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REGLAMENTOS O MODIFICACIONES A REGLAMENTOS

I. 10 de noviembre del 2008
SCU-1756-2008

ARTICULO SEXTO, INCISO 111, de la sesion ordinaria celebrada el 6 de noviembre del 2008, acta No.
2969, que dice:

RESULTANDO QUE:

1. La Vicerrectoria de Desarrollo conformé una Comision Institucional para hacer una propuesta
para la creacion del sistema de gestion del activo fijo. Esta comision esta integrada por
funcionarios de la Seccion de Contabilidad y de la Proveeduria Institucional

2. Producto de las reuniones de la Comision indicada en el punto anterior se ejecutd el taller de
definicion del Sistema de Gestion del activo fijo, el 7 de agosto del 2007, con el aval y apoyo de
la Vicerrectoria de Desarrollo.

3. Mediante oficio V-DES-2025-2007 la Vicerrectoria de Desarrollo eleva el documento final del
Taller al Consejo Universitario y solicita su analisis y aprobacion con caracter prioritario, por dos
razones fundamentales:

a. La necesidad de contar antes del segundo semestre del 2008 con un reglamento y politicas
del sistema de gestion del activo fijo, ya que desde el afio 2003 esta disposicion fue sefialada
por al Contraloria Universitaria, y es un tema pendiente de definicion del Consejo
Universitario, segin recomendacion 4.1.a.1 del informe denominado INFORME SOBRE LA
EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL DE ACTIVOS, C.032.2003 del 17 de
febrero.

b. Contar antes de la entrada en vigencia del Modulo de Finanzas de BANNER con la
definicion institucional del activo fijo.

4. El Consejo Universitario en sesion ordinaria del 13 de diciembre del 2007, acta 2897 aprobd la
definicion institucional de “activo fijo” en la Universidad Nacional y fue publicado en La Gaceta
Universitaria 1-2008.

5. La Direccion de la Proveeduria Institucional y del Programa Gestion Financiera mediante oficio
PI-D-592-2008 y PGF-D-631-2008 comunican a este Consejo que con motivo de la
implementacion del sistema SCT-BANNER la definicion de “activo Fijo” aprobada, requiere de
una serie de correcciones.

6. Mediante oficio SCU-E-929-2008 de fecha 26 de junio del 2008, se otorgd audiencia a la
Contraloria Universitaria, a la Vicerrectoria de Desarrollo y a la Asesoria Juridica. Estas
audiencias fueron atendidas segin los oficios AJ-D-627-2008 del 30 de julio del 2008 y
C.214.2008 de fecha 29 de julio del 2008.

7. Mediante oficio SCU-E-1220-2008 de fecha 19 de agosto del 2008, se otorgd audiencia a la
Directora del Programa de Gestién Financiera y al Director de la Proveeduria Institucional para
analizar las observaciones emitidas por la Contraloria Universitaria en el oficio C.214.2008. Esta
audiencia fue atendida mediante oficio PID-1189-2008, PGF-D-1360-2008 de fecha 9 de octubre
del 2008.



CONSIDERANDO QUE:

1. Las modificaciones que se deben ejecutar a la definicion de activo fijo, se fundamentan en los
siguientes argumentos:

a.

La Universidad Nacional es una institucion publica de naturaleza especial, ya que la
Constitucion Politica le otorga una autonomia mayor en la definicion de su administracion y
gobierno, de forma tal que garantice su independencia en la actividad académica. Ahora
bien, esta autonomia no la exime del respeto y ejecucion de las normas de control del gasto
publico, aspectos propios de su naturaleza publica.

Se debe lograr un justo y necesario equilibrio, entre la autonomia universitaria, para darse su
propio gobierno, y el respeto a las normas del control del gasto publico.

En materia de las politicas de “egresos” de gasto publico y la gestion del activo fijo, se debe
consolidar un equilibrio razonable entre el respeto a las politicas del Ministerio de Hacienda
sobre la definicion del activo fijo, con base en los clasificadores del Sector Publico, y las
necesidades y experiencia institucional, en materia de la conceptualizacion y sobre todo el
control del activo fijo.

Con base en lo anterior, se propone una definiciéon de activo fijo, que mantenga una
coherencia total con los Reglamentos y Clasificadores del Sector Publico, emanados del
Ministerio de Hacienda, a efectos de que presupuestariamente se respete la ubicacion de los
activos en las respectivas “cuentas objeto de gasto”, sin embargo a nivel contable, y para
efectos del control especial de los activos fijos, la Universidad Nacional autbnomamente
definird el monto econémico a partir del cual, un activo fijo sera “capitalizable”.

2. En la Universidad Nacional todos los bienes seran activos fijos segin el “clasificador” oficial del
Sector Publico, emanado del Ministerio de Hacienda, y presupuestariamente se ubicaran en la cuenta
presupuestaria objeto de gasto, para efectos de informes y de la Contraloria General de la Republica,
sin embargo con base en el parametro econdmico que sefala el punto 2.1, del Anexo No 1 del
Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta, solamente seran “capitalizables” a nivel contable
los activos cuyo costo de adquisicidon supere ese monto. Ademas, solamente, los activos cuyo precio
de adquisicion supere ese monto seran objeto de control especial, con “etiqueta” o “placa” y con la
respectiva firma del formulario de asignacidon de responsable. Igualmente seran solo estos activos, los
que tendran un control especial de traslado de un funcionario a otro, de depreciacion y baja.

3. Los demas activos fijos, que no superen al momento de su adquisicidon el monto indicado en el numeral
anterior, seran siempre objetos de control, pero bajo el sistema ordinario, propio del superior
jerarquico; ademas contablemente seran administrados como si fueran “gasto” o consumibles.

4. Para efectos de no generar inconvenientes y limitaciones con el funcionamiento de las cajas chicas y
los fondos especiales, se debe modificar el reglamento, para permitir por esa via la compra de activos,
no capitalizables, siempre y cuando sean definidos por la Proveeduria como no sujetos a estandar.

5. El anélisis realizado por la Comision de Asuntos Econdmicos y Administrativos.

SE ACUERDA:

A. DEROGAR LA DEFINICION DE “ACTIVO FIJO” APROBADA EN LA SESION
CELEBRADA EL 13 DE DICIEMBRE DEL 2007, ARTICULO 11, INCISO VIII, ACTA 2897.



B. APROBAR LA SIGUIENTE DEFINICION DE “ACTIVO FIJO” EN LA UNIVERSIDAD
NACIONAL:

“En la Universidad Nacional, entendemos por “activo fijo” los siguientes tipos de bienes:
1. Activos tangibles
Se considera un activo fijo “tangible”:

1.1 Propiedades, planta, equipo, y bienes muebles en general: son los bienes inmuebles,
edificaciones, equipo y muebles en general que posee la Universidad Nacional,
incluyendo obras de arte, con vida util mayor a un periodo econémico.

Las compras posteriores de elementos componentes (aditivos), de las propiedades,
planta y equipo, cuyo costo sea igual o superior al parametro econdmico establecido en
el apartado C. sobre el control y capitalizacion del activo fijo, no constituiran un activo
por si mismo, sino que se considerardn como mejoras y por lo tanto se capitalizaran
aumentando el valor del activo original, en el tanto cumpla con al menos una de las
siguientes tres condiciones: 1) mejoran las condiciones del bien por encima de la
evaluacion del rendimiento originalmente realizada, 2) amplian su vida util o incrementa
su capacidad productiva y 3) permiten la adopcién de nuevos procesos que reducen de
manera sustancial los costos de operacion estimados previamente. En cualquiera de los
tres casos, el usuario cuando inicia la gestion de compra, debera informarlo a la
Proveeduria Institucional para que lo incorpore como anexo al activo original. Si el
usuario no manifiesta esta situacion o el bien no cumple alguna de estas condiciones, el
bien sera catalogado y capitalizado como activo independiente.

Contrario sensu, los desembolsos para la compra de elementos componentes, no se
consideraran activos capitalizables, cuando estén por debajo del parametro econdmico
descrito en el punto anterior.

1.2 Activos biologicos

Son aquellos activos fijos que cumplan los siguientes dos requisitos:

a) Activos bioldgicos (plantas y animales) que la Universidad Nacional posea para
fines, académicos, administrativos o comerciales y cuya reproduccion sea destinada
para los mismos fines.

b) Con una vida til mayor a un periodo econémico.

Se excluyen de conceptualizarse como “activo fijo” todos aquellos activos bioldgicos
que se adquieran con fines de experimentacion en proyectos universitarios y que se
consumen en el proceso antes de un periodo econdémico, en cuyo caso seran

conceptualizados como “gasto”.

Los mecanismos de control y registro seran definidos oportunamente por el Programa
de Gestion Financiera y las otras instancias técnicas involucradas seguin corresponda.

1.3 Material bibliografico:



Constituyen activos fijos capitalizables en la Universidad Nacional, el material
bibliografico que se adquiere para aumentar el “acervo bibliografico” del SIDUNA,
indistintamente de su precio.

Dada su especialidad, atn cuando es un activo fijo capitalizable, tendra un sistema de
control especial y diferente del resto de los activos fijos capitalizables, ya que no seran
objeto de “plaqueo” fisico, y el control de su asignacion de funcionario responsable del
uso, custodia, préstamo, traslado y depreciacion serd responsabilidad del sistema de
informacion del SIDUNA.

Dado que poder conceptualizar el material bibliografico como un activo fijo
capitalizable y llevar un sistema especial de control y seguimiento, implica la
adquisicion de un sistema de informacion especial por parte del SIDUNA, compatible
con el sistema de informacion del area contable-presupuestaria, transitoriamente se ha
creado una Comision Especial que debera crear un procedimiento temporal para la
administracion de estos activos fijos especiales.”

2. Activos intangibles
Constituyen activos fijos intangibles aquellos que cumplan los siguientes dos requisitos:

a) Activos identificables, de caricter monetario y sin apariencia fisica, que posee la
Universidad Nacional, por ejemplo, patentes, derechos en general de propiedad
intelectual, por descubrimientos y otros, licencias de software, etc.

b) Con una vida ttil mayor a un periodo econémico.

Las compras posteriores de elementos componentes (aditivos), de los activos
intangibles, cuyo costo sea igual o superior al parametro econdomico establecido en el
apartado C. sobre el control y capitalizacion del activo fijo, no constituiran un activo por
si mismo, sino que se consideraran como mejoras y por lo tanto se capitalizaran
aumentando el valor del activo original, en el tanto cumpla con al menos una de las
siguientes tres condiciones: 1) mejoran las condiciones del bien por encima de la
evaluacion del rendimiento originalmente realizada, 2) amplian su vida util o incrementa
su capacidad productiva y 3) Permiten la adopcion de nuevos procesos que reducen de
manera sustancial los costos de operacion estimados previamente. En cualquiera de los
tres casos, el usuario cuando inicia la gestion de compra, deberd informarlo a la
Proveeduria Institucional para que lo incorpore como anexo al activo original. Si el
usuario no manifiesta esta situacion o el bien no cumple alguna de estas condiciones, el
mismo sera catalogado y capitalizado como activo independiente.

Contrario sensu, los desembolsos para la compra de elementos componentes, no se
consideraran activos capitalizables, cuando estén por debajo del parametro econdémico
descrito en el punto anterior.

Dado que para un activo intangible, no es fisicamente posible su identificacion material
(plaqueo), la Proveeduria al momento de la entrega del formulario de registro del activo
al funcionario responsable, hard entrega de las placas respectivas y realizard los
registros.

C. APROBAR LA SIGUIENTE DISPOSICION INSTITUCIONAL SOBRE EL CONTROL Y
“CAPITALIZACION” DEL ACTIVO FIJO EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL:



“Seran objeto de capitalizacion, depreciacion y baja por parte de la Seccion de Contabilidad del
Programa de Gestion Financiera, y de control especial, entiéndase por ello por medio de etiqueta o
placa y firma de formulario de Asignacion de Responsable y documentacion del cambio del mismo,
UNICAMENTE AQUELLOS ACTIVOS FIJOS, y elementos componentes cuyo valor de mercado
en el caso de activos donados, es igual o superior al monto establecido en el parrafo segundo del
punto 2.1, del Anexo No 1 del Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta, que en lo que
interesa indica “Las empresas podran considerar como gasto aquellos activos que adquieran, cuyo
costo unitario no supere el 25% de un salario base. No obstante, la Direccion General de Tributacion
tendra facultad en la apreciacion, en casos calificados, para autorizar al sujeto pasivo, previa
solicitud de este, la deduccion como gasto en el periodo de adquisicion, del importe correspondiente
a aquellos activos cuyo costo supere el 25% sefialado, tomando en consideracion factores
relacionados con el valor relativo del bien adquirido en proporcion con el total de activos de la
empresa, asi como la actividad econdémica que desarrolla la entidad.”!

En relacion con la definicion del “costo de adquisicion” y la configuracion de estos parametros,
correspondera a la Proveeduria Institucional, cada afio, incluir en el sistema de informacién el monto
de “capitalizacion”, a partir del cual se determinara los activos fijos que seran objeto de depreciacion
y control contable, y sujetos al control especial de emision de “etiquetas” o “placas” y suscripcion de
formularios. Los activos inferiores a ese monto, seran administrados, a nivel contable como bienes
“de gasto” o “consumibles”.

El caso de Material Bibliografico, se exceptia de esta disposicion, ya que en todos los casos,
independiente del monto de adquisicion seran capitalizables, y su control especial estard a cargo del
SIDUNA.

D. MODIFICAR LOS ARTICULOS 2y 3 DEL REGLAMENTO DE CAJAS CHICAS Y FONDOS
ESPECIALES EN LOS SIGUIENTES TERMINOS:

ARTICULO 2: DEFINICION DE CAJA CHICA.

La caja chica es un monto de dinero en efectivo que se autoriza a una unidad ejecutora, de su propio
presupuesto de operacion, para adquirir bienes (en sentido amplio: gastos de alimentacion, materiales y
equipo que no represente un activo fijo “capitalizable”) y servicios, en forma agil y expedita, puesto que
esas adquisiciones, por sus caracteristicas especiales, no es conveniente ejecutarlas mediante el
procedimiento ordinario de solicitud que concluye en una compra o contrato por medio de la Proveeduria
Institucional. Estas caracteristicas especiales son:

= Situaciones de urgencia o
» Contrataciones de escaso monto.

Las adquisiciones deberan responder a necesidades de operacion que justifiquen su adquisicion
inmediata.

El usuario previo a ejecutar la compra debera consultar las existencias de Almacén por medio del sistema
de informacion institucional, a fin de evitar adquirir bienes existentes; siempre y cuando se garantice el
despacho inmediato por parte del Almacén o su retiro directo por el usuario.

Se podra adquirir contrataciones unitarias por un monto no superior al 75% del monto total autorizado de
la caja chica.

Entiéndase por salario base, el salario de un oficinista 1 del Poder Judicial, el cual es actualizado mediante
resolucion anualmente, en el mes de enero, el monto vigente para el periodo comprendido entre enero y
diciembre de 2007, es de ¢ 210,600.00



La Proveeduria Institucional, en coordinacion con el Programa de Gestion Financiera, por medio de
circular al inicio de cada periodo econdmico, comunicara a toda la comunidad universitaria, la lista y
descripcion de activos fijos no capitalizables y el monto para efectos de compra que pueden ser
adquiridos por medio de una caja chica. Este monto incluird los impuestos correspondientes.

ARTICULO 3: DEFINICION FONDO ESPECIAL.

El fondo especial es un monto de dinero en efectivo, para adquirir en forma agil y expedita, servicios y
bienes (en sentido amplio: gastos de alimentacion, materiales y equipo que no represente un activo fijo
“capitalizable”), indispensables para el desarrollo puntual de actividades especiales y extraordinarias en
el marco de sus programas académicos, paracadémicos y administrativos, tales como: seminarios,
graduaciones, congresos, certamenes, presentaciones de productos académicos, homenajes, simposios,
conferencias y otros eventos o actividades de naturaleza institucional.

Las adquisiciones deberan responder a necesidades de operacion que justifiquen su adquisicion
inmediata.

El usuario previo a ejecutar la compra debera consultar las existencias de Almacén por medio del sistema
de informacién institucional, a fin de evitar adquirir bienes existentes; siempre y cuando se garantice el
despacho inmediato por parte del Almacén o su retiro directo por el usuario.

Se podra realizar contrataciones unitarias por un monto no superior al 75% del monto total autorizado.

La Proveeduria Institucional, en coordinacion con el Programa de Gestion Financiera, por medio de
circular al inicio de cada periodo econdmico, comunicard a toda la comunidad universitaria, la lista y
descripcion de activos fijos no capitalizables y el monto maximo para efectos de compra que pueden ser

adquiridos por medio de un fondo especial. Este monto incluira los impuestos correspondientes.

E. ACUERDO FIRME.

REGLAMENTO DE CAJA CHICA Y FONDO ESPECIAL
Presentacion

Debido a la impostergable necesidad de actualizar normativa que tiene muchos afios de vigencia y que
por tanto fue promulgada en un contexto organizacional y legal desligado del actual entorno nacional e
institucional, se plantea el actual replanteamiento integral de la normativa que regula la operacion y
funcionamiento de las Cajas Chicas y Fondos Especiales.

La propuesta que se plantea se fundamenta en los principios de: autonomia presupuestaria de las

Unidades Académicas y Administrativas, de legalidad y el de razonabilidad, asi como en la necesaria
observancia del Control Interno.

CAPITULO I
DE LA NATURALEZA Y DEFINICION DE CAJA CHICA Y FONDO ESPECIAL

ARTICULO 1: NATURALEZA DE CAJA CHICA Y FONDO ESPECIAL.

En la Universidad Nacional, ademds de los tramites de contratacion de bienes y servicios ejecutados por
la Proveeduria Institucional, las Unidades Ejecutoras contaran con dos tramites extraordinarios, a saber:



a) los que se ejecutan mediante CAJA CHICA vy,
b) los que se ejecutan por la via de FONDO ESPECIAL.

ARTICULO 2: DEFINICION DE CAJA CHICA.

La caja chica es un monto de dinero en efectivo que se autoriza a una unidad ejecutora, de su propio
presupuesto de operacion, para adquirir bienes (en sentido amplio: gastos de alimentacion, materiales y
equipo que no represente un activo fijo “capitalizable”) y servicios, en forma agil y expedita, puesto que
esas adquisiciones, por sus caracteristicas especiales, no es conveniente ejecutarlas mediante el
procedimiento ordinario de solicitud que concluye en una compra o contrato por medio de la Proveeduria
Institucional. Estas caracteristicas especiales son:

= Situaciones de urgencia o
» Contrataciones de escaso monto.

Las adquisiciones deberan responder a necesidades de operacion que justifiquen su adquisicion
inmediata.

El usuario previo a ejecutar la compra debera consultar las existencias de Almacén por medio del sistema
de informacioén institucional, a fin de evitar adquirir bienes existentes; siempre y cuando se garantice el
despacho inmediato por parte del Almacén o su retiro directo por el usuario.

Se podra adquirir contrataciones unitarias por un monto no superior al 75% del monto total autorizado de
la caja chica.

La Proveeduria Institucional, en coordinacion con el Programa de Gestion Financiera, por medio de
circular al inicio de cada periodo econdmico, comunicard a toda la comunidad universitaria, la lista y
descripcion de activos fijos no capitalizables y el monto para efectos de compra que pueden ser
adquiridos por medio de una caja chica. Este monto incluird los impuestos correspondientes.

Modificado segun oficio SCU-1756-2008.
ARTICULO 3: DEFINICION FONDO ESPECIAL.

El fondo especial es un monto de dinero en efectivo, para adquirir en forma agil y expedita, servicios y
bienes (en sentido amplio: gastos de alimentacion, materiales y equipo que no represente un activo fijo
“capitalizable™), indispensables para el desarrollo puntual de actividades especiales y extraordinarias en
el marco de sus programas académicos, paracadémicos y administrativos, tales como: seminarios,
graduaciones, congresos, certamenes, presentaciones de productos académicos, homenajes, simposios,
conferencias y otros eventos o actividades de naturaleza institucional.

Las adquisiciones deberan responder a necesidades de operacion que justifiquen su adquisicion
inmediata.

El usuario previo a ejecutar la compra debera consultar las existencias de Almacén por medio del sistema
de informacion institucional, a fin de evitar adquirir bienes existentes; siempre y cuando se garantice el
despacho inmediato por parte del Almacén o su retiro directo por el usuario.

Se podra realizar contrataciones unitarias por un monto no superior al 75% del monto total autorizado.

La Proveeduria Institucional, en coordinacion con el Programa de Gestion Financiera, por medio de
circular al inicio de cada periodo econdmico, comunicard a toda la comunidad universitaria, la lista y



descripcion de activos fijos no capitalizables y el monto maximo para efectos de compra que pueden ser
adquiridos por medio de un fondo especial. Este monto incluira los impuestos correspondientes.

Modificado segun oficio SCU-1756-2008.
ARTICULO 4: DEL PAGO DE IMPUESTOS.

En ambos casos, caja chica o fondo especial, las contrataciones que se ejecutan podran incluir el pago de
los impuestos, sino ha sido posible su exoneracion, segun los mecanismos que apruebe la Vicerrectoria de
Desarrollo.

ARTICULO 5: APROBACION Y APERTURA DE LA CAJA CHICA.
El tramite de aprobacion y apertura, por primera vez, de caja chica sera el siguiente:

5.1 APROBACION Y APERTURA DE CAJA CHICA PARA UN CENTRO, FACULTAD O
SEDE REGIONAL:

a) El Decano solicita formalmente la asignacion de caja chica al Vicerrector Académico, indicando el
monto, la unidad ejecutora, coédigo presupuestario, tipo de presupuesto y fuente de financiamiento al
que seran cargados los gastos, la ubicacion de la caja chica, y el nombre, nimero de cédula y puesto
del "funcionario responsable" y del "funcionario encargado” de su manejo.

b) El Vicerrector Académico, analiza la conveniencia de su apertura y razonabilidad del monto
solicitado y emite la aprobacion formal, indicando, al menos, el monto y el porcentaje de la caja chica
en relacion con el presupuesto de operacion de la unidad ejecutara para ese afio presupuestario. La
aprobacion de la caja chica con los datos indicados, serd dirigida al Programa de Gestion Financiera
o la Fundacién autorizada institucionalmente para manejar los recursos, con copia para el Centro,
Facultad o Sede Regional.

c) El Programa de Gestion Financiera o la Fundacion autorizada institucionalmente para manejar los
recursos publicos, verifican el cumplimiento de requisitos formales, de contenido presupuestario y
economico y proceden a la apertura de la caja chica.

5.2 APROBACION Y APERTURA DE CAJA CHICA PARA UNA UNIDAD EJECUTORA DE
UN CENTRO, FACULTAD O SEDE REGIONAL:

a) El Director de la Unidad Ejecutora solicita formalmente la asignacion de caja chica al Decano del
Centro, Facultad o Sede, indicando el monto, la unidad ejecutora, codigo presupuestario, tipo de
presupuesto y fuente de financiamiento al que seran cargados los gastos, la ubicacion de la caja chica,
y el nombre, nimero de cédula y puesto del "funcionario responsable” y del "funcionario encargado”
de su manejo.

b) El Decano, analiza la conveniencia de su apertura y razonabilidad del monto solicitado y emite la
aprobacion formal, indicando, al menos, el monto y el porcentaje de la caja chica en relacion con el
presupuesto de operacion de la unidad ejecutara para ese afio presupuestario. La aprobacion de la caja
chica con los datos indicados, sera dirigida al Programa de Gestion Financiera o la Fundacion
autorizada institucionalmente para manejar los recursos, con copia para LA Unidad ejecutara
solicitante.

c) El Programa de Gestion Financiera o la Fundacion autorizada institucionalmente para manejar los
recursos publicos, verifican el cumplimiento de requisitos formales, de contenido presupuestario y
econdmico y proceden a la apertura de la caja chica.

5.3 APROBACION Y APERTURA DE CAJA CHICA PARA UNA UNIDAD EJECUTORA DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL U ORGANOS DESCONCENTRADOS



a)
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10

El Director o Superior Jerarquico de la Unidad Ejecutora solicita formalmente la asignacion de
caja chica al Vicerrector respectivo, -si se trata de una Vicerrectoria estas tramitaran ante el Rector;
cuando se trate de dérganos desconcentrados, de la Rectoria y del Consejo Universitario, tramitaran la
solicitud ante el Vicerrector de Desarrollo-. En todos los casos la solicitud debera indicar el monto, la
unidad ejecutora, codigo presupuestario, tipo de presupuesto y fuente de financiamiento al que seran
cargados los gastos, la ubicacion de la caja chica, y el nombre, nimero de cédula y puesto del
"funcionario responsable" y del "funcionario encargado" directamente de su manejo.

El Vicerrector o rector analiza la conveniencia de su apertura, la razonabilidad del monto
solicitado y emite la aprobacion formal, indicando, al menos, el monto y el porcentaje de la caja chica
en relacion con el presupuesto de operacion de la unidad ejecutara para ese afio presupuestario. La
aprobacion de la caja chica con los datos indicados, serd dirigida al Programa de Gestion Financiera
o la Fundacion autorizada institucionalmente para manejar los recursos, con copia para LA Unidad
ejecutara solicitante.

El Programa de Gestion Financiera o la Fundacion autorizada institucionalmente para manejar los
recursos, verifican el cumplimiento de requisitos formales, de contenido presupuestario y econdmico
y proceden a la apertura de la caja chica.

ARTICULO 6: APROBACION FONDO ESPECIAL.

El tramite de aprobacion para la apertura de un fondo especial serd el siguiente:

6.1 APERTURA DE UN FONDO ESPECIAL PARA UN CENTRO, FACULTAD O SEDE

a)

REGIONAL:

El Decano solicita formalmente la asignacion del fondo especial al Vicerrector Académico,
razonando la necesidad y motivo de su apertura, adjuntando la documentacion e indicando el periodo
de vigencia de operacion del fondo, el monto, la unidad ejecutora, coédigo presupuestario, tipo de
presupuesto y fuente de financiamiento al que seran cargados los gastos, o al que se solicita apoyo
para su financiamiento, la ubicacion del fondo especial, y el nombre y ntimero de cédula y puesto del
"funcionario responsable" y del "funcionario encargado" directamente de su manejo.

b) El Vicerrector Académico, analiza la conveniencia de su apertura, razonabilidad del monto solicitado,

coordina con la Vicerrectoria de Desarrollo la existencia de contenido presupuestario para otorgar
apoyo para su financiamiento, en caso de ser necesario y emite la aprobacion formal dirigida al
Programa de Gestion Financiera o la Fundacion autorizada institucionalmente para manejar los
recursos, con copia para el Centro, Facultad o Sede Regional.

c¢) El Programa de Gestion Financiera o la Fundacion autorizada institucionalmente para manejar los

recursos, verifican el cumplimiento de requisitos formales, de contenido presupuestario y econdmico
y proceden a la apertura del fondo especial.

6.2 APERTURA DE UN FONDO ESPECIAL UNA UNIDAD EJECUTORA DE UN CENTRO,

a)

b)

FACULTAD O SEDE REGIONAL:

El Director de la Unidad Ejecutora solicita formalmente la asignacion del fondo especial al Decano,
del Centro, Facultad o Sede, razonando la necesidad y motivo de su apertura, adjuntando la
documentacion correspondiente e indicando el periodo de vigencia de operacion del fondo, el monto,
el presupuesto de operacion al que seran cargados los gastos o al que se solicita apoyo para su
financiamiento, la ubicacién del fondo especial, y el nombre y nimero de cédula del "funcionario
responsable" y del "funcionario encargado" directamente de su manejo.

En el caso de que la Unidad Ejecutora cuente con el contenido presupuestario para su financiamiento,
el Decano, analiza la conveniencia de su apertura, la razonabilidad del monto solicitado y emite la
aprobacion formal dirigida al Programa de Gestion Financiera o la Fundacion autorizada
institucionalmente para manejar los recursos, con copia para el Vicerrector Académico y la Unidad
Ejecutora. Caso contrario, emite su aval y traslada la solicitud al Vicerrectoria de Desarrollo, quien
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verifica la existencia de contenido presupuestario para otorgar apoyo para su financiamiento y emite
la aprobacion formal dirigida al Programa de Gestion Financiera o la Fundacion autorizada
institucionalmente para manejar, con copia para el Vicerrector Académico y la Unidad Ejecutora.

c) El Programa de Gestion Financiera o la Fundacién autorizada institucionalmente para manejar los
recursos, verifican el cumplimiento de requisitos formales, de contenido presupuestario y econdémico
y proceden a la apertura del fondo especial.

6.3 APERTURA DE UN FONDO ESPECIAL PARA UNA UNIDAD EJECUTORA DE LA
ADMINISTRACION CENTRAL U ORGANOS DESCONCENTRADOS

a) El Director o Superior Jerarquico de la Unidad Ejecutora solicita formalmente la asignacion del
fondo especial al Vicerrector respectivo -si se trata de una Vicerrectoria estas tramitaran ante el
Rector; cuando se trate de organos desconcentrados, de la Rectoria y del Consejo Universitario,
tramitardn ante el Vicerrector de Desarrollo-, razonando la necesidad y motivo de su apertura,
adjuntando la documentacion correspondiente e indicando el periodo de vigencia de operacion del
fondo, el monto, la unidad ejecutora, codigo presupuestario, tipo de presupuesto y fuente de
financiamiento al que seran cargados los gastos, o al que se solicita apoyo para su financiamiento, la
ubicacion del fondo especial, y el nombre, nimero de cédula y puesto del "funcionario responsable" y
del "funcionario encargado" directamente de su manejo.

b) El Vicerrector analiza la conveniencia de su apertura, la razonabilidad del monto solicitado, la
existencia de contenido presupuestario para otorgar apoyo para su financiamiento, en caso de ser
necesario y emite la aprobacion formal dirigida al Programa de Gestion Financiera o la Fundacion
autorizada institucionalmente para manejar los recursos, con copia para la Unidad Ejecutora.

¢) El Programa de Gestion Financiera o la Fundacion autorizada institucionalmente para manejar los
recursos, verifican el cumplimiento de requisitos formales, de contenido presupuestario y econdmico
y proceden a la apertura del fondo especial.

ARTICULO 7: CRITERIOS PARA LA DETERMINACION DE LOS MONTOS DE
CAJAS CHICAS Y FONDOS ESPECIALES.

Se establecen los siguientes criterios para la determinacion del monto a autorizar:

a) El monto de la Caja Chica o el Fondo Especial, no puede ser superior al 10% del monto
autorizado a la Universidad Nacional para ejecutar contrataciones extraordinarias de los
procedimientos ordinarios de contratacion, segin lo establecido en Resoluciones de la
Contraloria General de la Republica de conformidad con el Articulo 27 de la Ley de Contratacion
Administrativa (conocido como "Contratacion Directa").

b) La definicion del monto de cada caja chica considerara el presupuesto de las Unidades
Ejecutoras.

¢) La definicién del monto de cada fondo especial considerara el presupuesto aprobado para el
desarrollo puntual de eventos o actividades especiales y extraordinarias en el marco de los
programas académicos, paracadémicos y administrativos.

ARTICULO 7.BIS: AUMENTO DEL LIMITE DE LOS MONTOS DE CAJA CHICA Y
FONDOS ESPECIALES

En casos muy excepcionales, cuando la naturaleza de las actividades que deba realizar una unidad
ejecutora no permita otra forma de ejecucion, se podra aumentar de manera temporal o permanente el
limite del monto de caja chica o fondos especiales, mediante resolucion de la Vicerrectoria de Desarrollo,
previo criterio del Programa de Gestion Financiera y la Proveeduria Institucional, en los que se acredite la
existencia de la causa justificada. En la resolucion correspondiente se debera acreditar los motivos
excepcionales que originan la decision y en todo, caso se debera respetar el limite vigente establecido por
la Contraloria General de la Republica para contrataciones directas.
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(Modificado segun oficio SCU-1941-2005 y publicado en UNA-GACETA 17-2005).

ARTICULO 8: DEFINICION DEL "FUNCIONARIO RESPONSABLE" DE LA CAJA
CHICA O FONDO ESPECIAL Y SUS RESPONSABILIDADES.

El superior jerarquico de la Unidad ejecutora que administra una caja chica o fondo especial sera el
"funcionario responsable", y asume las siguientes responsabilidades de la Caja chica o fondo especial, las
siguientes:

a) Solicitar la apertura, por primera vez, de la Caja Chica, en los términos del articulo 5 del presente
reglamento, y gestionar, cuando corresponda, cambios a los términos de la apertura inicial, ante la
instancia que inicialmente lo aprobo.

b) Solicitar la reapertura de la Caja Chica, en los mismos términos de la aprobacion inicial, segin el
articulo 22 del presente reglamento,

c) Solicitar la apertura del Fondo Especial segtin el procedimiento establecido en el articulo 6 de
este Reglamento.

d) Comunicar oportuna y formalmente al Programa de Gestion Financiera, o a la Fundacion

correspondiente, y detallando el nombre, numero de cédula y puesto, el cambio del funcionario
(a) designado (a) como encargado(a) de la Caja Chica o del Fondo Especial.

e) Velar por el uso correcto de los fondos y cumplimiento de los requisitos y normas de este
reglamento.

) Revisar y poner su visto bueno en los reportes de liquidacion de la Caja Chica o Fondo Especial.

g) Atender de manera diligente y adecuada las irregularidades en el manejo de recursos de caja chica
o fondo especial que se le reporten o detecte.

h) Hacer arqueos de caja chica o fondo especial.

1) Asume la responsabilidad de tramitar las exoneraciones de impuestos, cuando corresponda, y
segun los lineamientos que establezca la Vicerrectoria de Desarrollo

1) Otras responsabilidades que se deriven del presente reglamento y del ordenamiento juridico
vigente.

ARTICULO 9: RESPONSABILIDAD DEL FUNCIONARIO ENCARGADO (A) DE CAJA

CHICA O DEL FONDO ESPECIAL.

Todo funcionario (a) encargado (a) de una Caja Chica o Fondo Especial debe cumplir con los
siguientes deberes:

a) Manejar los fondos de Caja Chica o Fondo Especial de manera independiente de otros recursos
economicos, en forma ordenada y adecuadamente respaldada.

b) Utilizar de manera correcta los fondos puestos bajo su responsabilidad y cumplir con todos los
requisitos y normas que conforman el presente reglamento.

c¢) Mantener la correspondencia exacta del monto asignado, con el efectivo en custodia y los
justificantes de egreso originales.

d) Custodiar la Caja Chica o Fondo Especial bajo adecuadas medidas de seguridad.

e) Acatar las medidas legales e institucionales en materia de control de activos.

f) Entregar dinero unicamente previa confeccion y firma de los vales de Caja Chica y tramitar
solamente la liquidacion de facturas de gastos que fueron debidamente autorizados.

g) Informar por escrito al superior jerarquico cuando un funcionario no presente la liquidacion de un
adelanto de dinero dentro de los plazos establecidos en este Reglamento.

h) Entregar dinero en adelanto unicamente a funcionarios que no tengan pendiente por mas de CINCO
dias habiles la liquidacion de facturas a que hace referencia el articulo 12 de este Reglamento.

i) Mantener un monto suficiente en efectivo para efectuar los requerimientos de los usuarios en forma
oportuna, mediante la solicitud de reintegros con la periodicidad necesaria.

j)  Solicitar el reintegro y efectuar la liquidacion oportuna y correcta de la caja chica o fondo especial de
conformidad con lo estipulado en este reglamento.
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k) Impedir el fraccionamiento de compras.

1) Informar por escrito y oportunamente al superior jerarquico cualquier irregularidad que detecte

en el manejo de los fondos.

m) Hacer arqueos de caja chica o fondo especial; reportar formalmente los sobrantes o faltantes al
"Funcionario responsable"; reponer los faltantes resultantes de dichos arqueos y depositar a favor de
la Unidad Ejecutora los sobrantes respectivos.

n) Utilizar, llenar y tramitar correctamente los formularios utilizados para estos efectos.

0) No compartir la custodia de la Caja Chica o Fondo Especial. En caso de ausencia transitoria, entregar
formalmente la Caja Chica o del Fondo Especial al "funcionario responsable”, su superior jerarquico,
previo arqueo debidamente suscrito tanto por el funcionario (a) que entrega como por quien recibe.

p) Retirar los cheques por medio del cual se entregan los fondos de la Caja Chica y Fondo Especial.

q) Presentar los informes que se le requieran sobre el manejo de la caja chica o fondo especial.

ARTICULO 10: DEBERES DEL PROGRAMA DE GESTION FINANCIERA Y DE LA
FUNDACION DEPOSITARIA DE FONDOS PUBLICOS.

El Programa de Gestion Financiera y la Fundacion autorizada institucionalmente para el manejo de
recursos institucionales, son las instancias encargadas de elaborar de manera oportuna y previo analisis
y verificacion del cumplimiento de requisitos, las 6rdenes de emision de cheques o de giro de efectivo,
segun corresponda, por los montos autorizados y a nombre del funcionario encargado del manejo de cada
Caja Chica o Fondo Especial para su apertura y operacion, de efectuar el registro contable y
presupuestario respectivo, mantener actualizado el registro de cajas chicas y fondos especiales y de
firmas de los funcionarios "responsables" y funcionarios "encargados" de su administracion y manejo, de
realizar los arqueos indicados en el articulo 14 y de ejecutar el control complementario de la ejecucion y
liquidacién de dichos recursos.

ARTICULO 11: FORMULARIOS A UTILIZAR.

Para la operacion de la Caja Chica y Fondo Especial, seran utilizados los formularios disefiados para tal
efecto, por el Programa de Gestion Financiera y la Fundacion autorizada. Estos son:

a) Vale de Caja Chica: es el documento en que consta la entrega de una cantidad de dinero de la
caja chica o fondo especial para un fin especifico y por un periodo determinado. Lo debe emitir y
conservar siempre el responsable del manejo de la caja chica o fondo especial cuando entrega o toma
efectivo para efectuar compras con estos recursos. Debidamente firmado sustituye el valor de los
fondos entregados hasta la fecha en que debe efectuarse su liquidacion con los comprobantes de
compra originales. Debe conservarse adjunto a dichos comprobantes.

b) Reintegro de Caja Chica o Fondo Especial: es el documento en que consta el desglose del gasto y
la reposicion parcial de los recursos asignados a la caja chica o fondo especial. Debe estar respaldado
por los justificantes originales de cada egreso y ademas, cuando se liquida totalmente la caja chica o
fondo especial, por el recibo de dinero emitido por concepto de recepcion en las arcas universitarias
de los remanentes de efectivo. Lo confecciona el responsable del manejo de caja chica o fondo
especial y lo debe firmar en calidad de revisado el superior jerarquico responsable de su
administracion.

¢) Comprobante de Caja Chica o Fondo Especial: Es el documento utilizado en casos excepcionales,
para respaldar egresos que en el comercio por su naturaleza y monto no se acostumbra y esté
autorizado, de forma general por la Direccion General de Tributacion Directa, que no es necesario
contar con factura debidamente autorizada. EI comprobante lo debe emitir y conservar el
"encargado" del manejo de la caja chica o fondo especial y lo debe firmar en calidad de autorizado el
"funcionario Responsable" de su administracion.
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d) Comprobante de ingreso: Es el documento que emite la seccion de Tesoreria del Programa de
Gestion Financiera cuando recibe remanentes de caja chica o fondos especiales que se liquidan.

ARTICULO 12: ENTREGA DE DINERO Y PLAZO PARA LIQUIDACION DE
FACTURAS.

El funcionario (a) al que el encargado (a) de la Caja Chica o del Fondo Especial, le entregue efectivo
para la adquisicion de bienes o servicios debe firmar el vale de caja chica correspondiente. Dicho
funcionario esta obligado a presentar las facturas originales correspondientes en el plazo maximo de
cinco dias habiles. Caso contrario, el encargado (a) de la Caja Chica o Fondo Especial debera reportarlo
formalmente a su superior jerarquico, quien apercibira al funcionario sobre su deber de liquidar
correctamente, efectuada la prevencion sin resultados positivos, el titular de la Unidad Ejecutora lo
comunicara al Programa de Gestion Financiera para que se abra la cuenta por cobrar respectiva y tramite
la deduccion del salario del importe correspondiente segun el ordenamiento juridico vigente.

CAPITULO III
PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL INTERNO

ARTICULO 13: CONTENIDO PRESUPUESTARIO.

Los gastos que se efectien por Caja Chica y Fondo Especial deben disponer del contenido
presupuestario, lo contrario de conformidad con el articulo 110 inciso f) la Ley de Administracién
Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos constituye un hecho generador de responsabilidad
funcionaria.

ARTICULO 14: CONTROLES Y ARQUEOS.

a) El Programa de Gestion Financiera y la Fundacion autorizada institucionalmente para el manejo de
recursos institucionales, respectivamente, en forma periddica y de manera sorpresiva efectuaran
arqueos documentados en los Fondos Especiales y Cajas Chicas.

b) El "funcionario responsable" puede realizar arqueos a las cajas chicas y fondos especiales bajo su
responsabilidad y tiene el deber de ejecutarlos cuando el funcionario encargado de su manejo cese en
sus funciones o se efectie un cambio temporal o permanente del funcionario encargado. Este proceso
implicara, como minimo, el conteo detallado del dinero, facturas, vales y comprobante de caja chica,
la revision de su correcta elaboracion y autorizacion y de la correspondencia exacta entre el monto
autorizado de la Caja Chica o Fondo Especial con la suma del dinero y los comprobantes de egreso
originales en custodia. De dichos arqueos debera quedar constancia por escrito.

¢) La Contraloria Universitaria en el ejercicio de sus funciones podra realizar los arqueos o analisis que
considere pertinente.

ARTICULO 15: DIFERENCIAS DE CAJA CHICA O FONDOS ESPECIALES.

Si mediante arqueo, liquidacion o cualquier otro mecanismo se determinan sobrantes, éstos deberan ser
depositados en la Seccion de Tesoreria del Programa de Gestion Financiera y la Fundacion autorizada
como sobrante a Cajas Chicas y Fondos Especiales, a mas tardar el dia habil posterior a la fecha en que se
practicd. En caso de determinarse faltantes, éstos deberan ser cubiertos por el "funcionario encargado" de
la Caja Chica o el Fondo Especial, el mismo dia en que se practico el arqueo so pena del establecimiento
de las responsabilidades que correspondan e informar por escrito al "funcionario responsable” de la Caja
Chica o Fondo Especial.

La determinacion del faltante en un arqueo o liquidacion, que no haya sido reembolsado en ese momento
por parte del responsable, generara una deuda del funcionario con la institucion, que podra ser deducida
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de su salario, de conformidad con el articulo 173 del Coédigo de Trabajo, previa ejecucion de los
procedimientos que correspondan.

ARTICULO 16: MAL MANEJO DE LA CAJA CHICA Y FONDO ESPECIAL.

Cuando se haya determinado mal manejo de una caja chica o de un fondo especial, por denuncia del
"funcionario responsable”, de la Contraloria Universitaria o de oficio por la instancia depositaria de los
fondos, el Programa de Gestion Financiera o la Fundacion autorizada, luego del debido proceso,

procederd a cerrarlo de inmediato e informara al "funcionario responsable” para que establezca las
responsabilidades del caso segtn el ordenamiento juridico vigente.

CAPITULO IV
DE LOS REINTEGROS Y LIQUIDACIONES

ARTICULO 17: REINTEGRO DE CAJA CHICA.
Cuando el efectivo de la Caja Chica se haya ejecutado hasta en un 75% o menos del importe original
asignado, se procederda a solicitar al Programa de Gestién Financiera, o la Fundaciéon autorizada, el
correspondiente reintegro, sujeto a la disponibilidad presupuestaria, aportando para este efecto los
comprobantes de los gastos realizados en los formatos establecidos por el Programa.
ARTICULO 18: LIQUIDACION FONDO ESPECIAL.
La liquidacion del Fondo Especial se hara ante el Programa de Gestion Financiera o ante la Fundacion
autorizada, dentro de los diez dias habiles luego de concluida la actividad que le dio origen en los
formatos establecidos .

ARTICULO 19: FORMA DE REALIZAR REINTEGRO.

El "funcionario encargado" de la Caja Chica elaborara el reintegro correspondiente en los formularios
disefiados al efecto, indicando el N° de factura, fecha, monto y detalle del gasto.

Este reintegro debera ser autorizado por el Programa de Gestion Financiera o la Fundacion autorizada.
ARTICULO 20: REQUISITOS DE LAS FACTURAS Y LOS COMPROBANTES DE PAGO.
Las facturas deben cumplir con los siguientes requisitos:

1. Estar debidamente autorizadas por la Direccion General de Tributacion Directa.

2. Estar escrita en tinta con caracteres legibles, emitida a nombre de la Universidad Nacional.

3. Debe tener membrete y estar debidamente numerada.

4. Las facturas no deben contener agregados de ninguna especie.

5. Debe listar correctamente los servicios o articulos adquiridos en forma clara y precisa, evitandose
utilizar “varios” a manera de resumen.

6. No deben presentar tachaduras ni borrones que hagan dudar de su legitimidad.

7. Fechada.
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Los comprobantes de pago deberan cumplir unicamente con los requisitos indicados en los puntos 2, 4, 5,
6 y 7. Ademaés debe aparecer el nombre de la persona que presta el servicio o vende el material con su
respectiva firma, cédula de identidad e indicacion de cancelado.

ARTICULO 21: FORMA DE REALIZAR LA LIQUIDACION.

La Caja Chica y Fondo Especial deberan ser liquidados mediante la presentacion de facturas o
comprobantes y remanentes ante el Programa de Gestion Financiera o la Fundacion autorizada a mas
tardar, la primera semana de diciembre de cada afio, de tal manera que las anotaciones contables y de
presupuesto se reflejen en las cuentas del periodo a que corresponden.

ARTICULO 22: REAPERTURA DE CAJAS CHICAS.

A partir de la primera semana habil del mes de enero, el Programa de Gestion Financiera y la Fundacion
autorizada procedera, a solicitud del "Funcionario responsable” de la Caja Chica, a la reapertura y
actualizacion del monto respectivo para ese ejercicio econdomico, de acuerdo con los parametros de la
aprobacion y apertura inicial.

CAPiTULO \Y
DE LA NATURALEZA Y DEFINICION DE CAJA CHICA INSTITUCIONAL

ARTICULO 23: DEFINICION DE CAJA CHICA INSTITUCIONAL.

La caja chica institucional es una excepcion a los procedimientos ordinarios de contratacion establecido
en el inciso ) del articulo 2 de la Ley de Contratacion Administrativa. Dicha norma legal establece que
correspondera a cada institucion publica regular internamente su funcionamiento.

ARTICULO 24: CONCEPTUALIZACION DE LA CAJA CHICA INSTITUCIONAL.

La caja chica institucional constituye la habilitacion juridica a la Proveeduria Institucional para adquirir
en forma directa, agil y expedita los materiales, equipo, servicios y bienes en general, cuya estimacion
econdmica sea considerada de muy escaso monto dentro de la Institucion.

La identificacion de estas contrataciones la ejecutard la Proveeduria Institucional, dentro de la ejecucion
de la programacion ordinaria de adquisiciones, y al momento de agrupar contrataciones por el mismo
objeto.

Igualmente, si por motivos calificados urgentes e imprevistos se debe atender una solicitud fuera de la
programacion ordinaria, se podra realizar por la via de la Caja Chica Institucional, si su estimacion
econémica esta dentro del limite de muy escaso monto.

La Proveeduria deberd garantizar en todo momento no ejecutar una fragmentacion ilicita en los términos
indicados por el régimen juridico vigente.

ARTICULO 25: DEFINICION DE ESCASO MONTO.

Para los efectos de este Reglamento y del uso de la Caja Chica Institucional se considera de muy escaso
monto, los bienes y servicios cuya estimacion es igual o inferior al diez por ciento del monto establecido
cada afio, por la Contraloria General de la Republica, para adquisiciones por contratacion directa de
escaso monto para la Universidad Nacional.

Bajo ningtn supuesto la Proveeduria Institucional podra ejecutar durante el mismo afio calendario, por
medio de este mecanismo de Caja Chica Institucional, mas del 15% del presupuesto para contratar bienes
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y servicios no personales. Para estos efectos se tomard como base el monto de este presupuesto para la
Universidad Nacional, establecido por la Contraloria General de la Reptblica de conformidad con el
articulo 27 de la Ley de Contratacion Administrativa.

ARTICULO 26: DE LA ESCOGENCIA DEL PROVEEDOR.

La Proveeduria Institucional escogera al proveedor para ejecutar la compra con Caja Chica Institucional
del Registro del Proveedores, pero también estard habilitada para ubicar ofertas de proveedores no
inscritos cuando ello garantice la ejecucion de un proceso atin mas expedito, y ademas el objeto de
la contratacion se logre con éxito.

ARTICULO 27: DE LA FORMA DE CONTRATACION Y PAGO AL PROVEEDOR.

La forma de contratacion del Proveedor sera directa y podra efectuarse por medio de orden de compra
ordinaria o por otros medios que garanticen seguridad y agilidad en el proceso.

La forma de pago podra ser por cheque, transferencia, dinero en efectivo o tarjeta de debito nacional e
internacional y otras que se creen dentro del mercado financiero futuro que garantice seguridad y agilidad
en el proceso.

En todos los casos la Proveeduria debera garantizar la ejecucion del proceso de forma tal que se lleven
los controles presupuestarios, juridicos, contables, de rendicion de cuentas y control interno.

ARTICULO 28: DEL SEGUIMIENTO Y FORMALIZACION DE LAS CONTRATACIONES.

Sera responsabilidad de la Proveeduria Institucional llevar el control, documentacién y archivo de todas
las contrataciones que se ejecutan bajo esta modalidad, en archivos separados del resto de los
procedimientos de contratacion y con una numeracion consecutiva que permita su facil identificacion,
seguimiento y control.

ARTICULO 29: DE LOS ACTIVOS F1JOS.

Cuando la Proveeduria utilice este mecanismo para la adquisicion de activos fijos, debera ejecutar los
procedimientos internos necesarios para garantizar que seran ingresados a los sistemas contables, que se
han desplegado los mecanismo de control del activo, entre ello que sean plaqueados y comunicados a la
instancia competente para su control, cambio de responsable, depreciacion y baja.

ARTICULO 30: DEL PAGO DE IMPUESTOS.

En este tipo de contrataciones el pago podra incluir los impuestos, sino ha sido posible su exoneracion,
segun los mecanismos que apruebe la Vicerrectoria de Desarrollo.

ARTICULO 31: CONTENIDO PRESUPUESTARIO.

Los gastos que se efectiien por Caja Chica Institucional deben disponer del contenido presupuestario, lo
contrario de conformidad con el articulo 110 inciso f) la Ley de Administracion Financiera de la
Reptiblica y Presupuestos Publicos constituye un hecho generador de responsabilidad funcionaria.

ARTICULO 32: DE LA COLABORACION DE LAS OTRAS INSTANCIAS UNIVERSITARIAS

Para el desarrollo de estas contrataciones, todas las instancias universitarias deberan colaborar en su
ejecucion y agilidad. Especificamente la Vicerrectoria de Desarrollo, el Programa de Gestion Financiera
y el Centro de Gestion Informatica deberan dotar a la Proveeduria de las condiciones, instrumentos y
medios para ejecutar el proceso de forma 4gil, segura y expedita
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ARTICULO 33: DE LOS PROCEDIMIENTOS DE EJECUCION.

Corresponderd a la Vicerrectoria de Desarrollo en coordinacion con la Proveeduria Institucional y el
Programa de Gestion Financiera, establecer los procedimientos de control de los aspectos
presupuestarios, contables, controles, arqueos y aspecto de tesoreria (entrega de efectivo y liquidaciones)
para la ejecucion de estas contrataciones. En caso que se haga entrega de dinero en efectivo o tarjeta se
debe establecer sus limites y responsabilidades.

Capitulo adicionado segun oficio SCU-072-2007, publicado en UNA-GACETA 3-2007.

CAPITULO VI
DE LAS DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 34: DEROGATORIA.

Este Reglamento deroga el Reglamento de Fondos Fijos de la Universidad Nacional, aprobado el 12 de
setiembre de 1985, Acta N° 881 y ratificado el 3 de febrero de 1994, Acta N° 1623, el oficio PGDPF-ST-
428-97, el REGLAMENTO DE CAJA CHICA Y FONDO ESPECIAL aprobado en la sesion del 31 de
julio del 2003, acta 2490 publicado en la Gaceta Universitaria n.9 del 31 de agosto del 2003 y cualquier
otra normativa institucional que se le oponga.

ARTICULO 35: VIGENCIA.
Este Reglamento rige a partir de su publicacion en la Gaceta Universitaria.
TRANSITORIO 1 A LOS ARTICULOS 2 Y 3.

La Proveeduria Institucional y el Programa de Gestion Financiera en un plazo méximo de un mes a partir
de la publicacion de este reglamento, deberan mediante resolucion conjunta definir qué es un activo fijo.

TRANSITORIO 2 A LOS ARTICULOS 2 Y 3.

El Centro de Coémputo, en un plazo maximo de tres meses a partir de la publicacion de este reglamento,
debera garantizar que todas las Unidades Ejecutoras tenga acceso y capacitacion, en el sistema de
informacion institucional para consulta de existencias en Bodega.

TRANSITORIO 3 GENERAL:

Al cumplirse 12 meses de la ejecucion del presente Reglamento, correspondera al Programa de Gestion
Financiera presentar un informe a la Comision de Asuntos Econdémicos y Administrativos del Consejo
Universitario, sobre el funcionamiento y utilizacién de las cajas chicas y fondos especiales, a fin de
instaurar una comision en la cual participe, al menos, el Programa de Gestion Financiera, proveeduria
institucional y los directores administrativos de centros y sedes, a fin de evaluar el reglamento. La
comision deberd presentar un informe en los tres meses siguientes a su constitucion.

TABLA DE CONTENIDOS



19

REGLAMENTO DE CAJA CHICA Y FONDO ESPECIAL

CAPITULO 1

DE LA NATURALEZA Y DEFINICION DE CAJA CHICA Y FONDO ESPECIAL

ARTICULO 1:
ARTICULO 2:
ARTICULO 3:
ARTICULO 4:
ARTICULO 5:
ARTICULO 6:
ARTICULO 7:

ARTICULO 8:

ARTICULO 9:

ARTICULO 10:

ARTICULO 11:
ARTICULO 12:

ARTICULO 13:
ARTICULO 14:
ARTICULO 15:
ARTICULO 16:

ARTICULO 17:
ARTICULO 18:
ARTICULO 19:
ARTICULO 20:
ARTICULO 21:
ARTICULO 22:

NATURALEZA DE CAJA CHICA Y FONDO ESPECIAL.

DEFINICION DE CAJA CHICA.

DEFINICION FONDO ESPECIAL.

DEL PAGO DE IMPUESTOS.

APROBACION Y APERTURA DE LA CAJA CHICA.

APROBACION FONDO ESPECIAL.

CRITERIOS PARA LA DETERMINACION DE LOS MONTOS DE CAJAS
CHICAS Y FONDOS ESPECIALES.

DEFINICION DEL "FUNCIONARIO RESPONSABLE" DE LA CAJA CHICA O
FONDO ESPECIAL Y SUS RESPONSABILIDADES.

RESPONSABILIDAD DEL FUNCIONARIO ENCARGADO (A) DE CAJA CHICA
O DEL FONDO ESPECIAL.

DEBERES DEL PROGRAMA DE GESTION FINANCIERA Y DE LA
FUNDACION DEPOSITARIA DE FONDOS PUBLICOS.

FORMULARIOS A UTILIZAR.

ENTREGA DE DINERO Y PLAZO PARA LIQUIDACION DE FACTURAS.

CAPITULO II1
PROCEMIENTO PARA EL CONTROL INTERNO

CONTENIDO PRESUPUESTARIO.

CONTROLES Y ARQUEOS.

DIFERENCIAS DE CAJA CHICA O FONDOS ESPECIALES.
MAL MANEJO DE LA CAJA CHICA Y FONDO ESPECIAL.

CAPITULO IV
DE LOS REINTEGROS Y LIQUIDACIONES

REINTEGRO DE CAJA CHICA.

LIQUIDACION FONDO ESPECIAL.

FORMA DE REALIZAR REINTEGRO.

REQUISITOS DE LAS FACTURAS Y LOS COMPROBANTES DE PAGO.
FORMA DE REALIZAR LA LIQUIDACION.

REAPERTURA DE CAJAS CHICAS.

CAPITULO V

DE LA NATURALEZA Y DEFINICION DE CAJA CHICA INSTITUCIONAL

ARTICULO 23:
ARTICULO 24:
ARTICULO 25:
ARTICULO 26:
ARTICULO 27:
ARTICULO 28:
ARTICULO 29:
ARTICULO 30:

DEFINICION DE CAJA CHICA INSTITUCIONAL.
CONCEPTUALIZACION DE LA CAJA CHICA INSTITUCIONAL.
DEFINICION DE ESCASO MONTO.

DE LA ESCOGENCIA DEL PROVEEDOR.

DE LA FORMA DE CONTRATACION Y PAGO AL PROVEEDOR.

DEL SEGUIMIENTO Y FORMALIZACION DE LAS CONTRATACIONES.
DE LOS ACTIVOS F1JOS.

DEL PAGO DE IMPUESTOS.



20

ARTI:CULO 31:  CONTENIDO PRESUPUESTARIO.
ARTICULO 32: DE LA COLABORACION DE LAS OTRAS INSTANCIAS UNIVERSITARIAS
ARTICULO 33: DE LOS PROCEDIMIENTOS DE EJECUCION.

CAPITULO VI
DE LAS DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 34: DEROGATORIA.
ARTICULO 35: VIGENCIA.

TRANSITORIO 1 A LOS ARTICULOS 2 Y 3.
TRANSITORIO 2 A LOS ARTICULOS 2 Y 3.
TRANSITORIO 3 GENERAL:

APROBADO POR EL CONSEJO UNIVERSITARIO EN SESION CELEBRADA EL 27 DE
NOVIEMBRE DEL 2003, ACTA N° 2525

MODIFICADO POR EL CONSEJO UNIVERSITARIO EN:

Acta N° 2694 del 25 de agosto del 2005
Acta N° 2814 del 1 de febrero del 2007
Acta N° 2969 del 6 de noviembre del 2008

Este reglamento fue publicado en UNA-GACETA 16-2003, oficio SCU-2125-2003 del 28 de noviembre
del 2003, por acuerdo tomado seglin el articulo tercero, inciso II, de la sesion celebrada el 27 de
noviembre del 2003. De conformidad con el articulo quinto, inciso tnico de la sesion celebrada el dia 9
de febrero del 2006, acta N° 2732 se realiza esta publicacion del texto integro del reglamento, con las
modificaciones realizadas a la fecha.

1I. 14 de noviembre del 2008
SCU-1816-2008

ARTICULO TERCERO, INCISO II, de la sesion ordinaria celebrada el 13 de noviembre del 2008, acta
No. 2970, que dice:

CONSIDERANDO:

1. La propuesta de calendario universitario 2009 enviada por CONSACA.

2. El oficio CONSACA-126-2008 del 22 de octubre del 2008, suscrito por la Licda. Sandra Le6n Coto,
Secretaria del CONSACA, donde solicita al Consejo Universitario que modifique el articulo 32 del
Reglamento General sobre los procesos de ensefianza y aprendizaje de la Universidad Nacional que

actualmente dice:

“Articulo 32. Periodo entre la comunicacion de la nota final y la realizacion de la prueba
extraordinaria.

El periodo que transcurra entre la comunicacion de la nota final del curso y la realizacion de
la evaluacion extraordinaria debera ser de al menos ocho dias habiles.”
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3. El inciso i) del articulo 71 del Reglamento del Consejo Universitario de la Universidad Nacional,
que dice: "El Consejo Universitario podra prescindir excepcionalmente del tramite de audiencia
establecido en los incisos c¢) y d), cuando existan razones de interés publico y/o de urgencia,
debidamente consignadas en el proyecto."

4. Que debido a la urgencia de publicar el Calendario Universitario 2009, se prescinde de la audiencia
establecida en el inciso 1) del articulo 71 del Reglamento del Consejo Universitario.

SE ACUERDA:

A.  MODIFICAR EL ARTICULO 32 DEL REGLAMENTO GENERAL SOBRE LOS
PROCESOS DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL,
PARA QUE SE LEA:

ARTICULO 32. PERIODO ENTRE LA COMUNICACI()N DE LA NOTA FINAL
Y LA REALIZACION DE LAS PRUEBAS
EXTRAORDINARIAS.

El periodo que transcurra entre la comunicacion de la nota final del curso y la realizacion
de la evaluacion extraordinaria debera ser de, al menos, cinco dias habiles.

B. ACUERDO FIRME.

REGLAMENTO GENERAL SOBRE LOS PROCESOS DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE DE
LA UNIVERSIDAD NACIONAL

PREAMBULO

Docentes y estudiantes son los protagonistas de los procesos de ensefianza y aprendizaje, de su
innovacién y actualizacion permanentes. Ambos construyen, en el marco de una relacion dialogica
permanente, espacios que favorecen el desarrollo del conocimiento y su desarrollo integral como
personas, en estrecha relacion con las distintas areas académicas institucionales y el contexto socio
historico nacional e internacional.

El proceso de ensefianza y aprendizaje promueve la construccion de conocimientos, el desarrollo de
habilidades, destrezas, actitudes y valores dirigidos a la plena realizacion del ser humano. Para ello,
supera la mera transmision del conocimiento y se fundamenta en el analisis y problematizacion de la
realidad, en el trabajo practico e investigativo sobre el contexto en que se desenvuelve, en el desarrollo de
competencias para la solucion de problemas, en el trabajo en equipo y en la toma de decisiones con base
en informacion confiable y oportuna. Es un proceso que estimula el gusto por aprender y que incentiva
el aprendizaje permanente, el aprender a aprender y la educacion continua. También considera el contexto
y los avances del conocimiento; incorpora las nuevas tecnologias, las que influyen significativamente en
las formas de aprendizaje y el trabajo pedagogico, y las relaciones de los estudiantes con el entorno
familiar, comunitario y con la sociedad en general. Asimismo concede un mayor énfasis a los valores,
especialmente los relacionados con el ambiente, con el modelo de desarrollo y con la atencién a la
problematica sociocultural.

En la construccion y reconstruccion de los aprendizajes el aporte de los estudiantes juega un papel
decisivo. Con base en sus propios acervos de informacidn, creencias, valores y formas culturales, son
responsables activos de su propio aprendizaje y consolidan nuevos esquemas que les permiten
desarrollar plenamente sus potencialidades. Los procesos de ensefianza y aprendizaje promueven en cada
estudiante la apropiacion del conocimiento, asi como su aplicacion a la resolucion de problemas y
generacion de capacidades y actitudes asociadas a la innovacion, la cooperacion y el liderazgo.
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La evaluacién educativa ha evolucionado y se ha enriquecido hacia una evaluacién integral y continua
que toma en cuenta todos los aspectos relacionados con el proceso educativo, no solo los que pueden ser
verificados en un examen o en una demostracion, sino todos los aspectos relacionados con el clima de
trabajo en la clase y la disposicion que muestren docentes y alumnos durante el desarrollo de los cursos,
como puntualidad, participacion, disposicion al trabajo en equipo y esfuerzo personal, entre otros. En este
sentido la evaluacion es un proceso dindmico que ademas de los logros cognoscitivos, considera el
desarrollo y modificacion de habilidades, destrezas, valores y actitudes.

La evaluacion es una oportunidad de reflexionar sobre la practica pedagogica, que permite valorar,
reforzar y mejorar, los procesos de enseflanza y aprendizaje, en concordancia con la naturaleza de la
disciplina y de la carrera, de la metodologia de trabajo utilizada, de los objetivos del curso y las
caracteristicas socioculturales de los estudiantes.

CAPITULO 1 )
SOBRE EL OBJETIVO Y RESPONSABLES DE SU APLICACION

ARTICULO 1. OBJETO DEL REGLAMENTO.
Esta normativa regula los procesos de ensefianza y aprendizaje de la Universidad Nacional.
ARTICULO 2. RESPONSABLES.

En su calidad de superior jerarquico, los directores y directoras de unidades académicas seran los
responsables de velar por el cumplimiento y la ejecucion de este Reglamento en su unidad. Las decanas y
los decanos en su facultad, centro o sede, y la Vicerrectoria Académica en el ambito general, son los
responsables de efectuar el seguimiento correspondiente.

CAPITULO 11
SOBRE LOS ESTUDIANTES Y EL PLAN DE ESTUDIOS

ARTICULO 3. CATEGORIAS DE ESTUDIANTES.

La Universidad Nacional tendra cuatro categorias de estudiantes: regulares, especiales, extraordinarios y
en condicion de oyentes, con los derechos y obligaciones especificadas en el Estatuto Organico, en este
reglamento y en los procedimientos correspondientes, asi como en otra normativa institucional.

ARTICULO 4. DEFINICION DE CATEGORIAS DE ESTUDIANTES.

Estudiante regular: es aquel admitido y matriculado en la Universidad Nacional con objeto de adquirir
formacion conducente a la obtencién de un grado académico o titulo que otorgue la Universidad,
independientemente del tipo de financiamiento. Se regiran por lo establecido en el presente reglamento
los estudiantes de pregrado, grado y posgrado.

Estudiante especial: es aquel que proviene de otra universidad, nacional o extranjera, que tiene al
menos aprobado el primer afio de estudios de la carera en que esta inscrito en la universidad de origen y
que matricula cursos de grado o posgrado en la Universidad Nacional.

Estudiante extraordinario: es aquel que demuestra una actitud superior en el area de conocimiento de
la carrera y a quien se le permite matricular uno o varios cursos pertenecientes a un plan de estudios, al
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margen de los requisitos que establece el sistema de admision para los estudiantes regulares. Con
respecto al régimen de evaluacidn se sometera a lo establecido en el capitulo IV del presente reglamento.

Estudiante en condiciéon de oyente: es aquel que se le permite asistir a un curso regular de un
determinado plan de estudios de la Universidad Nacional, al margen del sistema de admision, de los
requisitos que establece el plan de estudios y del régimen de evaluacion.

ARTICULO 5. RESPETO A LAS CAPACIDADES Y NECESIDADES EDUCATIVAS
ESPECIALES.

Todo estudiante que presenta necesidades educativas derivadas o no de una discapacidad y que se
encuentra inscrito en una carrera, tiene derecho a recibir lecciones accesibles de acuerdo con sus
capacidades y necesidades e informacion sobre los servicios de apoyo que brinda la Institucion y la
unidad académica.

ARTICULO 6. INDUCCION A LA CARRERA.

La Direccion de la unidad académica, en coordinacion con la Vicerrectoria de Vida Estudiantil, debe
brindar un proceso de induccidn a los estudiantes sobre la carrera y sus deberes y derechos en relacién
con el plan de estudios en el cual estan inscritos.

ARTICULO 7. MODIFICACIONES CURRICULARES.

El plan de estudios, como documento académico de caracter oficial que establece la organizacion
curricular y administrativa de una carrera, podra ser modificado parcial o totalmente. La Direccion de la
unidad académica es responsable de mantener informado al estudiantado sobre las modificaciones
curriculares que se realicen.

Cuando se trate de una modificacion curricular integral, el estudiante tiene derecho a continuar con el
plan anterior u optar por el nuevo. En este ultimo caso, la unidad académica realizara las equivalencias de
los cursos que el estudiante aprobod. Si el estudiante continua con el plan en el cual estaba inscrito
inicialmente, tendra un plazo maximo de tres afios para concluir sus estudios, a partir de la fecha en que
el plan de estudios se declard terminal. En curso de carreras con Licenciatura como tnica salida, el plazo
maximo lo determinard la Vicerrectoria Académica en coordinacion con las autoridades de escuela. De
no lograrlo, debera ajustarse al nuevo plan de estudios. Las modificaciones curriculares parciales se
incorporaran en el historial académico de los estudiantes inscritos en la carrera.

ARTICULO 8. DEL GUIA ACADEMICO.

El guia académico es la persona responsable de orientar al estudiante de manera permanente durante su

carrera, en aspectos que se relacionan directamente con su desarrollo académico, la atencién a sus

necesidades educativas, proporcionar informacioén sobre servicios de apoyo con que cuenta la unidad

académica y la Universidad y la aplicacidon de las adecuaciones curriculares.

Es responsabilidad de las unidades académicas definir el perfil y establecer el guia académico de acuerdo
con las caracteristicas de sus carreras.

ARTICULO 9. DE LA REPETICION DE CURSOS

Si el estudiante pierde un curso en la segunda oportunidad, su caso sera estudiado integralmente por el
guia académico, el Coordinador de Vida Estudiantil de la Facultad, Centro o Sede Regional y un
especialista del Departamento de Orientacion de la Vicerrectoria de Vida Estudiantil, con el proposito de
recomendar al estudiante y a la direccion de la unidad académica las medidas pertinentes.

CAPITULO IIT
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SOBRE LOS PROGRAMAS DE LOS CURSOS
ARTICULO 10. DEFINICION.

El programa del curso es el documento oficial en el que se establecen los compromisos y condiciones en
cuyo marco se desarrollan los procesos de ensefianza y aprendizaje.

ARTICULO 11. CONTENIDOS DEL PROGRAMA DEL CURSO.

El programa del curso debe contener como minimo: nombre y cddigo del curso, periodo lectivo, afio,
nombre del docente, nimero de créditos, horas presenciales contacto (teoria, laboratorio, practica y otras
actividades semejantes, realizadas en un horario y fecha determinada), horario de atencion a estudiantes,
horas de estudio independiente (actividad académica no presencial del estudiante), requisitos y
correquisitos, descripcion general del curso, objetivos o propositos, contenidos, estrategia metodologica y
evaluativa, cronograma, la bibliografia.

La obligatoriedad de asistencia presencial de los estudiantes a los cursos debera estar indicada en el
respectivo programa de curso, fundamentada en la naturaleza y enfoque metodologico del mismo y en
concordancia con la normativa vigente.

Las técnicas e instrumentos de evaluacidon para los cursos deben establecerse en el programa con las
respectivas fechas en que se realizaran.

ARTICULO 12. ELABORACION, DISCUSION Y EJECUCION DEL PROGRAMA DEL
CURSO.

La propuesta del programa de curso debe ser elaborada por el o los docentes que imparten la materia y
discutida en el equipo de la carrera a que pertenece el curso, de conformidad con los lineamientos
curriculares de la Institucion y el perfil profesional propuesto en el plan de estudios de la carrera. Le
correspondera a la Direccion de la unidad académica aprobar los programas de curso en cada ciclo
lectivo, garantizar el cumplimiento del programa y el seguimiento del trabajo que se desarrolle en el aula.

ARTICULO 13. ENTREGA DE LA PROPUESTA DE LOS PROGRAMAS A LA DIRECCION
DE LA UNIDAD ACADEMICA.

Es obligacion de los docentes entregar a la Direccion de la unidad académica, una version digital y dos
copias de los programas definitivos de los cursos que impartiran y de las estrategias metodologicas y de
evaluacion especificas para la atencion de los estudiantes con necesidades educativas especiales, para los
efectos institucionales correspondientes.

Es responsabilidad de la unidad académica mantener en archivo digital y escrito los programas de los
cursos tanto propios como de servicio.

ARTICULO 14. ENTREGA DE LA PROPUESTA DE PROGRAMA A LOS ESTUDIANTES.
Los docentes deberan entregar a cada estudiante el programa del curso, en la primera semana de cada
periodo lectivo, para su analisis e incorporacion de las observaciones pertinentes.

CAPITULO IV
SOBRE LA EVALUACION

ARTICULO 15. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION.
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Los Procedimientos de evaluaciéon en los cursos deberdn tomar en cuenta este reglamento, los
lineamientos curriculares, el perfil profesional, la naturaleza de la disciplina y los principios del proceso
de ensefianza y aprendizaje utilizado.

ARTICULO 16. MODIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION.

Los procedimientos de evaluacion incluidos en el programa del curso solo podran ser variados por
razones justificadas y por acuerdo del profesor y los estudiantes, establecido al menos una semana antes
de la aplicacion del cambio en la evaluacion.

ARTICULO 17. COMUNICACION DE LAS  MODIFICACIONES DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION.

El docente que modifique los procedimientos de evaluacion incluidos en el programa del curso, debera
comunicar el cambio realizado al director de la unidad académica y entregarle una copia del acta donde
consta el acuerdo tomado con los estudiantes.

ARTICULO 18. ESCALA DE EVALUACION.

El estudiante sera calificado con base en una escala que va de cero (0) a diez (10). La calificacion
minima de aprobacion es siete (7). Toda calificacion final debera redondearse de la siguiente manera:

del 0.10 al 0.24, corresponde a 0.25

del 0.26 a 0.49, corresponde a 0.50

del 0.51 al 0.74, corresponde a 0.75

del 0.76 al 0.99, corresponde al entero superior

ARTICULO 19. OTROS SISTEMAS DE CALIFICACION.

En casos debidamente autorizados por la Direccion de Docencia, podran utilizarse otros sistemas de
calificacion, en reemplazo de la escala numérica. Estos deberan incluir una tabla de equivalencia con la
escala numérica, para efectos de reconocimiento y equiparacion de cursos y de estudios.

ARTICULO 20. ENTREGA DE RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES.

El profesor debera senalar, por escrito, en el documento de evaluacion correspondiente, las observaciones
pertinentes y debera entregar y comentar con los estudiantes los resultados de la evaluacion, en un plazo
no mayor de ocho dias naturales a partir de la fecha en que se llevo a cabo.

ARTICULO 21. PROGRAMACION DE LAS EVALUACIONES.

Las evaluaciones se efectuardn en las horas lectivas correspondientes al curso o en otras fechas
previamente establecidas en el programa. Si se requiere una modificacion en el horario y en las fechas
previstas, debe existir acuerdo entre docentes y estudiantes en la nueva fecha designada.

ARTICULO 22. NUMERO DE EVALUACIONES.
No se podran realizar mas de dos pruebas evaluativas en un mismo nivel de carrera en la misma fecha

sean éstas escritas, orales o de ejecucion artistica. En caso de conflicto, serd resuelto por la Direccion de
la unidad académica.
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ARTICULO 23. PERDIDA DE LA EVALUACION.

En el caso de extravio por parte del docente de cualquier evaluacién o documento sujeto a evaluacion, el
estudiante tendrd derecho a que se le asigne una nota equivalente al promedio de todas las evaluaciones
del curso u optar por repetir la prueba, en un plazo méximo de cinco dias habiles después de la
notificacion del extravio.

El director de la unidad académica deberd informar al Consejo Académico de Unidad sobre esta
situacion, con el fin de tomar las medidas que correspondan, si fuere el caso.

ARTICULO 24. PLAGIO.

Se considera plagio la reproduccion parcial o total de documentos ajenos presentandolos como propios.
En el caso que se compruebe el plagio por parte del estudiante, perdera el curso. Si reincide sera
suspendido de la carrera por un ciclo lectivo, y si la situacion se repite una vez mas, sera expulsado de la
Universidad.

ARTICULO 25. COPIA.

Se considera copia todo documento o medio no autorizado utilizado de manera subrepticia por el
estudiante durante una prueba evaluativa.

De comprobarse la copia en la realizacion de una evaluacion, esta serd calificada con nota de cero y el
estudiante perdera el porcentaje correspondiente a esa evaluacidn, independientemente de la eventual
sancion disciplinaria establecida en la normativa institucional.

CAPITULO V
SOBRE LAS AUSENCIAS

ARTICULO 26. AUSENCIA DEL ESTUDIANTE A UNA EVALUACION.

El estudiante que por enfermedad, u otra causa de fuerza mayor, no pueda efectuar una evaluacion
consignada en el programa, debe presentar al profesor, por escrito, la justificacion con los documentos
probatorios en un tiempo limite de cinco dias habiles a partir de la fecha en que se realizo la evaluacion.
Si procede repetir la evaluacion, de comun acuerdo se fijara la fecha y hora de su aplicacion, la que se
realizara dentro de los ocho dias habiles siguientes a la presentacion de la justificacion. En caso de no
aceptarse la justificacion, el estudiante puede realizar el tramite de apelacion correspondiente.

ARTICULO 27. AUSENCIA DEL DOCENTE A UNA EVALUACION.

Si una evaluacién no se realiza en la fecha prevista, por ausencia del docente, los estudiantes deberan
levantar un acta consignando la ausencia. Esta sera presentada a la Direccion de la Unidad Académica,
quien tomara las medidas del caso para que la evaluacion se realice de comun acuerdo, en fecha posterior.

ARTICULO 28. AUSENCIA DEL DOCENTE AL CURSO.

Si un docente se ausenta de las clases, por diferentes razones, deberad tomar las medidas que correspondan
para garantizar el cumplimiento del programa del curso.
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CAPITULO VI
SOBRE LAS EVALUACIONES EXTRAORDINARIAS

ARTICULO 29. PRUEBA EXTRAORDINARIA.

La prueba extraordinaria es la oportunidad que se brinda a un estudiante de demostrar el logro de los
objetivos de un curso en el que no obtuvo el rendimiento minimo requerido para su aprobacion. Tendran
derecho a realizar la prueba extraordinaria los estudiantes cuya nota final reportada en el acta sea igual a
6.0 y menor a 7.0.

ARTICULO 30. CANCELACION DE LOS DERECHOS POR CONCEPTO DE PRUEBA
EXTRAORDINARIA.

Para realizar la prueba extraordinaria el estudiante debera cancelar los derechos correspondientes
estipulados por la Institucion. El monto correspondiente serd determinado por el Programa de Gestion
Financiera y se recalificara cada afio seglin los criterios que se definan para esos efectos. El recibo de
pago debera ser presentado al profesor al momento de la prueba.

Se exime de la cancelacion de los derechos por concepto de prueba extraordinaria a los estudiantes que
por su condicion socio-econdmica, gozan de la exoneracion del pago total de matricula.

ARTICULO 31. SITUACIONES EN LAS QUE NO SE APLICAN PRUEBAS
EXTRAORDINARIAS.

No se realizaran pruebas extraordinarias en aquellos cursos de naturaleza practica, laboratorios,
seminarios y talleres, asi como en la practica profesional supervisada, que requieren del desarrollo
progresivo de habilidades, destrezas y aptitudes por parte de los estudiantes durante el ciclo lectivo. Esto
debera estar definido en el plan de estudios y sefialarse en el programa de curso correspondiente.

En los cursos en que asi se determine, se hara una Unica evaluacion extraordinaria, en las fechas
establecidas en el Calendario Universitario.

ARTICULO 32. PERIODO ENTRE LA COMUNICACION DE LA NOTA FINAL Y LA
REALIZACION DE LAS PRUEBAS EXTRAORDINARIAS.

El periodo que transcurra entre la comunicacion de la nota final del curso y la realizacion de la
evaluacion extraordinaria debera ser de, al menos, cinco dias habiles.

Modificado seguin oficio SCU-1816-2008.

ARTICULO 33. APROBACION Y REPORTE DE LA PRUEBA EXTRAORDINARIA.

La prueba extraordinaria se aprueba con una nota igual o mayor a 7.0. Si la evaluacién es aprobada, en el
acta se consignara la nota de 7.0, independientemente de la nota obtenida en la evaluacion. De obtenerse

una nota inferior a 7.0, se reporta la nota final obtenida en el curso.

ARTICULO 34. ENTREGA DE LAS EVALUACIONES CALIFICADAS.
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Los docentes entregaran a los estudiantes la evaluacion calificada y la nota correspondiente durante los 5
dias habiles posteriores a la realizacion de la misma.

CAPITULO VII
SOBRE LAS EVALUACIONES POR SUFICIENCIA

ARTICULO 35. DEFINICION.

La evaluacion por suficiencia es el servicio que se ofrece a los estudiantes regulares para demostrar el
dominio de los contenidos de un curso o de una destreza determinada.

ARTICULO 36. CRITERIOS PARA REALIZAR EVALUACIONES POR SUFICIENCIA.

Los criterios para definir los cursos que podran ser aprobados por suficiencia seran establecidos por cada
unidad académica, de acuerdo con la naturaleza del curso y las exigencias de los planes de estudio.

ARTICULO 37. PROGRAMACION DE LAS EVALUACIONES POR SUFICIENCIA.
Las evaluaciones por suficiencia seran programadas por las unidades académicas dos veces al afio.

ARTICULO 38. SOLICITUD 'Y NUMERO DE VECES QUE SE PUEDE PRESENTAR LA
EVALUACION POR SUFICIENCIA.

El interesado presentara por escrito la solicitud respectiva a la Direccion de la unidad académica y tendra
la opcidn de presentar la evaluacion por suficiencia para un curso una unica vez.

ARTICULO 39. RESOLUCION SOBRE LA SOLICITUD.

La Direccion de la unidad académica deberd decidir sobre las solicitudes en un plazo no mayor de treinta
dias naturales y procedera al nombramiento de los tribunales correspondientes; pondra a disposicion de
los solicitantes los contenidos y objetivos del curso con al menos 15 dias de antelacion a la evaluacion.

ARTICULO 40. FALLO DEL TRIBUNAL.

Los fallos del tribunal de evaluaciones por suficiencia seran inapelables. El tribunal levantara un acta, la
cual sera enviada a la Direccion de la unidad académica para que realice el tramite correspondiente ante
el Departamento de Registro en un plazo maximo de dos semanas después de la fecha de realizacion de la
prueba por suficiencia.

CAPITULO VIII
DE LAS CALIFICACIONES
ARTICULO 41. RETIRO JUSTIFICADO ORDINARIO Y EXTRAORDINARIO.
El estudiante podra hacer retiro justificado ordinario o extraordinario de un curso cuando asi lo solicite
ante el Departamento de Registro, segiin los procedimientos establecidos y de acuerdo con las fechas

establecidas en el Calendario Universitario.

ARTICULO 42. CANCELACION DE DERECHOS.
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El monto de los derechos a cancelar por concepto de retiro justificado extraordinario de cursos lo
determinard el Programa de Gestion Financiera y se recalificardn cada afo segun los criterios que defina
la Institucion para estos efectos.

ARTICULO 43. DEL REPORTE DE INCOMPLETO EN LOS CURSOS.

Cuando por situaciones especiales un estudiante no puede cumplir con alguno de los requerimientos
del curso, podra solicitar justificadamente al profesor que le reporte un incompleto en el acta
correspondiente.

De aceptarse la solicitud el estudiante contara con 22 dias habiles después de la finalizacion del curso
para cumplir con el requerimiento pendiente. El profesor procedera de inmediato a reportar la nota
correspondiente.

En el caso de los trabajos de graduacion, asi como los cursos con montajes artisticos, escénicos y de
exposicion publica, la vigencia del incompleto podra extenderse mas alla de los 22 dias habiles, por
resolucion debidamente justificada del Consejo Académico de la Unidad respectiva.

Modificado seguin oficio SCU-138-2007 y publicado en UNA-GACETA N° 3-2007.
ARTICULO 44. MATRICULA CONDICIONADA.

El estudiante podra matricular en forma condicionada aquellos cursos para los cuales el curso calificado
con incompleto es requisito. La matricula quedara en firme cuando se informe al Departamento de
Registro la aprobacion del curso reportado con incompleto.

ARTICULO 45. PLAZO PARA  ENTREGAR LAS ACTAS ORDINARIAS Y
EXTRAORDINARIAS DE CALIFICACIONES.

Una vez concluido el periodo de evaluaciones finales establecido en el Calendario Universitario, el
profesor contard con 5 dias habiles para entregar a la Direccion de la unidad académica las actas
correspondientes.

ARTICULO 46. MODIFICACION DE LAS ACTAS DE CALIFICACIONES.

Las modificaciones a las actas de calificacion podran ser tramitadas con la firma del profesor del curso y
del Director de la unidad académica solamente cuando existiese un error comprobado. Ante la
imposibilidad de tener acceso al profesor, el director, previo acuerdo del consejo académico de la unidad,
esta facultado a realizar modificaciones en un acta de calificaciones.

CAPITULO IX
SOBRE LA RETENCION DE LA ESCOLARIDAD
ARTICULO 47. DEFINICION.
La retencion de escolaridad, seglin procedimientos definidos al efecto, es una dispensa que la Institucion

otorga a un estudiante, para suspender temporalmente sus estudios. EI tiempo méaximo de retencion sera
de dos afos.
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ARTICULO 48. CAUSAS QUE AMERITAN LA RETENCION DE ESCOLARIDAD.

Son causas que ameritan la retencion de la escolaridad:

a) Realizar estudios en otras instituciones de educacion superior y programas académicos amparados
por convenios firmados con la Universidad Nacional.

b) Problemas de salud.

¢) Problemas derivados de una discapacidad

d) Problemas socioecondémicos o laborales.

e) Otros debidamente justificados.

Todas las causales sefialadas deben ser debidamente documentadas.
ARTICULO 49. REQUISITOS PARA LA RETENCION DE ESCOLARIDAD.

Son condiciones necesarias para que el estudiante pueda ser objeto de retencion de escolaridad:

a) Ser estudiante regular.

b) Haber cursado mas del 50% de los cursos en los que solicitara la retencion de escolaridad.

¢) Tener un rendimiento académico minimo de 7.0 como promedio ponderado en el Historial
Académico.

ARTICULO 50. REPORTE EN LAS ACTAS DE CURSO EN CASO DE RETENCION DE
ESCOLARIDAD.

Los profesores de los cursos matriculados por un estudiante al que se le haya otorgado la retencién de
escolaridad, reportaran en el acta de calificaciones R.E. (Retencion de Escolaridad).

ARTICULO 51. REGRESO A LOS CURSOS.

Si el plan de estudios no ha sufrido modificaciones en cuanto a cursos, créditos, objetivos y horas de
trabajo, durante el periodo en el cual el estudiante permanecio con retencion de escolaridad, a su regreso
solicita a la Direccidn de la unidad académica la matricula por inclusion.

En el caso de cursos que requieran el desarrollo de habilidades y destrezas y cuando se hayan dado
modificaciones en el plan de estudios correspondiente la unidad académica valorara los términos de la
reinsercion del estudiante.

La Universidad y la unidad académica no asumiran ninguna responsabilidad de reinsercion si durante la
ausencia del estudiante el plan de estudios correspondiente se cierra o se declara terminal.

CAPITULO X
SOBRE LOS RECURSOS DE APELACION

ARTICULO 52. REVISION DEL RESULTADO DE LAS EVALUACIONES.

Cuando un estudiante se considere perjudicado en el resultado de sus evaluaciones tendra derecho, en un
plazo de cinco dias habiles posteriores al reporte de la nota, a solicitar, justificadamente, revision ante el
profesor, quien deberd dar respuesta en un plazo de cinco dias. Si se trata de las evaluaciones finales y el
profesor acepta la revision, contara con cinco dias habiles para reportar el acta de correccion de nota ante
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la unidad académica. La unidad académica tendra un plazo de cinco dias hébiles para trasladar el acta de
correccion ante el Departamento de Registro.

ARTICULO 53. APELACION DE LA DECISION DEL PROFESOR.

Agotada la via de revision ante el profesor, el estudiante podra apelar por escrito ante el Director de la
unidad académica, en el término de cinco dias habiles. Este conformara en los siguientes tres dias
habiles, un tribunal integrado por tres académicos, comunicandolo por escrito a sus integrantes, con copia
al estudiante. El profesor involucrado no podra ser parte del tribunal.

ARTICULO 54. FUNCION DEL TRIBUNAL DE APELACION.

El tribunal examinara los antecedentes y atestados de la apelacion y consultara a las partes involucradas
para dar el fallo en un plazo no mayor de cinco dias habiles posterior a su nombramiento. EIl fallo
indicara si se modifica o mantiene la nota apelada. La decision del tribunal es inapelable y sera
comunicada al estudiante con copia al profesor del curso y al Director de la unidad académica, para que
se actlie en consecuencia.

ARTICULO 55. REPROGRAMACION DE LA PRUEBA EXTRAORDINARIA.

En el caso de que un estudiante obtenga, como resultado de su apelacion, el derecho a realizar examen
extraordinario, este le debera ser reprogramado.

ARTICULO 56. MATRiCULA PROVISIONAL POR APELACION EN PROCESO.

Si un estudiante tiene una apelacion pendiente durante el periodo de matricula podra matricularse
provisionalmente en el curso o cursos siguientes que se establecen en el plan de estudios. Si la apelacion
no es favorable, la Direccion de la unidad académica anulara la matricula que corresponda.

ARTICULO 57. RECURSOS CONTRA LAS DECISIONES DE RETENCION DE LA
ESCOLARIDAD.

Las resoluciones del director de la unidad académica que otorguen o denieguen la retencion de
escolaridad, pueden ser objeto de los recursos ordinarios establecidos en el Estatuto Organico.

CAPITULO XI
DEL MEJORAMIENTO DEL
PROCESO DE ENSENANZA APRENDIZAJE

ARTICULO 58. EVALUACION DEL DESARROLLO DEL CURSO.

El profesor debera evaluar con los estudiantes, antes de finalizar el ciclo lectivo, el desarrollo del curso.
Las observaciones resultantes se incorporaran en el informe final del curso que el profesor brinde a la
Direccion de la unidad académica y se conoceran en la seccion, area o catedra correspondiente para su
valoracion y posible incorporacion en el periodo lectivo siguiente. El informe debera incluir también las
estadisticas de aprobacion y desercion, y en el caso de haber estudiantes con necesidades educativas
especiales, un informe especifico.

El docente sera responsable de introducir cambios en el programa y en la ejecucion del curso para
mantener el programa actualizado e introducir innovaciones pedagogicas y de contenido.

ARTICULO 59. SEGUIMIENTO DE LA ACTIVIDAD DOCENTE.
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La Direccion de la unidad académica sera la responsable de velar por el cumplimiento de los programas
de los cursos, las horas de atencidn a los estudiantes, el horario en que se imparten los cursos y la calidad
de los mismos. Asimismo, de mantener actualizadas estadisticas respecto a: desercion, niveles de
repitencia y otros aspectos asociados al proceso ensefianza aprendizaje.

Las Decanaturas dan seguimiento y actian en apoyo del director de unidad en acciones para el
mejoramiento de la docencia.

ARTICULO 60. EVALUACION DEL DOCENTE.

El docente serd evaluado mediante la aplicacion de instrumentos, en concordancia con el modelo
pedagdgico de la institucion. La unidad académica dara seguimiento a los resultados y contara con el
programa de desarrollo profesional institucional para contribuir al mejoramiento del proceso ensefianza
aprendizaje. El docente debera acogerse a las opciones que le ofrece la UNA para tal efecto. La
Vicerrectoria Académica validara, cada dos afios, el sistema de evaluacion del docente.

ARTICULO 61. PROCESOS DE AUTOEVALUACION Y DE MEJORAMIENTO DE LA
ACTIVIDAD DOCENTE.

Las unidades académicas estableceran procesos de autoevaluacién y mejoramiento de los planes de
estudio. Anualmente formularan estrategias para alcanzar sus metas de mejoramiento en aspectos tales
como: repitencia de cursos, desercion, numero de graduados, limitada innovacidn curricular, entre otros.
Las Decanaturas, en coordinacion con la Direccidon de Docencia, velaran por el seguimiento y
consecucion de las metas planteadas.

ARTICULO 62. DIVULGACION DE LAS NORMAS.
La Universidad Nacional garantizard que este reglamento sea conocido por parte de docentes y

estudiantes mediante diversas estrategias de comunicacion y de procesos de induccion y capacitacion a
las asociaciones estudiantiles.

CAPITULO XII
SOBRE DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO 63. PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON ESTE REGLAMENTO.

Le corresponde a la Vicerrectoria Académica la aprobacion de los procedimientos relacionados con la
ejecucion de este Reglamento. Estos seran publicados en la Gaceta Universitaria.

ARTICULO 64. DEROGATORIA.

Este reglamento deroga el aprobado en las sesiones 868 y 871 del 24 de julio y 8 de agosto de 1985, y
todas sus reformas, asi como cualquier otra disposicidon que se le oponga.

ARTICULO 65. VIGENCIA.
Este reglamento entrara a regir a partir de su publicacion en la Gaceta Universitaria. No obstante, los

cursos que iniciaron con antelacion a la entrada en vigencia de este reglamento, continuaran rigiéndose
por las normas que estaban vigentes al inicio de dichos cursos.
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TRANSITORIOS
TRANSITORIO AL ARTiCULO 18
La aplicacion de la escala de evaluacion establecida en el articulo 18 se aplicara a partir del
segundo ciclo y segundo trimestre del 2007. Las calificaciones finales del afio 2006 y primer ciclo
y primer trimestre de 2007 se reportaran segun la siguiente escala de evaluacion: toda calificacion
final debera redondearse al entero o media unidad mas proxima asi: de 0.1 a 0.25 al entero inferior,
de 0.26 a 0.75 a la media unidad y de 0.76 a 0.99 al entero superior.
Incluido segun oficio SCU-2229-2006, en UNA-GACETA N° 22-2006.
TRANSITORIO AL ARTiCULO 31
Las unidades académicas tendran un plazo de un mes a partir de la publicacion de este reglamento para
que comuniquen cuales son los cursos en los que, por su naturaleza, no se aplican las evaluaciones
extraordinarias.
TRANSITORIO AL ARTiCULO 32
En tanto existan cursos trimestrales, el periodo que transcurra entre la comunicacion de la nota final del

curso y la realizacién de la evaluacion extraordinaria serd de entre cinco y ocho dias habiles, segun se
defina en el Calendario Universitario.

TRANSITORIO AL ARTiCULO 45

Mientras no entre en funcionamiento el sistema automatizado, la unidad académica contara con tres dias
habiles para remitir las actas ordinarias y extraordinarias de calificaciones al Departamento de Registro.

TRANSITORIO AL ARTiCULO 60
Este articulo se podra aplicar totalmente hasta que se apruebe por parte de CONSACA el modelo
pedagdgico de la Universidad y se ponga en practica por el programa de desarrollo profesional.
TABLA DE CONTENIDOS
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APELACION DE LA DECISION DEL PROFESOR.

FUNCION DEL TRIBUNAL DE APELACION.
REPROGRAMACION DE LA PRUEBA EXTRAORDINARIA .
MATRICULA PROVISIONAL POR APELACION EN PROCESO.
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ARTICULO 57. RECURSOS CONTRA LAS DECISIONES DE RETENCION DE LA
ESCOLARIDAD.

CAPITULO XI
DEL MEJORAMIENTO DEL
PROCESO DE ENSENANZA APRENDIZAJE

ARTICULO 58. EVALUACION DEL DESARROLLO DEL CURSO.

ARTICULO 59. SEGUIMIENTO DE LA ACTIVIDAD DOCENTE.

ARTICULO 60. EVALUACION DEL DOCENTE.

ARTICULO 61. PROCESOS DE AUTOEVALUACION Y DE MEJORAMIENTO DE LA
ACTIVIDAD DOCENTE.

ARTICULO 62. DIVULGACION DE LAS NORMAS.

CAPITULO XII
SOBRE DISPOSICIONES FINALES

ARTI:CULO 63. PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON ESTE REGLAMENTO.
ARTICULO 64. DEROGATORIA.
ARTICULO 65. VIGENCIA.

TRANSITORIOS

TRANSITORIO AL ARTICULO 18
TRANSITORIO AL ARTICULO 31
TRANSITORIO AL ARTICULO 32
TRANSITORIO AL ARTICULO 45
TRANSITORIO AL ARTICULO 60

APROBADO POR EL CONSEJO UNIVERSITARIO EN SESION CELEBRADA EL 1 DE JUNIO DEL
2006, ACTA N° 2762

MODIFICADO POR EL CONSEJO UNIVERSITARIO EN:

Acta N° 2808 del 30 de noviembre del 2006
Acta N° 2818 del 15 de febrero del 2007
Acta N° 2970 del 13 de noviembre del 2008

Este reglamento fue publicado en UNA-GACETA 11-2006, oficio SCU-929-2006 del 7 de junio del
2006, por acuerdo tomado segun el articulo tercero, inciso III, de la sesion celebrada el 1 de junio del
2006. De conformidad con el articulo quinto, inciso Unico de la sesioén celebrada el dia 9 de febrero del
2006, acta N° 2732 se realiza esta publicacion del texto integro del reglamento, con las modificaciones
realizadas a la fecha.

ACUERDOS GENERALES - CONSEJO UNIVERSITARIO

I. 10 de noviembre del 2008
SCU-1757-2008

ARTICULO SEXTO, INCISO V, de la sesion ordinaria celebrada el 6 de noviembre del 2008, acta No.
2969, que dice:
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RESULTANDO QUE:

1.

6.

El oficio ECRG-0406-08 del 10 de setiembre del 2008, suscrito por la MBA. Ma. Isabel
Brenes Alvarado, Gerente de la Editorial Costa Rica, donde solicita al sefior Rector, Dr.
Olman Segura Bonilla, comunicar a esa entidad el nombre de la persona que representara a la
Universidad Nacional ante del Consejo Directivo de esa Editorial.

El oficio R-2581-2008 del 9 de octubre del 2008, suscrito por la Directora Ejecutiva de la
Rectoria Hazel Coérdoba Soto, mediante el cual traslada el oficio ECRG-0406-08 del 10 de
setiembre en relacion con el Representante de la UNA ante el Consejo editorial de la
Editorial Costa Rica.

El Articulo 11 de la Ley No. 2366, de creacion de la Editorial Costa Rica, establece que
dentro de la integracion del Consejo Directivo de la Editorial Costa Rica, uno de los puestos
corresponde a la Universidad Nacional.

El Articulo 16 de la citada Ley, indica que el nombramiento de los miembros del Consejo
editorial, debe realizarse dentro del plazo de 30 dias, previstos al vencimiento del periodo
para el que fue nombrado.

El Dr. Albino Chacon Gutiérrez, fue designado por el Consejo Universitario como
representante de la Universidad Nacional ante el Consejo editorial, representacién que vence
el 31 de octubre del 2008.

El analisis de la Comision de Asuntos Juridicos.

ACUERDA:

IL.

A.

B.

NOMBRAR AL LIC. GABRIEL BALTODANO ROMAN, ACADEMICO DE LA
ESCUELA DE LITERATURA Y CIENCIAS DEL LENGUAIJE, PARA OCUPAR UN
PUESTO EN LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EDITORIAL COSTA RICA, EN
REPRESENTACION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL POR UN PERIODO DE TRES
ANOS.

ACUERDO FIRME.

14 de noviembre del 2008
SCU-1817-2008

ARTICULO TERCERO, INCISO III, de la sesién ordinaria celebrada el 13 de noviembre del 2008, acta
No. 2970, que dice:

RESULTANDO:

1.

El oficio OCTI-668-2008 del 10 de noviembre de 2008, suscrito por el Lic. Max Saurez, Asesor
de la Oficina de Cooperacion Internacional, con el cual remite la propuesta de convenio
especifico entre la Universidad Nacional y el Centro Dominico de Investigacion.

La minuta de la reunidon para la evaluacion colegiada de la propuesta de convenio en la que
participaron funcionarios de la Asesoria Juridica, del Area de Planificacién Econdmica, de la
Vicerrectoria Académica y de la Oficina de Cooperacion Internacional; quienes brindaron su
dictamen y plantearon observaciones sobre la propuesta.
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3. El oficio CINPE-D-TA-127-2008 del 26 de junio de 2008,suscrito por el Sr. Rafael Diaz Porras,

Director General del CINPE, mediante el cual transcribe el acuerdo tomado por el Consejo
Académico de ese Centro en el que se avala la propuesta de convenio.

El oficio FCS-EC-A090-2008 del 25 de junio de 2008, suscrito por el M.Sc. Alvaro Martin
Parada Gomez, Director de la Escuela de Economia, en el que comunica el acuerdo de ese
consejo académico, favorable a la aprobacion de dicho convenio.

El oficio FCS-CA-TA-171-2008 del 14 de julio de 2008, suscrito por el Dr. Henry Mora Jiménez,
Decano de la Facultad de Ciencias Sociales, mediante el cual transcribe el acuerdo tomado por el
Consejo Académico de esa Facultad en el que avala la propuesta de convenio.

CONSIDERANDO:

1.

Que el objetivo del presente convenio es contribuir al desarrollo social de la poblacion
costarricense a través del establecimiento de vinculos y mecanismos operativos para realizar
tareas conjuntas en las areas de investigacion, extension y docencia para el aprovechamiento de
los recursos humanos didacticos en beneficio mutuo.

Que las modificaciones propuestas por los funcionarios representantes de las instancias
dictaminadoras del convenio se incorporaron en el documento final.

3. El analisis realizado por la Comision de Asuntos Académicos y Estudiantiles.

ACUERDA:

I11.

A. APROBAR EL CONVENIO ESPECIFICO DE COOPERACION ENTRE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL Y EL CENTRO DOMINICO DE
INVESTIGACION (CEDI) DE LA ASOCIACION EDUCATIVA “FRAY
BARTOLOME DE LAS CASAS”.

B. ACUERDO FIRME.

14 de noviembre del 2008
SCU-1818-2008

ARTICULO TERCERO, INCISO V, de la sesion ordinaria celebrada el 13 de noviembre del 2008, acta
No. 2970, que dice:

CONSIDERANDO QUE:

1.

Del 15 al 21 de octubre de 2008 se realiz6 la XIII Olimpiada Iberoamericana de Quimica,
organizada por la Universidad Nacional, con el apoyo del Ministerio de Educaciéon y del
Ministerio de Ciencia y Tecnologia.

Dicha actividad académica se enmarco en el Proyecto Olimpiadas de Quimica que desarrolla la
Escuela de Quimica de esta Institucion, coordinado por la M.Sc. Ana Rocio Madrigal; proyecto
de gran trayectoria y grandes logros, tanto a nivel nacional como internacional.

Las Olimpiadas de Quimica constituyen un importante espacio para promover el conocimiento de
la ciencia quimica, incentivar en jovenes colegiales el estudio de la disciplina y favorecer el
descubrimiento de vocaciones cientificas. Su organizacion conlleva un gran esfuerzo académico,
administrativo y logistico, que requiere de un alto grado de coordinacion y de trabajo en equipo.
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4. La excelente labor realizada por la M.Sc. Ana Rocio Madrigal y sus colaboradores que hizo
posible el éxito de la XIII Olimpiada Iberoamericana de Quimica.

ACUERDA:

Iv.

A. RECONOCER Y AGRADECER LA EXCELENTE LABOR REALIZADA POR LA MSC.
ANA ROCIO MADRIGAL Y SUS COLABORADORES EN LA ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE LA XIII OLIMPIADA IBEROAMERICANA DE QUIMICA, Y
FELICITARLES POR EL EXITO ALCANZADO.

B.  ACUERDO FIRME.

14 de noviembre del 2008
SCU-1820-2008

ARTICULO QUINTO, INCISO 1II, de la sesién ordinaria celebrada el 13 de noviembre del 2008, acta

No.

2970, que dice:

RESULTANDO QUE:

1.

En oficio SCU-1754-2005 del 5 de agosto del 2005, se transcribe acuerdo del Consejo Universitario,
de sesion ordinaria celebrada el 4 de agosto del 2005, acta No.2687, mediante el cual se aprueba el
“Procedimiento para denominar oficialmente las edificaciones y sus diversas secciones, en la
Universidad Nacional”.

En oficio ICOMVIS-D-491-2008 del 27 de octubre del 2008, suscrito por el M.Sc. Joel Saenz
Meéndez, Director del Instituto Internacional en Conservacion y Manejo de Vida Silvestre de la
Universidad Nacional, mediante el cual transcribe el acuerdo tomado por el Consejo Académico de
dicho Instituto, en Sesion Ordinaria No. 09-2008 celebrada el 20 de octubre del 2008, en donde
solicita a las autoridades universitarias que la Sala de Sesiones que se estara inaugurando en la Casa
Golfito, sea designada con el nombre de “Sala Jaguar”, en reconocimiento a la labor que durante 18
afios ha realizado el ICOMVIS para la conservacion y proteccion de esta especie en vias de extincion.

En oficio R-2861-2008 del 31 de octubre del 2008, la Lic. Hazel Cordoba Soto, Directora Ejecutiva
de la Rectoria, traslada al Consejo Universitario el oficio ICOMVIS-D-491-2008, para el tramite
respectivo.

En oficio SCU-1717-2008 del 3 de noviembre del 2008, la Directora Ejecutiva del Consejo
Universitario, M.BA. Maria del Milagro Meléndez, traslada a la Comision de Asuntos Juridicos el
oficio ICOMVIS-D-491-2008, para el analisis y dictamen correspondiente.

CONSIDERANDO QUE:

1.

La Universidad Nacional cuenta con una casa ubicada en Golfito, en la cual se estard inaugurando
en fecha proxima la Sala de Sesiones de ese inmueble.

El ICOMVIS ha desarrollado en la Zona Sur del Pais, especificamente en el Area de Conservacion
Osa, importantes investigaciones sobre la fauna silvestre, principalmente sobre el  jaguar, una
especie emblematica que se encuentra en peligro de extincion.

El "Programa Jaguar" del ICOMVIS, inicid investigaciones sobre esta especie desde hace
aproximadamente 18 afios bajo la coordinacion del Dr. Eduardo Carrillo; habiendo generado valiosos
aportes para la conservacion y proteccion del jaguar y sus presas en la Zona Sur.
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4. Por la informacion cientifica generada en este Programa, la Peninsula de Osa es considerada a nivel
académico internacional como uno de los sitios prioritarios para la conservacion de esta especie en el
Neotropico.

5. El analisis y dictamen de la Comision de Asuntos Juridicos.
ACUERDA:

A. AUTORIZAR AL INSTITUTO INTERNACIONAL EN CONSERVACION Y MANEJO DE
VIDA SILVESTRE DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL, PARA QUE SE DESIGNE A LA
SALA DE SESIONES DE LA CASA UBICADA EN GOLFITO CON EL NOMBRE DE
SALA JAGUAR, EN RECONOCIMIENTO A LA LABOR QUE DURANTE 18 ANOS HA
REALIZADO EL ICOMVIS PARA LA CONSERVACION Y PROTECCION DE ESTA
ESPECIE EN VIAS DE EXTINCION.

B. ACUERDO FIRME.
ACUERDOS GENERALES — CONSEJO ACADEMICO

I. 7 de noviembre del 2008
CONSACA-143-2008

Articulo VI, Inciso Unico de la sesion ordinaria celebrada el 5 de noviembre de 2008, Acta N° 35-2008,
que dice:

CONSIDERANDO:

1.  Los oficios CCA-389-2008 y el CCA-518-2008, de la Comision de Carrera Académica, mediante
los cuales se solicita al Consejo Académico, designar un representante para constituir el Jurado
Calificador del Premio Roberto Brenes Mesén.

2. Lo establecido en el articulo 5 del Reglamento Premio “Roberto Brenes Mesén”, que indica:

“La Comision de Carrera Académica constituird el jurado antes de recibir las
postulaciones. Estara constituido por cinco miembros:

a. Tres miembros nombrados por la Comision de Carrera Académica, de los cuales uno
serd miembro de la Comunidad Nacional.

b.  Un representante del Consejo Universitario, quien lo designa.
¢.  Unrepresentante del Consejo Académico (CONSACA), quien lo designa.”

3. El articulo VI, inciso tnico de la sesion del 29 de octubre de 2008, acta N° 34-2008, mediante el
cual se nombra al M.Ed. Efrain Hernandez Villalobos como representante del CONSACA en el
referido jurado.

4. El oficio CCA-571-2008 del 3 de noviembre del 2008, mediante el cual la Comision de Carrera
Académica comunica que el 7 de octubre del 2008, dicha Comisiéon nombré al M.Ed. Efrain
Hernandez Villalobos como miembro del jurado al Premio “Roberto Brenes Mesén”.

ACUERDO:



DEROGAR EL ARTICULO VI, INCISO UNICO DEL ACTA N° 34-2008,
COMUNICADO EN EL OFICIO CONSACA-135-2008 DEL 30 DE OCTUBRE DE
2008.

NOMBRAR A LA MASTER LUCIA CHACON COMO REPRESENTANTE DEL
CONSEJO ACADEMICO (CONSACA), EN EL JURADO DEL PREMIO
“ROBERTO BRENES MESEN”.

ACUERDO FIRME.

1I. 7 de noviembre del 2008
CONSACA-144-2008
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Articulo TV, Inciso Unico de la sesion ordinaria celebrada el 5 de noviembre de 2008, Acta N° 35-2008,

que dice:
CONSIDERANDO:
1. Lo establecido en el Reglamento del Sistema de Estudios de Posgrado de la Universidad Nacional,
que sefiala:
ARTICULO 12: “Definicion e integracion del Consejo Central de Posgrado

(CCP).

El Consejo Central de Posgrado (CCP) es el organo coordinador del Sistema de
Estudios de Posgrado. Esta integrado por cinco miembros, tres electos por la Asamblea
de Estudios de Posgrado y dos nombrados por CONSACA, en ambos casos, a partir de
ternas presentadas por las facultades, centros y sedes.”

2. El proceso de consulta realizado por el CONSACA a todas las facultades, centros y sedes,
para que remitieran las ternas correspondientes

ACUERDA:

A.

B.

NOMBRAR AL M.SC. FABIO CHAVERRI FONSECA, ACADEMICO DE LA
ESCUELA DE CIENCIAS AMBIENTALES; Y A LA DRA. EVANGELINA DIAZ
OBANDO, DE LA ESCUELA DE MATEMATICAS; COMO MIEMBROS DEL
CONSEJO CENTRAL DE POSGRADO.

ACUERDO FIRME.
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