la versidn

Sélo Guardar Aplicar Cerrar Sesién

impresa del presupuesto (Unicamente cuando este
debidamente completa la informacidn) y guardar los
cambios realizados. El botén Aplicar le permitird
aprobar el presupuesto para que aquellos usuarios con
el rol de responsable

Controles de Accion

Una vez completa la informacidn general del proyecto, se le debe de dar clic al botdn de Aplicar o Solo Guardar
gue se ubica en la Seccidn Informativa y Botones de Accidn.

En caso de que la opcién sea Solo Guardar, se cerrara el presupuesto y mostrard un mensaje indicando que:

Formulario para Solicitud de Prespuesto UNIVERSIDAD pE COSTARICA

Cerrar Sesién

Presupuesto Guardado!

= —

En caso de que la opcién sea Aplicar y cumpla con todos los requisitos para ser aprobado, se abrird un
Formulario de Presupuesto Borrador, el cual podrd imprimir y tener como respaldo.

Formulario para Solicitud de Prespuesto UNIVERSIDAD pe COSTARICA

Cerrar Sesioén

Presupuesto Enviado para Aprobacion!
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Imprimir Formulario de Presupuesto.

Una vez completa la informacidn presupuestaria de Ingresos y Egresos, el Formulario de Presupuesto esta listo
para ser impreso. Al dar clic al botdn Aplicar el sistema automaticamente creara un Borrador del Formulario
de Presupuesto, para que sea impreso y que este sea utilizado como respaldo mientras pasa por los distintos
niveles de aprobacion. (Descargar PDF)

SOLICITUD DE PRESUPUESTO
PROYECTOS DE VINCULO EXTERNO
INFORMACION GENERAL

Presupuesto Inicial
Versi6n para Revision
MNumera de Solicitud: 5177

FONDOS RESTRINGIDOS 8989

CODIGO PRESUPUESTARIO 77-77-77-77
MNOMERE DEL PROYECTO: Modelo de Pruebas
VICERRECTORIA: Docencia

N? INSCRIPCION EN VICERRECTORIA: ABC-2015-XYZ
DIRECTOR UNIDAD EIECUTORA: Geovanny Cubero Acufia
UNIDAD EIECUTORA: Modulo de pruebas
RESPONSABLE DEL PROYECTO: Alejandra Soto
WIGENCIA ESTIMADA DEL PROYETO: 01-01-2020 - 31-12-2020
VIGEMNCIA DEL PRESUPUESTO: 2020

Email: alejandra soto@ucracer ~ Fax ** Teléfono(Ext)

ORIGEN DELRECURSO: FR-Ingresos Yarios
INSTITUCION FINANCIADORA: Universidad de Costa Rica
PAIS: Costa Rica

PRESUPUESTO DE INGRESOS (Estimado en Colones)

1 {A) SALDO ANTERIOR EN CAJA 1000000.00
(B) INGRESO TOTAL DEL PERIODO o.o00
" TOTAL (4+8) N 1,000,000.00
INGRESOS POR EJECUTAR EN EL PERIODO ¢ 1,000,000.00

PRESUPUESTO DE EGRESOS
Partida Subpartida Descripeién Monto Solicitada
[1] REMUNERACIONES 0.00

(@) Se calculan los porentajes de todos Los ohjetos de gasta de 1os Grupos de Subpartida 0-03,0-D4, 0-D5. Ademés de La 6-03-01-00.
() Casiderar un 10% adicional para preveer reajustes salariales y por régimen de méritos.
{£) Se caleulan los siguientes porcentajes: 0-03-03-00, 0-04-01-00,0-04-05-00. Ademés de La 0-05-01-00 a La 0-05-03-00 y 6-03-01-00.

1 SERVICIOS 1,000,000.00

(1) Aplica el 4.2 de Los lineamientos para La gestidn de log frbgramas de posgrade con financismiento complementario.

1-06 SEGUROS, REASEGUROS Y OTRAS DBLIGACIONES 200,000.00

Nota: Se enviard un correo al Usuario validador correspondiente.

Acceso al Sistema de los Usuarios Validadores

Por Correo Electronico

Una vez aplicado el presupuesto por el usuario Responsable o cada uno de los usuarios validadores dentro del
proceso, el sistema enviard un correo por cada proyecto con informaciéon del mismo, tal como: Cddigo
Presupuestario, la Equivalencia Contable y el NiUmero de Solicitud asignado por el sistema. Este Numero de
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Solicitud corresponde a un consecutivo interno para controlar en qué nivel de aprobacién se encuentra el
documento.

Ademas, por medio del link que se ubica al final del correo, puede ingresar directamente a la direccion
electrénica http://uve.oaf.ucr.ac.cr/prespend/inicio.php para la lista de proyectos pendientes de aprobacion

Universidad de Costa Rica
Vicerrectoria de Administracidn
Oficina de Administracion Financiera
Unidad de Control de la Ejecuciﬁ’n del Presupuesto

Ponemos a su disposiciﬁ‘n la solicitud de presupuesto de:
Equivalencia: 8989
Solicitud NA®5175
Nombre del Proyecto: Modelo de Pruebas

Hacer click en el link anterior para ver en formato HTML y podra realizar |a
aprobaci.i‘n de |a solicitud desde el mismao sitio Web.
Para mayor informaciA®n por favor ponerse en contacto con oS asesores
de presupuesto de esta Unidad, a las extensiones del directorio interno
de la pagina www.oaf ucrac.cr

Enviado a karlamongemartinez@ucr.ac.cr

Haga click aqui para ver todos los Eresupuestos pendientes de
aprobaci®n

Desde la Pagina de la Oficina

Paraingresar a la aprobacién de los formularios de presupuesto que estan a su cargo, debe entrar a la direccion
electrénica http://uve.oaf.ucr.ac.cr/prespend/inicio.php .En estd aparecera una pantalla para digitar el usuario
y la contrasefia asignada.

Iniciar Sesién

Usuario

Contrasefia

Olvidé su Contrasefia?

lIIIIIIIIIHHEHHHIIIIIIIII'

uve.oafucr.ac.cr -

Solo debe ingresar el nombre del Usuario asignado y la Contrasefia respectiva y dar clic al boton Aceptar
para poder tener acceso al sistema.

Nota: Esta direccion es solo para los tipos de usuario Director — SEP — Rector — Vicerrector — OAF.


http://uve.oaf.ucr.ac.cr/prespend/inicio.php
http://uve.oaf.ucr.ac.cr/prespend/inicio.php
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Listado de Presupuestos Pendientes

Cuando se ingresa por medio de la direccion electrénica http://uve.oaf.ucr.ac.cr/prespend/inicio.php vy
después de digitar el nombre de Usuario y la Contrasefia, se abrird una pantalla como la que se muestra a
continuacion:

Formulario para Solicitud de Prespuesto UNIVERSIDAD pe COSTARICA i

Lista de Presupuestos
Sistema de Estudios de Posgrado

AprobAfio NProyecto Ninscripeion

CoPresup Unidad Ejecutora 0 Responsable el Total por Ejecutar

359 |@nmMu) [ Eeor | 039 < Fisica Nuclear: Chartas 3,095.73259
Sobre Radioterapia [edo2013)

4345 |BHTML| | (2PDF | 03-97-04-66 Escuela e ingenieria Civil 417 TALLERES DE Alejandro Navas 3,370,000.00
CAPACITACIGN Y CURSOS DE [oxio 2020]
ACTUALIZACION LANAMME UCR

316 [EHTML 01580107 Sede Interunivarsicans oz Alsjuelz S0 Venta ce Materisles y Obras, Susen Caoos Fosecs 7353 1,50000000
Disefo Gréfico oo 2013)

s [Frma) 02-33-02-41 Sistema de Estudios de Posgrado -SEP 441] Fondo Especial de Becas D Olman Quiros Madrigal 26730000000
=) ledo2012]

13 [Ewma] 02-33-03-06 Sistema de Estudios de Posgrado -SEP | Donatién Sistema ce Dr. Olman Quiros Madrigal 1335 601,000,00000
Estudios de Posgrado ledo2012]

464 [Ewoa) 73 Sistema de Estudios de Posgrado -SEP 452 Fondo Ge Contingencias del Dr. Olan Quiros Madrigal 1335 100,000,000.00
se (6o 2013

En el encabezado de la pagina se detalla el nombre de la unidad u oficina a la que tiene acceso, ademas se
desglosa la lista de los formularios de presupuesto pendientes de aprobar.

Para ingresar y poder aprobar cada solicitud de presupuesto, se debe de dar clic en el HTML asignado a cada
una de las solicitudes. Este le permitira visualizar el formulario de tal y como fue registrado por la unidad
solicitante.

SOLICITUD DE PRESUPUESTO
PROYECTOS DE VI_N(ULO EXTERNO
INFORMACION GENERAL
Fresupuesn kel
Version para Revision
Nomere de Soicue: 4349
FONDOS RESTRINGIDOS 2415
CODIGD PRESUPUESTARIO 03-57-D4-66
NOMBRE DEL PROYECTO: TALLERES DE CAPACTTACION Y CURSOS DE ACTUALIZACION LANAMME UCR
VICERRECTORIA: Docencia
Ne INSCRIPCION EN VICERRECTORIA: ED-£76
DIRECTOR UNIDAD EJECUTORA: M.Sc. Flor Mufioz Umaiia
UNIDAD EIECUTORA: Escuels de Ingenieria Givil
RESPONSABLE DEL PROVECTD: Algjandro Navas
VIGENCIA ESTIMADA DEL PROVETO: 01-01-2021-31-12-2021
VIGENCIA DEL PRESUPUESTD: 2020
Eraib sisindurevs@oiace  Fax  TelfonofExy
DRIGEN DEL RECURSO: CE-Derechos administrativos  los servicios d

INSTITUCION FINANCIADORA:

PAfS: Costz Rics

1 {A4) SALDO ANTERIOR EN CAlA 2,370,000.00



http://uve.oaf.ucr.ac.cr/prespend/inicio.php
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Aprobaciéon o Rechazo del Presupuesto

Una vez que ingresa al formulario de solicitud de presupuesto y se encuentre en la VERSION PARA REVISION,
puede aprobar o rechazar el presupuesto.

1. Aprobar Solicitud

Para Aprobar el formulario de solicitud de presupuesto, simplemente debe ir al final de la pagina del
formulario, especificamente en el cuadro de aprobacidn y activar la casilla que indica Acepto la solicitud y
dar clic al botén Aplicar, como se muestra en la siguiente ilustracién:

Aprobar o Rechazar solicitud de presupuesto de:
Modelo de Pruebas

Responsable: Alejandra Soto
por favor marcar La casilla de verificacion y presionar aceptar.

Acepto la Solicitud [0 Rechazo la Solicitud

Usuario | |

Contrasefia | |

Observacion

P

Una vez aceptada la solicitud de presupuesto, el sistema le mostrard un mensaje indicando que el formulario
fue aprobado e informara que la solicitud fue enviada al siguiente usuario validador, asi como una copia del
correo al usuario responsable del proyecto, segun el ciclo de aprobacidn establecido por el sistema y que se
detallard mas adelante.

Nota: Inmediatamente después de aprobar la solicitud de presupuesto, la solicitud de presupuesto
desaparecerd de la lista de presupuestos pendientes de aprobar.

2. Rechazar Solicitud

Para Rechazar un formulario de solicitud de presupuesto, simplemente debe ir al final de la pagina del
formulario, especificamente en el cuadro de aprobacién y activar la casilla que indica Rechazo la solicitud e
indicar en el campo de Observacion una breve justificacion del por qué rechaza la solicitud. Realizado
esto, debe dar clic al botén Aplicar para continuar con el proceso de rechazo tal y como se muestra en la
siguiente ilustracion:
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Aprobar o Rechazar solicitud de presupuesto de:

Modelo de Pruebas

Responsable: Alejandra Soto
por favor marcar Lz casilla de verificacidn y presionar aceptar.

[ Acepto la Solicitud Rechazo la Solicitud

Usuario | |

Contrasefia | |

Qbservacion

P

Una vez rechazada solicitud de presupuesto, el sistema le mostrara un mensaje indicando que el formulario
fue rechazado e informara por medio de un correo electrénico al usuario responsable del proyecto de la
situacidn para que ese usuario realice las correcciones necesarias a la solicitud de presupuesto.

Nota: Inmediatamente después de rechazada la solicitud de presupuesto, la solicitud de presupuesto
desaparecerd de la lista de presupuestos pendientes de aprobar.

Niveles v Ciclo de Aprobacion

Una vez que se imprime el Formulario del Presupuesto en Borrador, el sistema enviara un correo electrénico
al siguiente nivel de aprobacién como se muestra en el siguiente ciclo de aprobacién:
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Usuario
Digitador

I
Opcidn de digitar el presupuesto. :
Opcién de Aprobar y enviar al
Usuario | Director. !
Responsable |

I
I
: Opcidn de digitar el presupuesto. :
I Opcion de Aprobar y enviar al Usuario SEP / :
Vicerrector. :

I

I

I

Usuario i )
. : Opcion de Rechazar Presupuesto.
Director 1
e o o o o o  ———————————————————— - - -
T T T T T T E T 1
: Opcion de Aprobar y enviar al Usuario :
--------- 1 Vicerrector. :
L Opcidn de Rechazar Presupuesto. :

1 Opcidon de Aprobar y enviar al :

Usuario [EEEEEES | Usuario OAF. !
I

I

I
Vicerrectoria | Opcién de Rechazar Presupuesto.

i Opcidon de Aprobar y enviar al :
T - | Usuario OAF. i

Usuario Rector / ' Opcién de Rechazar Presupuesto. |
= Vicerrector e :

Opcién de Aprobar.

Una vez Aprobado se envia original a
Responsable.

Opcidn de Rechazar Presupuesto.

(N Usuario OAF

Como se muestra en la grafica anterior, existen seis usuarios, cada uno con distinto “rol” de aprobacidn, que
intervienen dentro del proceso automatizado mediante comunicacidén por correo electrdnico.

Es importante aclarar que, en todo el ciclo de aprobacidn, llegara una copia o “Borrador’ del Formulario de
Presupuesto. Inmediatamente después de que el Usuario OAF valida la informacion recibida, el estatus del
presupuesto cambia a “Version Original”, lo cual genera un mensaje por correo electrénico al Usuario
Digitador para que imprima una versidn original del documento que deberd ser firmada a lo interno de la
Unidad Ejecutora, para que posteriormente ser remitido a la Vicerrectoria correspondiente.



