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1. PRESENTACION DEL MANUAL OPERATIVO
1.1. ¢ Cudl es el proposito del Manual Operativo?

El Manual Operativo del Proyecto (MOP) tiene como propdsito definir el marco conceptual y
técnico del Proyecto de Mejora de la Educacion Superior de Costa Rica financiado con recursos
provenientes del Banco Mundial, de las universidades de CONARE, del Gobierno de Costa Rica,
de SINAES y de CONARE, y ha sido elaborado para cumplir con los compromisos contraidos en
el Convenio de Préstamo entre el Banco Mundial (BM) y la Republica de Costa Rica, asi como en
los acuerdos subsidiarios entre la Republica de Costa Rica y las seis unidades ejecutoras
(Universidad de Costa Rica, Universidad Nacional, Universidad Estatal a Distancia, Instituto
Tecnolodgico de Costa Rica, CONARE-OPES y SINAES).

El MOP es el instrumento que establece los pasos a seguir para el manejo adecuado de los procesos
operativos, administrativos y financieros de la ejecucion del Proyecto. EI MOP es de uso
obligatorio para todos los funcionarios, directivos, técnicos, y personal de las diferentes
instituciones responsables del cumplimiento de los objetivos del Proyecto.

1.2. (A quién esta dirigido el Manual Operativo?

El MOP proporciona a los funcionarios, técnicos, directivos y responsables de las diferentes
unidades ejecutoras, asi como de los 6rganos de direccion del Proyecto, las guias y normas en la
organizacion, gestion e implementacion del mismo.

1.3. ¢(Cuando y cédmo puede cambiar el Manual Operativo?

El MOP puede estar sujeto a actualizaciones debido a ajustes necesarios identificados por la
Unidad Coordinadora del Proyecto, o acordados entre ésta y las misiones de supervision al
Proyecto por parte del Banco, con el objeto de lograr una mayor eficiencia en la fase de su
implementacion. Toda modificacion® del Manual Operativo debera cumplir con el procedimiento
establecido en el parrafo 31 del PAD y contar con la No Objecion del BM; esta sera solicitada por
el prestatario a peticion de la UCP.

Tras cualquier modificacién del MOP los responsables de cada una de las unidades ejecutoras, asi
como de la Coordinacion General del Proyecto y de la Comision Técnica del Gobierno, recibiran
por correo electrénico una copia del Manual actualizado.

! Toda modificacion debera incorporar (en portada y a pie de pagina del documento) la fecha de dicha no objecién
con el fin de no confundir versiones.
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A efecto de facilitar y estandarizar el proceso de actualizacion del Manual, se establecen a
continuacion los lineamientos que debe seguir todo el personal involucrado en proponer cambios
al mismo.

= Todo el personal técnico del Proyecto debe asumir el compromiso de observar oportunidades
de mejoras al documento, de tal forma que contribuyan a mejorarlo, fortaleciendo de esta
manera las capacidades técnicas y de gestion de todos los usuarios.

= Para formalizar la propuesta de cambios en alguna de las partes del Manual, el usuario debe
completar el registro ADQ-DST-F24, debiendo presentarla para aprobacion del Coordinador
del Proyecto.

= Con el propdsito de agilizar el proceso de cambio, el usuario debe brindar las especificaciones
de los cambios propuestos Y la justificacion correspondiente.

= Siel cambio propuesto sugiere eliminar total o parcialmente una pagina existente en el Manual,
se debera adjuntar en la solicitud una copia de dicha pagina. Si el cambio es parcial, se deberan
marcar las partes del documento o de la(s) pagina(s) que se solicita se eliminen.

= El Coordinador General del Proyecto debera revisar la naturaleza del cambio propuesto y
firmara la solicitud revisada. El Coordinador General del Proyecto presentara para no objecion
del Banco el cambio propuesto, justificando su decision en la solicitud. Una vez aprobado el
cambio girara instrucciones a quien corresponda para en todas las copias del Manual,
disponibles para uso del personal del Proyecto.

1.4. ;Qué normas complementan lo establecido en el Manual Operativo?

El MOP aspira a ser un documento lo mas comprehensivo posible para facilitar la implementacién
del Proyecto. No obstante, seria imposible que recogiera todas las normas aplicables al mismo. A
continuacion se incluye una lista, sin caracter exhaustivo, de otros documentos que son aplicables
en la implementacion del Proyecto: (i) el Convenio de Préstamo firmado entre el Banco Mundial
y la Repulblica de Costa Rica; (ii) los acuerdos subsidiarios al Acuerdo de Préstamo firmados entre
la Republica de Costa Rica, por una parte, y cada una de las seis unidades ejecutoras del Proyecto,
por otra parte; (iii) el Documento de Evaluacién Inicial del Proyecto (PAD, por sus siglas en
inglés), disponible en la pagina web del BM (www.worldbank.org); (iv) los documentos
relacionados con las Politicas de Salvaguarda, tales como el Marco de Gestion Ambiental y Social
(MGAS), los Planes de Gestion Ambiental, el Marco de Planificacion de Pueblos Indigenas
(MPPI) y el Plan de Pueblos Indigenas Quinguenal (PPIQ), todos ellos disponibles en la pagina
web del BM; (v) la normativa de las unidades ejecutoras; y (vi) la legislacién vigente.

1.5. Normativa relacionada a la revisiéon de los PGA

El origen de la consulta es consultar el desarrollo del proyecto y su PGA, por esto antes de realizar
la consulta la Universidad debe publicar un borrador de PGA en el sitio web y comunicar la
ubicacion del mismo para que las personas estén ya enteradas del proyecto antes de la consulta. El
PGA con los resultados de la consulta se envian al Banco para su revision, una vez aceptado por
el Banco se republicara en la pagina web el documento final.

Las Politicas de Salvaguarda se aplican tanto para las etapas de preparacion, construccion y
operacion. Las Politicas abarcan temas tanto ambientales, sociales, de salud ocupacional, y de
seguridad e higiene.
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Que, dependiendo de los impactos de las obras u de otras situaciones que se presenten, el Banco
puede pedir ampliar medidas de mitigacion, prevencién o compensacion eventualmente en caso
de impacto significativo durante la construccion de los proyectos con el fin de remediarlos o
mitigarlos, tal y como se indica en la OP 4.01.

Para subproyectos de menos de 300 m?; que no requieran tramite en SETENA, como aulas
individuales, centros deportivos, u otro que no tenga impactos ambientales significativos, se
adjuntaran al Cartel de Obra: la Ficha FCEYLE, que indique que la obra es elegible, y la
FEAP, que indique que los impactos se podran manejar sin la necesidad de la preparacion de un
PGA; sino, simplemente con unas ETAS. Una vez recibido el Cartel, este sera revisado por el/la
especialista ambiental del Banco.

Que, el procedimiento abajo descrito y acordado, se seguird para la preparacion y revision de los
PGA por parte de las UCPI y el Banco.

Listade PASOS A SEGUIR para APROBACION PLANES DE GESTION AMBIENTALES
Y CARTELES DE LICITACION

Pasos a seguir pasa la obtencién de la NO Objecién-Banco Mundial por iniciativa.

# Accion? Responsable | A quien enviar
Plan de Gestion Ambiental (PGA)
1 | Paquete A®, Universidad Especialista
Envio de: (RGA Ambiental BM
- Ficha FCEYLE Universidad)
- Ficha FEAP

- Especificaciones Técnicas Ambientales (ETAS)
- PGA borrador con o sin la consulta publica que
incluye i) Protocolos ambientales 0 D2* ii)
Recibido del D1 o0 D2 de SETENA (No.
Expediente Administrativo) o Resolucion licencia
ambiental (VLA) SETENA iii) Croquis de
conexiones aguas potables, pluviales/sanitarias o
desfogues y zonas de interaccion del
contratista/accesos.”

2 Los envios podran realizarse via Correo electrénico, dropbox o box sync (de preferencia).

3 Para los proyectos que no requieren de un PGA por su tamafio (menores a 300 m?), se enviara al BM para aprobacion
ambiental del proyecto, la ficha FEAP, la ficha FCYLE, las ETAS y la consulta publica.

4 Cuando por el tamafio y caracteristicas del proyecto amerite que se realice un D2, el PGA correspondiente no tendra
la complejidad (protocolos ambientales) de los PGA’s de los D1’s a menos que los RGA y el Banco lo considere
necesario. Temas criticos como el manejo de aguas pluviales, residuales, tratamiento de las mismas contara siempre
con la participacion del o los especialistas en el tema y siempre con la revision integral del especialista ambiental de
las universidades.

5 Cuando los terrenos definidos para llevar a cabo las obras de infraestructura de los proyectos financiados por el
Banco Mundial, hayan tenido construcciones o presenten estructuras superficiales, aéreas o subterraneas, como
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2 | Comentarios del Paquete A. Especialista | RGA Universidad
Ambiental
BM

3 | Envio de EIA 0 PGA y ETAS en version final que Universidad Especialista

incluye i) resultados de la consulta. (RGA Ambiental BM
Universidad)

4 | Envio de Nota aceptando el PGA como final, o Especialista RGA de
preliminar si no ha sido entregada la Resolucion Ambiental Universidad (cc:
licencia ambiental SETENA. BM Coordinador

Universidad; CC:
Gerente de
Proyecto BM

Pliego a NO Objecion BM para proyectos de mas de $5 millones (Revisién Previa)

5

Paquete B:
Envio de Pliego borrador.

Ademas el pliego debe contener:
-Especificaciones Técnicas y Especificaciones
Técnicas Ambientales (ETAS).

-Planos.

Universidad
(Coordinador)

BM:
Gerente de
Proyecto
Especialista
Adquisiciones
Especialista
Ambiental
Especialista
Técnico Oficial de
Operaciones
Asistente de
Operaciones

Banco envia observaciones.

BM

Universidad
(Coordinador y
CC)

Pliego Borrador revisado — Segunda Revision
(FINAL).

Universidad

Gerente de
Proyecto
Especialista
Adquisiciones
Especialista
Ambiental
Especialista
Técnico Oficial de
Operaciones
Asistente de
Operaciones

Envio Nota de No Objecion.

BM

Coordinador
Universidad + CC

tuberias, tanques, u otros, estos deberan ser incluidos dentro de los andlisis de los diagndsticos ambientales y deberan
ser ubicados en los mapas correspondientes. Ademas debera conocerse el estado de dichas estructuras o construcciones
anteriores. En el Plan de Gestibn Ambiental, deberan considerarse todas las medidas ambientales requeridas para
evitar el impacto ambiental de dichas estructuras o construcciones a la hora de realizar los proyectos financiados por
el Banco Mundial.
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2. ARREGLOS INSTITUCIONALES Y DE IMPLEMENTACION DEL PROYECTO

Los arreglos institucionales han sido disefiados para promover mecanismos que faciliten la
ejecucion, la rendicion de cuentas, una supervision técnica suficiente y un monitoreo y evaluacion
adecuadas. Al mismo tiempo, los arreglos institucionales apuntan a utilizar las estructuras
existentes dentro del Gobierno y del sistema universitario estatal, incorporando los requerimientos
del Gobierno y las universidades, y haciendo la implementacion del Proyecto mas dindmica. Si
bien los arreglos para la implementacion requieren un cierto grado de complejidad, el Proyecto
contaria con una unidad de coordinacion general y un Manual Operativo (MO) detallando los
arreglos para la implementacion del Proyecto.

El Ministerio de Educacién Publica seria la Agencia Responsable. EI Ministro de Educacion
Pablica firmaria cada uno de los AMI y los acuerdos subsidiarios con SINAES Y CONARE-
OPES, en nombre del GoCR.

La Comision de Enlace (CE) seria el 6rgano de coordinacion relacionado a la implementacion
general del Proyecto. La CE esta compuesta por los Rectores de las cuatro universidades estatales
de CONARE y cuatro Ministros: de Educacion Pablica (MEP), de Ciencia y Tecnologia (MICIT),
de Planificacion Nacional y Politica Economica (MIDEPLAN) y de Hacienda (MH). En cuanto al
Componente 1, la CE tomaria, por consenso de las partes, las decisiones de mayor importancia
(incluyendo la aprobacion de los PMI -por una Unica vez en el quinquenio- y POA), y conoceria
los informes de avance del Proyecto. La CE jugaria un rol importante en asegurar la coordinacion
entre las universidades y el Gobierno en la ejecucion del Proyecto, asi como en asegurar la
supervision, la rendicion de cuentas y la sostenibilidad en el largo plazo. Con respecto al
Componente 2, la CE seria responsable de velar por una adecuada implementacion de este
componente asi como el logro de los objetivos propuestos.

La Comisién Técnica del Gobierno (CTG) proveeria asesoramiento técnico al Gobierno en el
marco de la CE. En particular, proveeria asesoramiento de forma ad hoc al Gobierno con respecto
a la implementacion del Proyecto y sobre monitoreo y la evaluacion (M&E). La CTG revisaria
que los PMI, sus sub-proyectos y los POA correspondientes se encuentran vinculados con el PND
2010-2014, asi como eventuales cambios en el Manual Operativo. La CTG esta compuesta por
personal del MEP, MICIT, MIDEPLAN y el MH, y coordinada por el MICIT.

La coordinacién y seguimiento general del Proyecto serian gestionados por la Unidad de
Coordinacion del Proyecto (UCP), que sera el principal interlocutor con el Banco durante la
implementacién del Proyecto en todos los aspectos de M&E. La Comision de Enlace designé a
CONARE como UCP, quien nombraria un Coordinador del Proyecto y un pequefio equipo de
apoyo. La responsabilidad de la UCP de coordinar el M&E incluye: (i) los informes de avance
para ambos Componentes; (ii) el apoyo a las misiones de supervision del Banco; (iii) constituir un
punto focal que recolecta y consolida informacion de las unidades coordinadoras de Proyecto
(implementacion, gestion financiera, planes de adquisiciones y contrataciones, y Politicas de
Salvaguarda); (iv) servir como vinculo entre éstas y la Comision de Enlace; (v) actuar de facilitador
con las unidades ejecutora ante eventuales dificultades en la implementacion; y (vi) apoyar las
actividades del Comité de Seguimiento y Evaluacién (CSE).
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El Componente 1 tendria cuatro Unidades Coordinadoras de Proyecto institucional® (UCPI), una
por cada una de las cuatro universidades participantes (Subcomponentes). Las unidades
coordinadoras de Proyecto seran las responsables de la ejecucion de las actividades,
relaciondndose directamente con el Banco. Para promover la rendicion de cuentas y fortalecer la
capacidad de gestion existente, se utilizarian las estructuras actuales de buen funcionamiento en
seis areas de cada universidad para la implementacion del Proyecto: (i) gestion financiera,
desembolsos y contabilidad; (ii) adquisiciones y contrataciones; (iii) infraestructura; (iv)
planificacion, monitoreo y evaluacion; (v) gestion de los aspectos relacionados con las Politicas
de Salvaguarda ambientales; y (vi) gestion de aspectos relacionados con la Politica de Salvaguarda
de Pueblos Indigenas. En consecuencia, cada universidad nombraria a un coordinador general y a
un funcionario responsable en cada una de estas seis areas. Las cuatro universidades
implementarian sus PMI con autonomia en coordinacion con la UCP en todo lo relacionado con
la supervision, seguimiento y rendicion de cuentas. Esto permitiria potenciar la capacidad existente
para la implementacion, asegurando mecanismos de monitoreo y evaluacion del Proyecto.

El instrumento clave para implementar el Componente 1 es el Acuerdo de Mejoramiento
Institucional (AMI), que cubre un periodo de cinco afios —el primero de este tipo— que seria firmado
entre el Gobierno y cada una de las cuatro universidades estatales del CONARE para la utilizacion
del financiamiento del Proyecto. Cada AMI incluiria las condiciones y obligaciones de ambas
partes (la universidad correspondiente y el Gobierno, representado por el MEP), incluyendo el uso
de los fondos, y adjuntaria un Plan de Mejoramiento Institucional (PMI) que presentaria los
objetivos estratégicos globales y los subproyectos especificos de la universidad, asi como las
inversiones especificas a ser realizadas durante el periodo de 5 afios de la implementacién del
Proyecto.

El Componente 2 tendria dos unidades coordinadoras de Proyecto: para el Subcomponente 2.1,
SINAES; y para el Subcomponente 2.2, CONARE por medio de la OPES. SINAES y CONARE-
OPES proveerian a la UCP la informacion técnica requerida para el monitoreo del Proyecto. El
Subcomponente 2.3 estaria a cargo de la UCP.

La Figura 1 presenta los arreglos institucionales del Proyecto. Los siguientes parrafos definen
brevemente cada uno de los organismos involucrados en la implementacion del Proyecto y detallan
sus principales responsabilidades. Por otra parte, el Manual de Operaciones del Proyecto incluiria
descripciones detalladas de los arreglos institucionales, el flujo de actividades, la gestion
financiera, la contabilidad y la auditoria, asi como los estandares y formatos para asegurar que la
implementacién del Proyecto cumpla con las practicas estandares del Banco y sea tan profesional
y transparente como fuera posible.

6 Las unidades ejecutoras del Componente 1 (las cuatro universidades participantes) se llaman aqui “Unidades
coordinadoras de Proyecto Institucional”. Las unidades ejecutoras del Componente 2 (SINAES y OPES-CONARE)
se llaman simplemente “unidades ejecutoras”. El uso en el PAD de la expresion genérica “unidades ejecutoras” se
refiere, a menos que se especifique de otro modo, a las seis unidades.
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Figura 1: Organigrama del Proyecto.
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(@) La Comision de Enlace (CE). La comision de Enlace, en la cual estan representadas tanto el

GoCR como las universidades, seria la encargada de la toma de decisiones para el Componente 1
y de velar por una adecuada implementacion del Componente 2. La CE tomaria todas las
decisiones por consenso de sus miembros. .

(b)

Composicién. La CE tendria ocho miembros: (i) cuatro del lado del Gobierno: el Ministro
de Educacion Publica, el Ministro de Ciencia y Tecnologia, el Ministro de Planificacion
Nacional y Politica Econdémica y el Ministro de Hacienda; y (ii) cuatro del lado de las
universidades: el Rector de la Universidad de Costa Rica (UCR), el Rector de la
Universidad Estatal a Distancia (UNED), el Rector de la Universidad Nacional (UNA), y
el Rector del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (ITCR).

Responsabilidades: Con respecto al Componente 1, la CE seria responsable de: (i) aprobar
los Planes de Mejora Institucional (PMI) de las universidades por una Unica vez; (ii)
aprobar los Planes Operativos Anuales (POA) de las universidades, en el marco de los PMI
aprobados; (iii) tomar acuerdos sobre eventuales modificaciones a la programacion y/o
financiacion de los sub-proyectos incluidos en los PMI; y (iv) analizar los informes de
monitoreo y evaluacion. Con respecto al Componente 2, la CE seria responsable de
asegurar una adecuada implementacion de este Componente asi como el logro de los
objetivos propuestos.

Unidad de Coordinacién del Proyecto (UCP). El Proyecto tendria una UCP como el punto

focal que recolectaria y consolidaria informacién y serviria como el principal vinculo entre las seis
unidades ejecutoras, la CE y el Banco Mundial. La Comisién de Enlace ha designado a CONARE
como UCP.

(©)

Composicion. La UCP consistiria de un Coordinador del Proyecto, designado por
CONARE, quien seria apoyado por un pequefio equipo de implementacion para apoyo en
aspectos técnicos.

Responsabilidades. La UCP seria responsable de la coordinacion de la supervision general
del Proyecto. Como tal, la UCP: (i) coordinaria todo lo relacionado con la informacion que
se requiera de los AMI y los POA garantizando la consistencia con el Manual de
Operaciones (MO); (ii) coordinaria con el SINAES y la OPES la informacion de las
actividades correspondientes al Componente 2; (iii) consolidaria los informes de avance de
cada una de las unidades coordinadoras de Proyecto en un Unico informe de avance; (iv)
reportaria regularmente sobre la implementacion del Proyecto a la CE mediante los
informes de monitoreo y evaluacion; al Banco y a la CTG por medio de informes de avance;
(v) coordinaria la preparacion de las misiones de apoyo a la implementacion del Banco;
(vi) coordinaria la preparacion y los eventuales cambios al MO; y (vii) monitorearia el
cumplimiento de la implementacion del Proyecto con las Politicas de Salvaguarda del
Banco.

Comision Técnica del Gobierno (CTG). La CTG estaria a cargo de asesorar a los ministros

de la CE en la preparacion, implementacion, monitoreo y evaluacion de ambos componentes del
Proyecto.
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(d)

Composicién. La CTG estaria conformada por personal del MEP, MICIT, MIDEPLAN y
MH, nombrados por los respectivos Ministros. Seria dirigida por un Coordinador Técnico
del MICIT.

Responsabilidad. Al respecto del Componente 1, la CTG seria responsable de: (i) hacer
recomendaciones a los Ministros miembros de la CE sobre la viabilidad de los POA
propuestos por las universidades; (ii) hacer recomendaciones a los Ministros miembros de
la CE sobre la eventual modificacion de sub-proyectos y cambios a los POA y al MOP; y
(iii) analizar los informes de la CSE vy los informes de avance suministrados por la UCP y
hacer recomendaciones sobre estos a los Ministros miembros de la CE.

Universidades. Cada universidad tendria una unidad coordinadora de Proyecto institucional

(UCPI) para su Subcomponente correspondiente del Componente 1. Las universidades apoyaran
en lo que corresponda la implementacion del Componente 2.

(€)

Composicion. Cada equipo universitario para la implementacion del Subcomponente
correspondiente seria compuesto con equipos técnicos existentes con el objetivo de evitar
duplicaciones y asegurar la sostenibilidad. Como minimo, cada equipo universitario
contaria con un Coordinador y con seis areas adicionales: (i) gestion financiera,
desembolsos y contabilidad; (ii) adquisiciones y contrataciones; (iii) infraestructura; (iv)
planeacion, monitoreo y evaluacion; (v) gestion ambiental; y (vi) gestion de asuntos de
pueblos indigenas.

Responsabilidades. Cada UCPI de las universidades seria responsable por: (i) representar
a su universidad ante la UCP como interlocutor técnico sobre sub-proyectos, POA e
informes de monitoreo; (ii) gestionar la implementacion de los sub-proyectos de los PMI
que estén considerados como listos para su implementacion, incluyendo su gestion
financiera, contable, de tesoreria, de desembolsos, y de adquisiciones y contrataciones; (iii)
preparar el POA y el Plan de Adquisiciones y Contratacion, correspondiente al AMI; (iv)
actuar como interlocutor ante el Banco sobre la implementacion de los PMI y los sub-
proyectos, particularmente con respecto a solicitudes de no objecion e informes de
monitoreo; (v) monitoreo de los indicadores especificos de los sub-proyectos y los PMI;
(vi) coordinar la implementacion de las actividades con cada responsable de sub-proyecto;
(vii) gestionar el cumplimiento del MGAS y del MPPI; y (viii) gestionar cualquier otra
accion requerida para una adecuada implementacién del Proyecto.

SINAES. El SINAES es la unidad ejecutora para el Subcomponente 2.1

Composicién. ElI SINAES tiene un Consejo Nacional de Acreditacion, el cual esta
compuesto por ocho miembros, incluyendo a su Presidente, y actia como el directorio de
la organizacion. Para implementar sus decisiones, y el Plan Estratégico de la organizacion,
el SINAES cuenta con un equipo de 13 profesionales.

Responsabilidades. ElI SINAES seria responsable por: (i) implementar el Subcomponente
2.1, incluyendo sus actividades de acreditacion, capacitacion, investigacion e
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institucionales; y (ii) reportar a la UCP sobre los avances logrados en el area de acreditacion
y calidad de la educacién superior.

()] CONARE-OPES. La OPES, la cual esta basada en el CONARE, es la unidad ejecutora del
Subcomponente 2.2.

i.  Responsabilidades. La OPES seria responsable por la implementacion del Subcomponente
2.2, el cual implicaria: (i) asegurar un avance adecuado de la OLaP para alcanzar sus metas
establecidas; y (ii) coordinar los esfuerzos de las universidades de la CONARE para la
armonizacion de los sistemas de gerenciales de informacion.

(9) Comité de Sequimiento y Evaluacion (CSE). EI CSE seria un mecanismo ad hoc para el
monitoreo y la evaluacién del Proyecto, con un enfoque especial pero no exclusivo en los PMI del
Componente

Composicién. EI CSE estaria compuesto por un grupo de especialistas, tanto costarricenses como
internacionales y de reconocida autoridad. Los mismos serian representantes de una red u
organizacion internacional sin fines de lucro, integrada por instituciones de educacién superior
(preferiblemente de Costa Rica, América Latina y Europa) y con la flexibilidad necesaria para
incorporar a académicos(as) de estas instituciones segun los requerimientos del proceso de
evaluacion y seguimiento del proyecto.

i.  Responsabilidades. EI CSE seria responsable de: (i) implementar evaluaciones del
Proyecto al final del primer, tercer y quinto afio de implementacion; (ii) implementar
evaluaciones de monitoreo del PMI de cada universidad; (iii) llevar a cabo la evaluacion
de medio término del Proyecto; (iv) incorporar el punto de vista de los actores involucrados
por medio de grupos focales u otra metodologia similar; y (v) reportar los resultados de las
evaluaciones a la CE y al Banco por medio de un informe de avances en los afios 1, 3y 5
que incluya recomendaciones para mejoras.

Aprobacion de Planes de Mejoramiento Institucional (PMI) y de Acuerdos de Mejoramiento
Institucional (AMI). Los PMI serian aprobados por la CE. Ademas, cada universidad y el
Ministro de Educacién Publica firmarian un AMI, el cual incluiria el correspondiente PMI como
un anexo. La firma de los AMI puede ocurrir antes de la aprobacion del Convenio de Préstamo por
el Congreso y por tanto antes de contar con la efectividad del proyecto. En tal caso, los AMI
incluirian una clausula especificando que serian efectivos solo con la efectividad del Proyecto.

Ciclo anual de la inversién. La implementacion del Proyecto seguiria un ciclo anual de inversion

que asegure una revision adecuada de los sub-proyectos y Planes Operativos Anuales (POA), como
se observa en la Figura 2. Este proceso tendria las siguientes fases:
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Figura 2 — Diagrama del ciclo anual de la inversion

U - Universidades
CE — Comisidn de Enlace 1. Propuestas preliminares de Planes
CTG — Comisidn Técnica del Gobierno Operativos Anuales
CGP - Coordinacién General del Proyecto
CSE —Comité de Seguimiento y Evaluacion
BM —Banco Mundial

. Revision técnica
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sobrelos Planes Operativos
Anuales

@ Primero, cada universidad presentaria su propuesta de sub-proyectos que estén listos para
su implementacion y su propuesta de POA correspondiente al PMI. EI POA incluiria actividades
correspondientes a sub-proyectos que estén listos para su implementacion y actividades de
preparacion (por ejemplo, asistencia técnica, evaluaciones, analisis estructurales, gestion
ambiental y supervision, etc.) con el propdésito de completar el disefio de otros sub-proyectos.
Todos los sub-proyectos serian evaluados para excluir cualquier impacto potencial ambiental o
social siguiendo los procedimientos descriptos en el Marco de Gestion Ambiental y Social para
asegurar la sostenibilidad ambiental y social.

(b) En segundo lugar, estas propuestas seguirian un proceso de revision técnica por la UCP, la
cual facilitaria el didlogo y el intercambio entre las universidades y la Comisién Técnica del
Gobierno. El objetivo de esta fase no es tomar decisiones sobre las propuestas de POA (las cuales
corresponden a la Comision de Enlace) sino asegurar que los sub-proyectos implementados sean
lo mas técnicamente solidos como sea posible. Para este fin, la CTG podria ser apoyada con
asistencia técnica de expertos externos que eventualmente podria ser financiada por el Banco
mediante una cooperacion técnica no reembolsable. Luego de este proceso, la CTG asesoraria a
los Ministros miembros en la CE, mientras que las universidades asesorarian a los Rectores.
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(© Como siguiente paso, y tomando en cuenta la revision técnica en la fase (b), cada
universidad presenta su propuesta final de los sub-proyectos que estéan listos para implementacion
y su POA correspondiente al PMI. Estas propuestas también incluirian un PAC con detalles sobre
el proceso de adquisiciones de la organizacion.

(d) La CE analiza los sub-proyectos y POA enviados por las universidades para su
consideracion. Debido a que el Banco debe proveer su no objecion a las decisiones de la CE, las
propuestas finales de las universidades serian enviadas al Banco para una revision preliminar
previa a la reunion de la CE. Los sub-proyectos serian considerados listos para su implementacion
si: (i) tienen un disefio técnico; (ii) estan listos para su implementacion inmediata (por ejemplo, si
los terrenos estan listos para edificaciones, si estan listas las especificaciones técnicas, etc.); (iii)
presentan una descripcion detallada de sus costos y su financiamiento, incluyendo la sostenibilidad
de los gastos corrientes mas alla de la duracion del Proyecto; y (iv) cumplen con los criterios de
elegibilidad y ambientales del Marco de Gestiébn Ambiental y Social.

(e Una vez que la CE ha aprobado los sub-proyectos y planes de inversion, las universidades
comienzan la implementacion.

()] El CSE llevaria a cabo sus responsabilidades de monitoreo y evaluacion también con
respecto a los PMI y sus sub-proyectos. Esto les permitiria mantener una perspectiva general sobre
la implementacion del Componente 1 e incluir los puntos de vista de los expertos internacionales
y los actores interesados nacionales (tales como los estudiantes y los empleadores).

2.1.  Arreglos institucionales e implementacion de las Universidades

Cada universidad seria la unidad ejecutora para su Subcomponente correspondiente del
Componente 1. Las universidades apoyaran en lo que corresponda la implementacion del
Componente 2.

Composicién. Cada equipo universitario para la implementacion del Subcomponente
correspondiente seria compuesto con equipos técnicos existentes con el objetivo de evitar
duplicaciones y asegurar la sostenibilidad. Como minimo, cada equipo universitario contaria con
un Coordinador y con seis areas adicionales: (i) gestion financiera, desembolsos y contabilidad;
(ii) adquisiciones y contrataciones; (iii) infraestructura; (iv) monitoreo y evaluacion; (v) gestion
ambiental; y (vi) gestion de asuntos de pueblos indigenas.

Responsabilidades. Cada equipo de implementacion de las universidades seria responsable por: (i)
representar a su universidad ante la CGP como interlocutor técnico sobre sub-proyectos, POAs e
informes de monitoreo; (ii) gestionar la implementacion de los sub-proyectos de los PMIs que
estén considerados como listos para su implementacion, incluyendo su gestién financiera,
contable, de tesoreria, de desembolsos, ambiental y de adquisiciones y contrataciones; (iii)
preparar el POA y el Plan de Adquisiciones y Contratacion, correspondiente al AMI; (iv) actuar
como interlocutor ante el Banco sobre la implementacion de los PMIs y los sub-proyectos,
particularmente con respecto a solicitudes de no objecion e informes de monitoreo; (v) monitoreo
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de los indicadores especificos de los sub-proyectos y los PMls; (vi) coordinar la implementacion
de las actividades con cada gerente de sub-proyecto ; y (vii) gestionar cualquier otra accion
requerida para una adecuada implementacion del Proyecto.

2.1.1. Universidad de Costa Rica

La trayectoria institucional ha promovido el fortalecimiento de la gestion administrativa por medio
de la consolidacion de las oficinas que hacen posible una gestion eficiente en las areas de
administracion financiera, contrataciones, ejecucion de infraestructura, planificacion y formacion
de recurso humano, entre otras.

En ese sentido, para la ejecucién de los proyectos incluidos en este documento, se propone la
creacion de una Unidad Coordinadora de Proyecto Institucional (UCPI) que depende
jerdrquicamente de la Rectoria, responsable del cumplimiento de las iniciativas en sus diversas
fases. El coordinador de esta unidad gestionara el desarrollo de las tareas asignadas a un equipo de
trabajo conformado por representantes de las siguientes Oficinas: Oficina de Planificacion
Universitaria (OPLAU), Oficina de Administracién Financiera (OAF), Oficina de Suministros
(OSUM) y la Oficina Ejecutora del Plan de Inversiones (OEPI), la Unidad de Gestién Ambiental
(UGA) y un responsable de la ejecucion de actividades relacionadas con el Plan Quinquenal de
Pueblos Indigenas, quienes conformaran permanentemente dicho equipo. Ademas, se incluird en
etapas especificas a la Oficina de Asuntos Internacionales y Cooperacion Externa (OAICE) y a la
Oficina Juridica (OJ). Los procesos del proyecto se regirdn en el marco de la estructura
organizativa universitaria.

A continuacidon se presenta la estructura organizativa para atender los proyectos descritos
anteriormente:
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Diagrama 1: Estructura organizativa interna del proyecto en la Universidad de Costa Rica
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Funciones generales:
A continuacion se detallan las funciones de cada una de las unidades que participan en el
proyecto.

Unidad Coordinadora de Proyecto Institucional (UCPI)

La UCPI se encuentra adscrita a la Rectoria, es la encargada de dirigir la gestion, ejecucion,
supervisién y monitoreo de cada uno de los proyectos que se realizan en la Universidad, con los
fondos provenientes del Banco Mundial y financiados por el Gobierno.

Su conduccion recae sobre el Coordinador, quien a su vez, es representante de ésta ante la
Rectoria y es el enlace con la Unidad Coordinadora del CONARE. Tanto el coordinador como
los representantes de las Oficinas que integran el equipo de trabajo, tendran una dedicacion de
tiempo completo para realizar sus funciones, ademas la UCPI contard con un asistente.

La UCPI tiene las siguientes funciones:
1. Ser el interlocutor técnico entre la Unidad de Coordinacion Técnica del CONARE y la
Universidad, la Comision Técnica del Gobierno, el Banco Mundial y los encargados del
proceso de seguimiento y evaluacion.

2. Ser el interlocutor técnico de la gestion fiduciaria con el Banco Mundial y el Gobierno en
concordancia con los cronogramas establecidos.

3. Presentar las solicitudes de desembolso ante el Banco Mundial y ejecutar los recursos

financieros en concordancia con los cronogramas establecidos para el proyecto, a lo interno
de la Institucion.
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10.

11.

12.

13.

Coordinar con cada uno de los representantes de las Unidades (OPLAU, OAF, OSUM,
OEPI, OAICE, Oficina Juridica y unidades beneficiadas) el trabajo a efectuar para la
realizacion del proyecto.

Coordinar con OSUM, OEPI y las unidades beneficiadas la elaboracion de los términos de
referencia para la contratacion de los bienes y servicios requeridos.

Supervisar y evaluar los proyectos, aprobados y contratados, sefialando las observaciones
y objeciones pertinentes.

Supervisar el cumplimiento de los acuerdos tomados en la Salvaguarda Ambiental e
Indigena.

Informar a la Rectoria sobre el avance y hacer de su conocimiento los resultados del
seguimiento efectuado a sus distintos componentes, en las diferentes etapas de los
proyectos.

Coordinar con OPLAU la formulacién del Plan de Inversion Anual del PMI y su
correspondiente evaluacion.

Elaborar el informe integrado de manera periddica que se requiere para el seguimiento y la
evaluacion del proyecto.

Ejecutar las actividades conducentes al buen funcionamiento de los proyectos, dentro del
marco de sus atribuciones y el PMI.

Brindar el apoyo necesario a los responsables de la gestion ambiental y social, supervisar
que el PMES cumpla con: (i) la normativa nacional ambiental (p.e. municipal, salud
ocupacional, salud, entre otros), (ii) las Politicas de Salvaguarda Ambiental y Social del
Banco Mundial, (iii) el Marco de Gestion Ambiental y Social (MGAS) del proyecto y (iv)
el Plan de Gestion Ambiental (PGA) del proyecto.

Brindar el apoyo necesario para que el RGA y demas profesionales ambientales
designados, logren desarrollar su trabajo de forma eficiente y en cumplimiento del MGAS.

Oficina de Planificacion Universitaria (OPLAU)

Es la oficina encargada de realizar la formulaciéon del PMI Institucional, los Planes de Inversién
Anual y el seguimiento y monitoreo de los proyectos por medio de la generacion de
indicadores.

Las funciones especificas de la OPLAU son:

1.

Formular, en coordinacién con las oficinas institucionales mencionadas anteriormente, los
Planes Operativos Anuales.

Doc. Aprobado, 03 de marzo de 2017 Pagina 27 de 235



COSTA RICA: Proyecto de Mejoramiento de la Educacién Superior Manual Operativo

2. Coordinar con las oficinas institucionales y el coordinador de la UCPI el seguimiento y
evaluacion de los indicadores planteados en los proyectos (PMI, UCR vy especificos).

3. Elaborar los informes correspondientes al seguimiento y evaluacion de los indicadores, y
remitirlo a la UCPI.

4. Brindar asesoria y coordinar con la UCPI y otras instancias universitarias, lo relacionado
con el proceso de formulacion de los Planes Operativos Anuales y el proceso de
seguimiento y evaluacion.

Oficina de Administracion Financiera (OAF)

Es la oficina administrativa que promueve el uso adecuado de los recursos financieros
institucionales provenientes del Banco Mundial, mediante la ejecucion de las transacciones
financieras, registro y control de los fondos.

Las funciones de la OAF son:
1. Administrary ejecutar los recursos financieros provenientes del Banco Mundial, por medio
del Sistema de Tesoro Digital.

2. Mantener los registros presupuestarios y contables conforme las normas que establece la
Contraloria General de la Republica, la Contraloria Universitaria y normas Yy
procedimientos contables generalmente aceptados y los requerimientos establecidos por el
Banco Mundial

3. Elaborar los informes que dispongan las autoridades correspondientes, respecto al flujo de
los ingresos y egresos relacionados con la ejecucion de los proyectos y los informes
financieros requeridos por el Banco Mundial.

4. Brindar asistencia a las autoridades respectivas en materia de su competencia, respecto al
desarrollo de los proyectos.

5. Dictar normas de control y procedimientos sobre el manejo de los fondos que deben atender
las unidades beneficiadas de los proyectos, acorde con su desarrollo y avance.

Oficina Ejecutora del Programa de Inversiones (OEPI)

Es la oficina encargada de planificar, disefiar, ejecutar, supervisar y administrar las obras
institucionales mayores, relacionadas con el desarrollo, ampliacién, remodelacion y
acondicionamiento de la planta fisica de la Universidad, conforme el plan de inversion
correspondiente a los proyectos que realiza la Institucion con fondos provenientes del Banco
Mundial.

Son funciones de la OEPI las siguientes:
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10.

11.

12.

Atender la planificacion, el desarrollo, ampliacion y acondicionamiento general de la
planta fisica de la Universidad en cualquiera de sus instalaciones, conforme a lo establecido
en el programa de inversiones de la Universidad.

Brindar asesoria técnica a las autoridades que asi lo requieran en materia de su
competencia, respecto al desarrollo de los proyectos de infraestructura institucionales.

Trabajar en coordinacion con otras dependencias universitarias, aspectos relacionados con
la ejecucion de los proyectos.

Gestionar los permisos necesarios para la construccion de las obras; coordinar con las
entidades nacionales que tienen relacion con las obras, todos los requerimientos técnicos,
ambientales y funcionales

Coordinar con la Oficina de Administracion Financiera, el manejo de los fondos
provenientes del Banco Mundial.

Coordinar con la Oficina de Suministros, los aspectos relacionados con los procedimientos
de contratacion para la construccién de obras y cuando corresponda, para la adquisicion de
bienes o servicios, conforme lo establecido en los proyectos.

Coordinar con la Oficina Juridica la elaboracion y el cumplimiento de los contratos de
construccion de obras.

Coordinar la ejecucion de las obras menores con la Oficina de Servicios Generales, en
aquellos casos en que se considere necesario, y asesorarla para la mejor realizacion de los
mismos.

Realizar los estudios necesarios que guien la planificacion y el disefio de la planta fisica en
general y en particular, de los edificios, ampliaciones y remodelaciones correspondientes
a los proyectos universitarios.

Elaborar los estudios de factibilidad, anteproyectos, disefios, los planos de construccion,
las especificaciones técnicas, los estudios de impacto ambiental y documentos necesarios
para efectuar las licitaciones y construcciones de planta fisica, acorde con lo establecido
en los proyectos.

Disefar e implementar un sistema de programacion y control que le permita cumplir con
los plazos y prioridades establecidas en las construcciones y adquisiciones que comprenden
los proyectos.

Supervisar el avance de los proyectos y controlar la calidad de los materiales, la mano de
obra y el equipo y vigilar que se cumplan las correspondientes especificaciones técnicas,
las normas generales y demas documentos contractuales de las obras en proceso de
ejecucion.
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13. Estudiar y recomendar la adjudicacion, en los aspectos técnicos, de las licitaciones para la

construccién de obras y cuando corresponda, para la adquisicion de bienes.

14. Efectuar las recepciones provisionales y finales de cada obra concluida y levantar el acta

correspondiente.

15. Supervisar y asesorar que en los procesos de construccion se cumpla con la gestion

ambiental y social de las iniciativas y el Marco de Gestion Ambiental y Social (MGAS)
del proyecto.

16. Coordinar el desarrollo de las iniciativas con los representantes de la Unidad de Gestion

Ambiental y Social y su responsable ambiental.

Oficina de Suministros (OSUM)

Es la responsable de coordinar y desarrollar los procesos de licitacion de obras y adquisicion de
bienes y materiales en concordancia con la programacion establecida por la UCPI, con el fin de
adjudicar en el campo de su competencia, todas aquellas solicitudes indispensables, necesarias y
deseables para fortalecer el adecuado funcionamiento de las dependencias universitarias que
desarrollan proyectos con fondos provenientes del Banco Mundial. Lo anterior, de conformidad
con el ordenamiento juridico establecido, las disposiciones legales y administrativas vigentes.

Las funciones de la OSUM son:

1.

Elaborar el cartel junto con las unidades técnicas o unidades solicitantes y confeccionar el
expediente para el tramite de las solicitudes relacionadas con el desarrollo de los proyectos
que realiza la Universidad

Generar y remitir las invitaciones correspondientes a los procesos de contratacion, segun
los procedimientos definidos para el tipo de tramite.

Recibir las ofertas y realizar el acto de apertura para la hora y fecha sefialada.

Realizar el analisis legal y administrativo de las ofertas, para determinar el cumplimiento
segun las condiciones del cartel y el marco legal aplicable.

Analizar el estudio técnico de las ofertas, realizado por la unidad técnica competente o la
unidad solicitante, para verificar que se cumplen con las condiciones del cartel y el marco
legal aplicable.

Elaborar el informe de recomendacion para la adjudicacion de todos los tramites.

Realizar las notificaciones de los procesos de adjudicacion, dar los plazos legales vigentes
para recibir recursos de apelacion a la adjudicacion.
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8. Tramitar los refrendos u aprobaciones internas de las adjudicaciones junto con la
elaboracion de la orden de compra.

9. Dar seguimiento a las entregas de los proveedores para verificar el cumplimiento de los
plazos acordados en la adjudicacion.

Unidad de Gestion Ambiental (UGA)

UGA es la instancia universitaria encargada de coordinar, articular, integrar y promover las
iniciativas organizativas, academicas y de proyeccion hacia la sociedad, relacionadas con la
conservacion del medio ambiente. Dentro del marco del Proyecto de Mejoramiento Institucional
las funciones de la UGA son las de apoyar y colaborar con el Responsable de Gestion Ambiental
nombrado por la Rectoria, en la coordinacion, articulacion e integracion de las acciones
relacionadas con la conservacion del medio ambiente.

Seran funciones especificas de la UGA dentro del marco del PMI las siguientes:

1. Supervisar la ejecucion y gestion ambiental y social de las iniciativas, llevando a cabo
actividades de supervision de campo en las diferentes areas afectadas por el desarrollo
de los proyectos.

2. Supervisar la ejecucién y gestion ambiental y social de las iniciativas, llevando a
cabo las actividades necesarias en el sitio, de acuerdo con: (i) las normas
institucionales en material ambiental, (ii) las regulaciones nacionales pertinentes y
(iii) las Politicas de Salvaguarda Ambiental y Social del Banco Mundial.

3. Apoyar y capacitar a las instancias que participan en el desarrollo de las iniciativas, en
cuanto a la aplicacién del MGAS, politicas de salvaguarda y manejo ambiental.

4. Dar seguimiento a la aplicacion de las politicas de salvaguarda y manejo ambiental en
las sedes regionales y demaés unidades participantes en el desarrollo de las iniciativas.

Seran funciones del RGA las siguientes:

1. El RGA debera coordinar las labores de gestion ambiental con los profesionales
ambientales o regentes ambientales externos relacionados con los proyectos del PMI.

2. EI RGA podra contar, de ser necesario, con el apoyo de un pequefio equipo de trabajo que
le permita cumplir las funciones definidas en el MGAS y el PGA.

3. Verificar la evaluacion previa a la etapa de disefio de las iniciativas, siguiendo los
instrumentos incluidos en el MGAS.

Doc. Aprobado, 03 de marzo de 2017 Pagina 31 de 235



COSTA RICA: Proyecto de Mejoramiento de la Educacién Superior Manual Operativo

4.

8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Gestionar la obtencion de los permisos ambientales y otros requeridos para el desarrollo de
las iniciativas de infraestructura.

Supervisar la ejecucion y gestion ambiental y social de las iniciativas, llevando a cabo
actividades de supervision de campo en las diferentes areas afectadas por el desarrollo de
los proyectos.

Preparar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales de la gestion ambiental y
social del proyecto.

. Apoyar y capacitar a la unidad ejecutora, sedes regionales y demas unidades que participan

dentro del desarrollo de las iniciativas, en cuanto a la aplicacion del MGAS, politicas de
salvaguarda y manejo ambiental.

Asegurar que los mecanismos de atencion de reclamos y el plan de comunicacion e
informacidn del MGAS se apliquen en la ejecucion del proyecto de forma efectiva.

Contratar, de ser necesario, personal de apoyo, por ejemplo regentes ambientales, para
realizar la supervision ambiental de las iniciativas.

Velar por el cumplimiento de la normativa nacional vigente en salud ocupacional y las
Politicas de Salvaguarda Ambiental.

Coordinar las labores de gesatién ambiental con los profesionales ambientales o regentes
ambientales externos relacionados con los proyectos del PMI.

Preparar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales de la gestién ambiental
y social del proyecto

Asegurar que los mecanismos de atencién de reclamos y el plan de comunicacion e
informacion del MGAS se apliquen en la ejecucion del proyecto de forma efectiva

Velar por el cumplimiento de la normativa nacional vigente en seguridad y salud
ocupacional y las Politicas de Salvaguardia Ambiental.

Contratar, de ser necesario, personal de apoyo, por ejemplo regentes ambientales, para
realizar la supervision ambiental de las iniciativas.
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16. Asesorar al Coordinar de la UCPI en la contratacion del personal de apoyo necesaria para

el area.

17. Otras funciones que se identifiquen como necesarias para cumplir con el MGAS y demaés

acuerdos realizados para la implementacion del PMI en forma eficaz y eficiente.

Responsable del Plan de Pueblos Indigenas Quinquenal (PPIQ)

Las funciones del responsable del PPIQ son:

1.

Coordinar con la UCPI que las actividades y proyectos del PPIQ se incorporen al Plan
Anual Operativo del PMI.

Coordinar con las oficinas institucionales y el coordinador de la UCPI lo referente a la
ejecucién de los proyectos y acciones del PPIQ incluidos en el POA del PMI.

Coordinar con las oficinas institucionales y el coordinador de la UCPI el seguimiento y
evaluacion de las acciones del PPIQ incluidos en el POA del PMI.

Elaborar los informes correspondientes al seguimiento y evaluacion de las acciones del
PPIQ incluidos en el POA del PMI, y remitirlo a la UCPI.

Brindar informacion a las autoridades universitarias en materia de su competencia, respecto
al desarrollo de los proyectos del PPIQ.

Oficina de Asuntos Internacionales y Cooperacion Externa (OAICE)

Cabe resaltar que esta Oficina se constituye en una unidad de apoyo especifico para atender las
metas de becas de formacion docente en el exterior, establecidas en este proyecto. La OAICE
promueve el desarrollo académico de la Institucion a partir de los beneficios y de las posibilidades
que ofrece la internacionalizacién de la educacién superior en el mundo. Como gestora de la
formacion y la movilidad del personal docente, se encarga de otorgar becas a los solicitantes
interesados en realizar estudios de posgrado en el exterior y capacitacion a nivel profesional, por
medio de becas de corta duracion en el marco de las necesidades de formacion docente que requiere
cada uno de los proyectos.

Dentro de las funciones que realiza se pueden mencionar:

1.

2.

Apoyar el desarrollo académico del personal docente en el extranjero.
Administrar e implementar el Programa Institucional de Becas al Exterior.
Incentivar la cooperacién internacional cuando asi se requiera.

Integrar la participacién de la Universidad en programas y convenios de cooperacion.
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Oficina Juridica

Esta Oficina se constituye en una unidad de apoyo especifico orientado a brindar servicios de
asesoria legal y gestion judicial. Depende jerdrquicamente de la Rectoria y goza de total
independencia para emitir sus pronunciamientos técnico-juridicos.

Se encarga del amparo de la Institucion en procesos judiciales, la emision de dictamenes, la
atencion de consultas y de la integracién o asistencia a rganos colegiados o comisiones que asi
lo requieran.

Entre las asesorias que brinda esta Oficina se mencionan las siguientes:
1. Emitir criterio juridico sobre los contratos de licitacion.

2. Elaboracion y revision de contratos por servicios profesionales y contratos laborales.

3. Participacion en procedimientos de mediacion, conciliacion y arbitraje.

Contraloria Universitaria

Esta oficina se constituye en una unidad de apoyo, es la encargada de llevar a cabo los
procedimientos pertinentes para la auditoria interna requerida en el desarrollo del proyecto. Esta
Oficina puede incluir las actividades del proyecto en sus planes de trabajo anuales. En caso de
que se realicen tales auditorias, las funciones de esta oficina seran:

1. Revisar que se aplique la normativa y las disposiciones técnicas vigentes en los procesos
de adquisicion, licitacion, construccion, remodelacion, ampliacién, uso, mantenimiento y
aseguramiento de la planta fisica e inmuebles institucionales.

2. Dar a conocer las conclusiones de la auditoria mediante un informe que contemple los
elementos y la forma establecida por las Normas para el Ejercicio de la Auditoria (NEA),
asi como la normativa técnica vigente.

3. Realizar las acciones que se requieran para revisar el grado de avance o cumplimiento de
las recomendaciones sefialadas en el informe.

Unidades beneficiadas

Estas son todas las unidades que se veran beneficiadas directamente con la puesta en marcha de
las iniciativas a desarrollar. Tienen una participacion activa a lo largo de todo el proceso y su
principal funcion es coordinar con la OPLAU, OEPI, OAF, OSUM, OAICE y 0J, los
requerimientos de las tareas a desarrollar, segun corresponda a lo establecido en el cronograma
de ejecucidn de los proyectos y a la especificidad de cada una de estas Oficinas.
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2.1.2. Universidad Nacional

La Universidad Nacional es una Institucion de derecho publico que goza de autonomia plena en
materia de gobierno de administracién y de organizacion. Esta facultada para darse su propia
organizacion y reglamentacion, y hacer pleno uso de su libertad para decidir sobre los asuntos que
le competen.

Dentro de sus fines primordiales, se pueden citar los siguientes:

a. Contribuir al fortalecimiento de la Identidad nacional y al desarrollo de una cultura propia
al servicio de la paz y de la libertad:;

b. crear, cultivar y difundir el conocimiento en las ciencias, las letras, las artes y todas las
manifestaciones de la cultura que le sean asequibles;

c. lograr el desarrollo integral de los miembros de la comunidad universitaria y promover una
formacion humanistica;

d. promover y generar propuestas de transformacion social y de desarrollo integral para el
logro de una sociedad préspera, justa y libre;

e. contribuir al perfeccionamiento de la democracia plenamente participativa.

La UNA recoge lo mejor del pensamiento latinoamericano de la época, y se define como
“Universidad Necesaria”, con lo que marca el rumbo como una institucion al servicio de los
sectores menos privilegiados de la sociedad costarricense, al ofrecer igualdad de posibilidades de
acceso a la educacion superior.

Congruente con su vocacion de “Universidad Necesaria” —tal como fue concebida desde su
fundacion-, la UNA garantiza que las oportunidades de estudio y de desarrollo integral que ofrece
Ileguen a todos los sectores de la sociedad costarricense, a través del sistema de becas.

En cuanto a lo que corresponde al Gobierno Universitario, la direccién, gobierno y administracion
de la Universidad Nacional, estaran a cargo de la Asamblea Universitaria, de la Asamblea de
Representantes, del Consejo Universitario, de la Rectoria y de los otros 6rganos que establece el
Estatuto Organico.
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Organizacion para la ejecucion del Proyecto

Manual Operativo

Diagrama 2: Estructura organizativa interna del proyecto en la Universidad Nacional
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La estructura organizativa que se establecera para la ejecucion del proyecto se detalla a
continuacion; asi como las funciones de cada una de las unidades que participan

Unidad de Coordinacién de Proyecto Institucional (UCPI)

Se creard una Unidad de Coordinacion de Proyecto Institucional (UCPI) adscrita a la Rectoria,
que fungira como gestora y administradora del Plan de Mejoramiento Institucional y como
interlocutora con la Unidad Coordinadora General del Proyecto ubicada en CONARE, con la
Comision Técnica de Gobierno, con el Banco Mundial y con el Comité de Seguimiento y
Evaluacion Asimismo se designara un funcionario enlace entre la Rectoria y la UCPI que fungira
como asesor y vinculo directo de la Rectoria.
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Estara dirigida por un(a) Coordinador(a) de Proyecto que la representa ante la Rectoria y es el
enlace con las instancias arriba indicadas. Su equipo de trabajo estara integrado por: un(a)
Coordinador(a) de Infraestructura, un(a) Coordinador(a) Socio-econdémico(a) y un(a)
asistente — secretario(a), asi como por al menos un(a) responsable destacado(a) (RD) en el
Programa de Gestion Financiera (PGF), la Proveeduria Institucional (P1), el Area de Planificacion
Econdémica (APEUNA), el Area de Planeamiento Espacial (APE), el Programa UNA-Campus
Sostenible y las Direcciones de Area. Todos los miembros del equipo tendran una dedicacion a
tiempo completo en la ejecucion de sus funciones, las cuales se detallan en adelante.

La UCPI tiene las siguientes responsabilidades:

a.

Velar por la correcta organizacion e integracion de las iniciativas en sus ambitos
académico, estudiantil y administrativo, con el propdésito de alcanzar las metas
establecidas, para lo cual coordinara con los responsables de las iniciativas y con los RD.

Coordinar con APEUNA y el PGF la formulacion del Plan Operativo Anual — Presupuesto
(Plan de Inversion) del PMI y su correspondiente seguimiento y evaluacion.

Cuidar por la incorporacion de las actividades del Plan para Pueblos Indigenas Quinquenal
en los planes operativos anuales.

Validar y coordinar con la Proveeduria Institucional, el Programa de Desarrollo y
Mantenimiento de Infraestructura Institucional (Prodemi) y las unidades beneficiarias del
proyecto la elaboracion de los planes de adquisicion y los términos de referencia para la
contratacion de las obras, los bienes y los servicios requeridos, asi como la ejecucion de
procedimientos de contratacion.

Coordinar al equipo de profesionales del Prodemi, responsable del proceso de supervision
y seguimiento de la ejecucion de las obras.

Coordinar con la Proveeduria Institucional el cierre de los contratos.
Coordinar con la PI para que ésta gire la orden de inicio del contrato.
Coordinar con las unidades beneficiarias del proyecto y la Junta de Becas los procesos
relacionados con la asignacion y seguimiento de las becas de posgrado y de capacitaciones

en el exterior.

Velar por la ejecucion de los recursos financieros provenientes del Gobierno — Banco
Mundial, en concordancia con los cronogramas establecidos.

Coordinar con el PGF la gestién fiduciaria del proyecto.

Coordinar con el APEUNA, la construccion y el monitoreo de los indicadores del PMI.
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0.

p.

Elaborar los informes de seguimiento y evaluacién del proyecto y su integracion con los
informes financieros.

Informar sobre los resultados del proceso de monitoreo y seguimiento a la Rectoria y a las
partes interesadas.

Tramitar toda solicitud de “no objecidon” con el Banco.

Apoyar a los responsables de la gestion ambiental y social, a fin de asegurar que el proyecto
cumpla con la normativa nacional (ambiental, municipal, salud ocupacional, salud, otros),
las politicas de salvaguarda ambiental e indigena, con el Marco de Gestiébn Ambiental y
Social (MGAS) del proyecto, los planes de gestion ambiental y apoyar a los responsables
de la gestion ambiental, social para una efectiva implementacion del proyecto.

Tramitar toda solicitud de “no objecidon” con el Banco.

Contraloria Universitaria (auditoria interna)

La Contraloria Universitaria es el érgano fiscalizador y asesor que evalta en forma Independiente,
sistematica y posterior, los procesos universitarios dentro del campo de su competencia de acuerdo
con la normativa vigente.

Son funciones de la Contraloria Universitaria:

Asesorar al Consejo Universitario, al Rector y a su Gabinete, a los Decanos, a los
Directores de Unidades Académicas y a las instancias colegiadas de Facultades y Unidades
Académicas, en todos los asuntos que competen a la Contraloria;

Verificar el cumplimiento del Estatuto Organico, los acuerdos del Consejo Universitario,
los reglamentos y las normas de la Universidad, asi como de las leyes pertinentes, en lo
que se refiere al buen uso y administracion del patrimonio de la Institucion;

Evaluar en forma sistemaética, independiente y posterior las operaciones administrativas,
administrativo académicas, financieras, contables y las que determine la normativa vigente,
como base para prestar un servicio constructivo y de proteccion a la Universidad Nacional;
brindar servicios de auditoria, tanto preventivos como correctivos;

presentar anualmente al Consejo Universitario un plan de trabajo de conformidad con la
normativa vigente y el proyecto de presupuesto que consigne los recursos requeridos para
Ilevarlo a cabo;

otras funciones que dimanen de este Estatuto Organico y de la Reglamentacion vigente.
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Area de Planificacion Econémica (APEUNA)

El area de Planificacion Econdmica estd adscrita a la Vicerrectoria de Desarrollo, es el 6rgano
técnico asesor y coordinador del Sistema de Planificacion Universitaria. EI Sistema de
Planificacion de la Universidad Nacional lo constituye el conjunto de 6rganos encargados de
realizar los procesos permanentes de planeamiento.

Las funciones de APEUNA bajo el marco del Proyecto son:

a. Velar por la vinculacion del PMI con el Plan Estratégico Institucional y ejecutar las
acciones del PMI que le corresponden bajo la iniciativa UNA-11.

b. Apoyar la formulacién y seguimiento de los planes anuales operativos del proyecto, en
coordinacion con sus ejecutores académicos y administrativos.

c. Apoyar la construccion y seguimiento de los indicadores del PMI, conforme lo demande
la Unidad Coordinadora, en coordinacion con las instancias correspondientes.

d. Apoyar la formulacién de los informes de seguimiento y evaluacién del PMI.

Programa de Gestién Financiera (PGF)

El Programa de Gestidon Financiera es una unidad administrativa adscrita a la Vicerrectoria de
Desarrollo. Es un programa administrador, asesor y controlador en materia financiera de los fondos
de la Universidad Nacional.

Bajo el marco del Proyecto el PGF apoyara a la Unidad Coordinadora en las funciones de gestion
presupuestaria y financiera del proyecto, a saber:

a. Recaudar, custodiar y controlar los recursos financieros que aporta el Gobierno para la
ejecucidn del Proyecto, asi como los recursos de contrapartida institucional.

b. Mantener los registros presupuestarios y contables conforme con las normas que establece
la Contraloria General de la Republica, la Contraloria Universitaria, el Manual Operativo
y las normas y procedimientos contables generalmente aceptados.

c. Definiry dar seguimiento, en coordinacion con la Unidad Coordinadora, a los indicadores
de desempefio de las distintas iniciativas.

d. Elaborar los informes financieros requeridos en el Manual Operativo y por las instancias
que lo demanden, respecto al flujo de ingresos y egresos relacionados con la ejecucion de
las iniciativas.

e. Brindar asistencia a las autoridades respectivas en materia de su competencia, respecto al
desarrollo de las iniciativas.
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f. Dictar normas de control y procedimientos sobre el manejo de los fondos para su atencion
por parte de las unidades beneficiarias de las iniciativas.

Programa de Desarrollo y Mantenimiento de Infraestructura Institucional (Prodemi)

Es la oficina adscrita a la Vicerrectoria de Administracion, encargada de preparar propuestas para
los planes de desarrollo espacial e Infraestructura de la Universidad. Sus funciones seran:

a. Asesorar y coordinar con las autoridades y ejecutores de las iniciativas respecto al
desarrollo de las obras de infraestructura a construir o remodelar.

b. Realizar los estudios requeridos para la planificacion y el disefio de las obras que se
ejecutaran bajo el marco del proyecto.

c. Planificar las obras de infraestructura que se construirdn y remodelaran, asi como el disefio
y adquisicion del mobiliario, en coordinacion con las unidades beneficiarias de las
iniciativas.

d. Gestionar los permisos necesarios para la construccion y remodelacion de las obras,
mediante la coordinacion de los requerimientos técnicos, ambientales y funcionales con las
entidades nacionales pertinentes.

e. Elaborar los estudios de factibilidad, anteproyectos, disefios, planos de construccion,
especificaciones técnicas, estudios de impacto ambiental y otros documentos necesarios
para las licitaciones de construccion y remodelacion de las obras de infraestructura y su
amueblamiento.

f. Participar mediante un equipo de profesionales destinado exclusivamente a estas
funciones, en la supervision y seguimiento de la ejecucion de las obras de construccién y
remodelacion a realizar. Este equipo trabajara bajo la coordinacion de la UCPI.

g. Disefar e implementar un sistema de programacion y control que le permita cumplir con
los plazos y prioridades establecidas en las construcciones y adquisiciones que comprenden
las iniciativas.

h. Coordinar con la UCPI y las instancias correspondientes los aspectos administrativos
relacionados con la programacién y ejecucion de las obras.

i. Destacar entre sus funciones, un grupo de profesionales para desarrollar las siguientes
actividades técnicas, bajo la coordinacion y responsabilidad del Coordinador de
Infraestructura y Adquisiciones de la UCPI.

j. Lasupervision del avance de los proyectos y el control de la calidad de los materiales, la
mano de obra y el equipo y vigilar el cumplimiento de las correspondientes
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n.

especificaciones técnicas, las normas generales y demas documentos contractuales de las
obras en proceso de ejecucion.

El estudio y recomendacion de la adjudicacion, en los aspectos técnicos, de las licitaciones
para la construccion y remodelacion de obras y cuando corresponda, para la adquisicion de
bienes.

Efectuar las recepciones provisionales y finales de cada obra concluida y levanta el acta
correspondiente.

. Lasupervision para que en los procesos de construccion se cumpla con la gestion ambiental

y social de las iniciativas y el Marco de Gestion Ambiental y Social (MGAS) del proyecto.

Coordinar el desarrollo de las iniciativas con el responsable ambiental.

Proveeduria Institucional

Es la instancia técnica y profesional, que planea y ejecuta el abastecimiento de los materiales,
equipo y servicios de la Universidad Nacional en cumplimiento de las normativas vigentes.

Dirige, administra y ejecuta todos los procesos de adquisiciones y contrataciones conforme con el
ordenamiento juridico establecido, las disposiciones legales y administrativas vigentes y el Manual
de Adquisiciones del Proyecto. Durante el proyecto asumira las siguientes funciones:

a.

Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones para el Proyecto, el cual debera ser aprobado por
el Banco y revisado por lo menos una vez al afio.

Coordinar todos los procesos de adquisiciones y contrataciones del Proyecto y mantener
un archivo actualizado sobre cada uno de ellos.

Adecuar conjuntamente con la UCPI y la unidad solicitante, las bases de licitacion o de
concurso, asi como los términos de referencia para la contratacion de consultorias, cuyas
especificaciones técnicas deberan ser preparadas por los responsables de las iniciativas.

Participar en la recepcién y actos de apertura de ofertas en los procesos de licitacion o de
seleccion de consultores y levantar las actas respectivas.

Asistir a las Comisiones Evaluadoras de Ofertas y a los Comités de Seleccion de
Consultores en los procesos de evaluacidon y seleccion correspondientes, en aspectos
relacionados con el uso de las normas y procedimientos de adquisiciones y seleccion de
consultores del Banco Mundial.

Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idoneos, cuando asi lo requiera la naturaleza de
la adquisicion y contratacion.

Tramitar las adjudicaciones correspondientes.
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Responsable ambiental

Tendra a su cargo la gestion ambiental y social del proyecto, para lo cual velard4 porque las
iniciativas se ejecuten de acuerdo con: (i) las normas institucionales en material ambiental, (ii) las
regulaciones nacionales pertinentes y (iii) las politicas de salvaguarda ambiental y social del Banco
Mundial.

El responsable de gestion ambiental (RGA) supervisa, verifica en el campo, orienta y asegura el
desarrollo de las iniciativas de conformidad con las normativas arriba indicadas. Para ello podra
contar con el apoyo de profesionales ambientales o regentes ambientales externos; realiza las
siguientes funciones:

a. Verificar que las iniciativas sean evaluadas previo a la etapa de disefio, siguiendo los
instrumentos de verificacion incluidos en el MGAS.

b. Obtener los permisos ambientales necesarios para el desarrollo de obras de infraestructura.

c. Supervisar la ejecucion y gestion ambiental y social de las iniciativas, llevando a cabo,
actividades de supervision de campo en los sitios de las obras.

d. Preparar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales de la gestion ambiental
y social del proyecto.

e. Apoyar y capacitar a la UCPI y a las unidades que participan en el desarrollo de las
iniciativas, en cuanto a la aplicacion del MGAS, politicas de salvaguarda y manejo
ambiental.

f. Asegurar que los mecanismos de atencion de reclamos, plan de comunicaciéon y de
informacion del MGAS se apliquen en la ejecucion del proyecto de forma eficiente y
eficaz.

g. Coordinar con la UCPI la contratacion del personal de apoyo necesario, como regentes
ambientales, para realizar la adecuada supervision ambiental de las iniciativas.

h. Velar por el cumplimiento de la normativa nacional vigente en salud ocupacional y las
Politicas de Salvaguarda Ambiental.

i. Otras funciones que se identifiqguen como necesarias para cumplir con el MGAS y demaés
acuerdos realizados para la implementacion del proyecto.

Responsable indigena

El responsable destacado de pueblos indigenas (RDPI) realizara sus funciones en las Direcciones
de Investigacion y Extension, a saber:
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a. Elaborar el plan de accidn para la formulacién del Plan Quinquenal para Pueblos Indigenas
(PPIQ) en coordinacién con la UCPI y el RPI de las otras universidades.

b. Velar por la conformacion de la Comision de Enlaces Indigenas para la formulacion,
ejecucion y monitoreo del PPIQ y coordina con ella los distintos procesos.

c. Coordinar con otros actores universitarios y las oficinas existentes (admisiones, vida
estudiantil, becas y asistencia socioeconémica, entre otras) la incorporacion y ejecucion de
actividades relacionadas con pueblos indigenas bajo el marco del PPIQ.

d. Preparary consultar el PPIQ, el cual contendra acciones universitarias e interuniversitarias,
en coordinacién con las RDPI de las otras universidades participantes en el proyecto.

e. Coordinar con la UCPI y las instancias correspondientes a lo interno de la universidad la
incorporacion en los planes anuales de los objetivos operativos y actividades especificas
para el cumplimiento del Plan Quinquenal Indigena.

f. Brindar informes de ejecucion al Coordinador General del Proyecto (CONARE) para su
integracion en un solo informe que sera remitido al Banco.

g. Coordinar con el (la) especialista social del Banco las misiones de supervision para dar
seguimiento a los procesos y actividades relacionadas con el PPIQ.

h. Coordinar la Comisién de RDPI en CONRE durante el afio en que preside la Universidad
Nacional.

Asesoria Juridica (AJ)

La Asesoria Juridica es un érgano de caracter consultivo, que brinda asesoramiento juridico y
realiza actividades de control preventivo orientado a informar a la administracion activa de
eventuales riesgos juridicos. También le corresponde la direccion de los procesos judiciales en los
que participa como actora o demandada la Universidad Nacional, asi como brindar servicios en el
campo de la abogacia y el notariado.

Unidades beneficiadas (iniciativas y proyectos)

Se refiere a todas aquellas unidades que seran beneficiadas por la aprobacion e implementacion
del Proyecto “Programa de Mejoramiento de la Educacion Superior”, con recursos provenientes
del Banco Mundial asi como con la contrapartida universitaria.

El cuadro siguiente resume las unidades beneficiarias, las cuales tendran como principal funcién
la gestion académica de las iniciativas, asi como la coordinacion con la UCPI y los RD de los
requerimientos de las actividades a desarrollar, conforme con lo establecido en el cronograma de
ejecucion de las iniciativas. Asimismo deben llevar registros oportunos sobre los indicadores
propuestos.
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Manual Operativo

Cuadro 1: Unidades ejecutoras o beneficiarias directas de las iniciativas

Iniciativas

Unidades participantes

UNAO1- Emprendedurismo e
innovacion

Programa UNA-Emprendedores, Escuela de Ciencias Agrarias, Escuela de
Planificacion y Promocion Social, Escuela de Economia

UNAO2-Educacion
permanente

Programa UNA-Educacién Permanente, Escuela de Literatura y Ciencias del
Lenguaje, Escuela de Informatica, Centro de Investigacién y Docencia en
Educacién (CIDE)

UNAO03-Cadena de
abastecimiento y logistica

Escuela de Informatica, Escuela de Matemaética, Escuela de Administracion,
Escuela de Relaciones Internacionales, Centro de Investigacion en Politica
Econdmica (CINPE)

UNAO4-Radiaciones
ionizantes y no ionizantes

Departamento de Fisica

UNAO5-Gestion y mediacion
pedagogica

Decanato CIDE, Division de Educologia, Division de Educacion Basica, Division
de Educacion Rural, Divisién de Educacion para el Trabajo, Instituto de
Educacion e Investigacion para la Nifiez y la Adolescencia (INEINA)

UNAO6-Construccién de
procesos artisticos

Decanato Centro de Investigacion, Docencia y Extensién Artistica (CIDEA),
Escuela de Danza, Escuela de Musica, Escuela de Artes Escénicas y Escuela de
Arte y Comunicacion Visual

UNAO7-Bioprocesos, salud y
produccion més limpia

Escuela de Quimica, Instituto Regional de Estudios en Sustancias Toxicas (IRET),
Escuela de Biologia y Departamento de fisica

UNAO08-Movimiento humano
y salud complementaria

Escuela de Ciencias del Movimiento Humano y Calidad de Vida, Escuela de
Ciencias Ambientales

UNAO09-Cambio climético y
desarrollo

Instituto de Investigacién en Servicios Forestales (INISEFOR), Escuela de
Ciencias Agrarias, Instituto de Conservacién y Manejo de Vida Silvestre
(ICONVIS), Escuela de Quimica, Escuela de Economia, Escuela de Planificacion
y Promocion Social, Escuela de Geografia, Escuela de Psicologia, Departamento
de Fisica y Escuela de Biologia

UNAZ10-Desarrollo integral
del estudiante

Centro de Estudios Generales, Direccion de Docencia, Vicerrectoria de Vida
Estudiantil

UNA11- Pertinencia 'y
calidad

Direccidn de Docencia, Direccidn de Investigacion, Direccién de Extension,
Vicerrectoria de Desarrollo
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2.1.3. Universidad Estatal a Distancia

La Unidad Coordinadora del Proyecto Institucional (UCPI), es la responsable de planificar,
gestionar, ejecutar, supervisar y evaluar todas las actividades relacionadas con las iniciativas de la
UNED para el fortalecimiento del modelo de educacion a distancia y que estan contenidas en el
Plan de Mejoramiento Institucional (PMI).

La UCPI estard adscrita a la Rectoria, su organizacion se realizard en red, aprovechando la
capacidad instalada de la Universidad, evitando duplicaciones y asegurando la sostenibilidad del
proyecto.

Desde la perspectiva en red, la UCPI serd conducida por un coordinador quien representa a la
UCPI ante la Rectoria y es el enlace ante la Coordinacion General de Proyecto del CONARE. A
su vez, se contarad con un equipo de trabajo distribuido en las siguientes areas:

Gestion Financiera, Desembolsos y Contabilidad
Infraestructura

Contratacion y Suministros

Planificacion, Monitoreo y Evaluacion

Gestion Ambiental y Social

Gestion de Pueblos Indigenas

ogakrwdE

Ademas, se designara un responsable institucional por cada iniciativa, con los que la coordinacion
trabajara de forma conjunta.

En materia juridica, la Oficina Juridica de la Universidad asesorard a la UCPI segun los
procedimientos operativos establecidos.

A continuacidn, se presenta la estructura organizativa; posteriormente se enumeran las funciones
de la UCPI y de cada una de las areas que la conforman.
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Diagrama 3: Estructura organizativa interna del proyecto en la Universidad Estatal a

Distancia
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Fuente: Universidad Estatal a Distancia de Costa Rica

Unidad Coordinadora del Proyecto Institucional (UCPI)

La UCPI tendré las siguientes funciones:

1. Gestionar laimplementacion de las iniciativas contenidas en el PMI que estén consideradas
como listas para su implementacién, incluyendo su gestion financiera, contable, de
tesoreria, de desembolsos, y de adquisiciones y contrataciones.

2. Preparar el Plan Anual de Inversion y el Plan Anual de Adquisiciones correspondientes al
PMI.

3. Representar a la Universidad como interlocutor técnico ante la Coordinacion General de
Proyecto en CONARE.

4. Actuar como interlocutor ante el Banco sobre la implementacién del PMI, particularmente

con respecto a solicitudes de no objecién e informes de monitoreo.

Monitorear los indicadores de seguimiento del PMI y sus iniciativas.

Producir los informes de seguimiento de los indicadores de las iniciativas del PMI.

oo
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10.

11.
12.

13.

Elaborar el informe integrado que se requiere para la evaluacién del proyecto.
Coordinar con los responsables de cada iniciativa la ejecucion de las distintas actividades.
Supervisar el cumplimiento de los acuerdos tomados en las salvaguardas ambiental e
indigena.
Apoyar al responsable de la gestion ambiental y social para que se cumpla con la normativa
nacional (ambiental, municipal, salud ocupacional, salud, otros), las politicas de
salvaguarda ambiental y social, el Marco de Gestion Ambiental y Social (MGAS) del
proyecto y el Plan de Gestion Ambiental.
Apoyar al responsable de la Gestion de Pueblos Indigenas.

Informar periddicamente a la Rectoria sobre los resultados alcanzados en cada una de las
iniciativas o subproyectos.
Gestionar cualquier otra accion requerida para una adecuada implementacion del PMI.

Area de Contratacion y Suministros

Sus principales funciones son las siguientes:

1.

2.

3.

Ejecutar los procedimientos de contratacién administrativa segun el marco normativo
aplicable.

Brindar el asesoramiento a la UCPI en lo relacionado a la materia de contratacion
administrativa.

Rendir los informes correspondientes segln las necesidades de la UCPI.

La ejecucion de estas funciones le corresponde a la Oficina de Contratacién y Suministros.

Area de Gestion Financiera, Desembolsos y Contabilidad

Sus principales funciones son las siguientes:

1.
2.

©ooN R

Elaborar el presupuesto del plan anual de inversiones.

Controlar la ejecucion del presupuesto siguiendo las normas establecidas por los drganos
competentes.

Llevar el registro contable segun la programacion de los proyectos respectivos, asi como
del mantenimiento de los registros, incluyendo el mantenimiento de un inventario de
activos fijos para el proyecto.

Establecer el control contable global y por iniciativas, segun las definidas en el PMI.
Mantener registros detallados de las transacciones realizadas en el proyecto.

Revisar y aprobar los documentos que respaldan los desembolsos.

Efectuar los pagos por los diferentes bienes y servicios.

Preparar la informacion financiera pertinente.

Controlar los activos fijos, inventarios de materia prima, materiales, suministros y
cualquier otro bien de la Universidad.

. Gestionar el flujo de caja (incluyendo procesamiento de pagos y envio de solicitudes de

desembolso al Banco).
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11. Rendir los informes correspondientes segun las necesidades de la UCPI.

La ejecucion de estas funciones le corresponde a la Direccion Financiera.

Area de Infraestructura

Sus principales funciones son las siguientes:

1.
2.

w

o

7.
8.

Programar las actividades de cada una de las iniciativas definidas en el PMI.

Coordinar conjuntamente con los responsables de los subproyectos las especificaciones
técnicas de cada iniciativa de acuerdo a su naturaleza (infraestructura y equipamiento).
Elaborar los presupuestos de obras, equipamiento, y mantenimiento.

Ejecutar los procedimientos de construccién y equipamiento seguin las especificaciones
definidas.

Supervisar y asesorar en los procesos de construccion, equipamiento mantenimiento.
Cumplir con la adecuada gestién ambiental y social de las iniciativas y con el Marco de
gestion ambiental y social (MGAS) del proyecto.

Coordinar con el area de Gestion Ambiental y Social el desarrollo de las iniciativas.
Rendir los informes correspondientes segun las necesidades de la UCPI.

La ejecucion de estas funciones le corresponde a la Oficina de Servicios Generales, Unidad de
Proyectos.

Area de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion

El Area de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion, se distingue por contener dos niveles, la
planificacion y el monitoreo y la evaluacion permanente de las iniciativas y el PMI, en relacion a
sus avances e impacto como proyecto.

Planificacién
Ejecuta las siguientes funciones:

1.

2.
3.

Asesorar a la coordinacion, areas y responsables de las iniciativas en el tema de
planificacion.

Coordinar con la UCPI la elaboracion del Plan Anual de Inversiones del PMI.

Elaborar el informe de seguimiento del Plan Anual de Inversiones del PMI.

La ejecucion de estas funciones le corresponde al Centro de Planificacion y Programacion
Institucional (CPPI).
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Monitoreo y evaluacion
Ejecuta las siguientes funciones:

1.

w

Asesorar a la coordinacion, areas y lideres de iniciativa en el tema de evaluacion y
seguimiento.

Preparacion de informes evaluativos a la coordinacion de la UCPI y responsables de las
iniciativas.

Dar seguimiento a los indicadores de desarrollo y del PMI, a través de informes periddicos.
Establecer un sistema de indicadores por iniciativa, especificando el estado e impacto a
nivel institucional.

La ejecucion de estas funciones le corresponde al Centro de Investigacion y Evaluacion
Institucional (CIEI).

Area de Gestion Ambiental y Social

El Area de Gestion Ambiental y Social, sera responsable de velar para que las iniciativas del
proyecto se ejecuten de acuerdo con: (i) las normas institucionales en materia ambiental, (ii) las
regulaciones nacionales pertinentes y (iii) las politicas de salvaguarda ambiental y social.

La unidad coordinadora contard con un responsable de gestion ambiental (RGA) —quien sera
responsable de supervisar, verificar en el campo, orientar y asegurar el desarrollo de las iniciativas
de acuerdo a las normativas indicadas arriba.

Sus principales funciones son las siguientes:

1.

2.

Verificar que las iniciativas se pre evalten siguiendo los instrumentos de verificacién
incluidos en el MGAS.

Gestionar y dar seguimiento a los permisos ambientales y demas, necesarios para el
desarrollo de las iniciativas de infraestructura.

Supervisar la ejecucion y gestion ambiental y social de las iniciativas, llevando a cabo,
actividades de supervision de campo en los diferentes entes regionales.

Preparar informes mensuales, semestrales y anuales de la gestién ambiental y social del

proyecto y entregarlos a la UCPI.

Apoyar y capacitar a la UCPI, CeU y demas unidades que participan dentro del desarrollo
de las iniciativas, en cuanto a la aplicacion del MGAS, politicas de salvaguarda y manejo
ambiental.

Asegurar que los mecanismos de atencion de reclamos, plan de comunicacion y de
informacidn del MGAS se apliquen en la ejecucion del proyecto de forma eficiente.
Velar por el cumplimiento de la normativa nacional vigente, en salud ocupacional y de las
politicas de salvaguarda ambiental.

Otras funciones que le designe la UCPI y que se consideren necesarias para cumplir con el
MGAS y demas acuerdos realizados para la implementacion del proyecto.
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Area de Gestion de Pueblos Indigenas

El Area de Gestion de Pueblos Indigenas contara con un responsable de pueblos indigenas (RPI)
quien serd el encargado de coordinar a lo interno de la Universidad y en conjunto con las
Universidades Publicas adscritas al CONARE, la elaboracion y ejecucion del Plan para Pueblos
Indigenas Quinquenal (PPIQ).

Sus principales funciones son las siguientes:

1.

2.

o~

2.14.

Coordinar con las instancias internas de la Universidad (Vida Estudiantil, Investigacion y
Extension) la elaboracion de una propuesta de actividades para incluirse en el PPIQ.
Elaborar el plan de accion para la formulacién del PPIQ en coordinacion con la UCPI y el
RPI de las otras universidades.

Velar por la conformacion de la Comision de Enlaces Indigenas para la formulacion,
ejecucién y monitoreo del PPIQ, de acuerdo con lo establecido en el MPPI.

Preparar y consultar, en conjunto con los RPI de las otras universidades, el PPIQ.
Coordinar con la UCPI y las instancias correspondientes, a lo interno de la universidad, la
incorporacion en los planes anuales operativos de las actividades especificas para el
cumplimiento del PPIQ.

Preparar informes semestrales y anuales de la gestion de pueblos indigenas a y entregarlos
a la UCPL.

Coordinar con el (la) especialista social del Banco las misiones de supervision para dar
seguimiento a los procesos y actividades relacionadas con el PPIQ.

Coordinar la Comision de RP1 del CONARE durante el afio en que preside la Universidad.
Otras funciones que le designe la UCPI y que se consideren necesarias para cumplir con el
MPPI y demas acuerdos realizados para la implementacién del proyecto.

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica
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Para la ejecucion del proyecto “Mejoramiento de la Educacion Superior”, el Instituto Tecnologico
de Costa Rica establecera una unidad ad hoc para coordinar todo lo relativo al seguimiento y
control de la ejecucion de los diferentes componentes. (Unidad Coordinadora del Proyecto, UCPI).

Diagrama 4: Estructura organizativa interna del proyecto en Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

Vicerrectoria de

Docencia TEC
Unidad Coordinadora
del Proyecto (UCP)
» o Gastion da Gestitn dela Planificacion,
'.:'E'“‘?I Adqui el Infrasstmciira Salvagrarda Salvaguarda de Monitorso ¥
Financiara Contrataciona: Ambisntal Pueblos Indigenas Evaluacién

Unidades y areas: definicion, composicion y funciones

Unidad Coordinadora del Proyecto Institucional (UCPI)

La Unidad Coordinadora del Proyecto es una unidad técnico-administrativa responsable de
planificar, gestionar, ejecutar, supervisar y evaluar todas las actividades relacionadas con las
iniciativas del ITCR para el mejoramiento de la educacion, contenidas en el PMI.

Ademas se constituye el instrumento idoneo para la ejecucién y seguimiento del AMI, convenio
acordado entre ITCR y el Gobierno de Costa Rica.

Funciones:

Brindar asesoria técnica, en materia de su competencia, a la Rectoria.

Gestionar la implementacion de las iniciativas contenidas en el PMI.

Preparar el Plan Anual de Inversién y el Plan Anual de Adquisiciones.

Representar a la Universidad como interlocutor técnico.

Monitorear los indicadores de seguimiento del AMI y sus iniciativas.

Producir los informes de seguimiento de los indicadores de las iniciativas del AMI,

descritos en el PMI.

7. Coordinar con los responsables de cada Iniciativa la ejecucion de las distintas actividades,

incluyendo la elaboracion de términos de referencia, especificaciones técnicas, pliegos de

licitacion de obras y equipos, seleccion de consultores, becarios, pasantes, profesores

visitantes, etc.

Gestionar los aspectos relacionados con las politicas de salvaguarda ambiental e indigena.

9. Otras funciones que se identifiquen como necesarias para cumplir con la implementacion
del PMI en forma eficaz y eficiente.

oakrwdE

©
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Composicion:

La UCPI estara adscrita a la Vicerrectoria de Docencia. Contara con una coordinacion general y
el apoyo administrativo logistico. EI coordinador general es el Vicerrector(a) de Docencia, quien
coordinara con los responsables de cada iniciativa y los responsables de cada area de trabajo. Se
consideraran las siguientes &reas de trabajo: i. Gestién financiera, ii. Adquisiciones y
contrataciones, iii. Infraestructura, iv. Gestion de Salvaguarda ambiental, v. Gestion de la
salvaguarda de pueblos indigenas vi. Planificacién, monitoreo y evaluacion. La UCPI utilizara la
capacidad instalada del ITCR, reforzando las areas supracitadas con el personal y el equipo
respectivo

Coordinador general:

Lidera el proyecto en su integralidad, siendo la instancia que aporte a la gestion de las iniciativas,

su planificacion y evaluacion.

Funciones:

Gestionar la ejecucion de las iniciativas en el AMI.

Acrticular y coordinar con las instancias del ITCR responsables de las iniciativas.

Dar seguimiento a los procesos de las areas de trabajo responsables.

Solicitar y evaluar los informes del estado de los proyectos del ITCR.

Programar integralmente las acciones del PMI.

Elaborar un portafolio de proyectos que garantice el control y seguimiento de los proyectos

definidos por el PMI.

7. Asegurar que el proyecto cumpla con la normativa nacional aplicable, Politicas de
Salvaguarda Ambiental y Social, con el Marco de Gestion Ambiental y Social (MGAS) del
proyecto, Plan de Gestion Ambiental (PGA), Plan para Pueblos Indigenas Quinquenal
(PPIQ) y apoyar a los responsables de la gestion ambiental y social para una efectiva
implementaciéon del proyecto.

8. Elaborar en conjunto con las areas de trabajo el Plan Anual de Inversion y el Plan Anual
de Adquisiciones.

9. Representar al ITCR en aquellas actividades técnicas relacionadas con la ejecucion del
proyecto, con responsabilidad directa ante el Rector y sin perjuicio de la representacion
legal que corresponde a este funcionario.

10. Otras funciones que se identifiquen en la UCPI como necesarias para cumplir con la
implementacion del PMI en forma eficaz y eficiente.

ocoarwhE

Areas: definicion y funciones

A continuacion se sefialan las funciones por cada una de las areas que conforman la Unidad
Ejecutora (figura 3).

Area de Gestion Financiera (Departamento de Financiero Contable)

Es el area encargada de gestionar los aspectos financieros, contables y de los respectivos
desembolsos segun la programacion definida en el Plan Operativo Anual del Proyecto (POA) y de
acuerdo con el Manual Operativo, (MO).
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Funciones:

1. Llevar el registro contable segln la programacion de las iniciativas correspondientes.

2. Establecer el control contable global y por las iniciativas correspondientes definidas en el
PMI.

3. Mantener registros detallados de las transacciones realizadas en cada una de las iniciativas.

4. Revisar y aprobar los documentos que respaldan los desembolsos de acuerdo con la
programacion y los procedimientos establecidos en el Manual Operativo.

5. Efectuar los pagos por la adquisicidn de los diferentes bienes y servicios

6. Llevar un control de los activos fijos y de cualquier otro recurso material del Instituto
asignado a las iniciativas.

7. Controlar la ejecucion del presupuesto siguiendo las normas aplicables.

8. Rendir los informes correspondientes segun las necesidades de la UCPI.

9. Otras funciones que se identifiqguen en el area como necesarias para cumplir con la

implementacion del PMI en forma eficaz y eficiente.

Area de Contratacion y Suministros (Departamento de Aprovisionamiento)

Es el area encargada de la tramitacion correspondiente de las contrataciones y adquisiciones de
servicios y bienes del PMI, de acuerdo con el Manual Operativo (MO).

Funciones:

1. Ejecutar los procedimientos de contratacion administrativa segin el marco normativo
aplicable.

2. Brindar el asesoramiento a la UCPI en lo relacionado con la materia de contratacion
administrativa.

3. Rendir los informes correspondientes segun las necesidades de la UCPI.

4. Proporcionar la informacién requerida para supervision y control correspondiente.

5. Otras funciones que se identifiqguen en el area como necesarias para cumplir con la

implementacion del PMI en forma eficaz y eficiente.

Area de infraestructura (Oficina de Ingenieria)

Es el area encargada de coordinar la ejecucion de las obras de infraestructura de las iniciativas del
PMI, asi como de coordinar con el area de Gestion Ambiental y Social.

Funciones:

1.
2.

3.

ok~

Programar las actividades de cada uno de las iniciativas definidas en el PMI.

Elaborar los disefios y planos constructivos de las iniciativas del PMI, en coordinacion con
los responsables de las iniciativas y de otras instancias técnicas segun los requerimientos.
Elaborar y aprobar las especificaciones técnicas de cada iniciativa de acuerdo con su
naturaleza (infraestructura y equipamiento), en coordinacién con los responsables de las
iniciativas y de otras instancias técnicas segun los requerimientos.

Elaborar los presupuestos de las obras y el equipamiento.

Ejecutar los procedimientos de control del proceso constructivo, segun las especificaciones
definidas.
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o

Rendir los informes correspondientes segun las necesidades de la UCPI.

7. Coordinar, supervisar y asesorar en los proceso de construccion, equipamiento y
mantenimiento a fin de cumplir con la adecuada gestién ambiental y social de las iniciativas
y con el Marco de Gestion Ambiental y Social (MGAS) del PMI.

8. Otras funciones que se identifiquen en el area como necesarias para cumplir con la

implementacion del PMI en forma eficaz y eficiente.

Area de Gestion Ambiental y Social

El &rea de Gestion Ambiental y Social, serd responsable de garantizar que las iniciativas del
proyecto se ejecuten de acuerdo con: (i) las normas institucionales en material ambiental, (ii) las
regulaciones nacionales pertinentes y (iii) las Politicas de Salvaguarda Ambiental y Social del
Banco Mundial. Habra un responsable del area, que podra apoyarse en un equipo de profesionales
para cumplir con las funciones definidas.

Funciones:

1. Verificar que las iniciativas sean evaluadas previo a la etapa de disefio, siguiendo los
instrumentos de verificacion incluidos en el MGAS

2. Obtener los permisos ambientales y demas necesarios para el desarrollo de las iniciativas
de infraestructura.

3. Supervisar la ejecucion y gestion ambiental y social de las iniciativas, llevando a cabo las
actividades necesarias en el sitio.

4. Preparar informes de la gestion ambiental y social del PMI, de acuerdo con el Manual
Operativo.

5. Apoyar y capacitar a las instancias que participan en el desarrollo de las iniciativas, en
cuanto a la aplicacion del MGAS, politicas de salvaguarda y manejo ambiental.

6. Asegurar que los mecanismos de atencién de reclamos, plan de comunicacion y de
informacion del MGAS se apliquen en la ejecucion del PMI de forma eficiente y eficaz.

7. Asesorar al Coordinador de la UCPI en la contratacion del personal de apoyo necesario
para el area.

8. Velar por el cumplimiento de la normativa nacional vigente en seguridad y salud
ocupacional y las Politicas de Salvaguarda Ambiental

9. Otras funciones que se identifiquen como necesarias para cumplir con el MGAS y demas
acuerdos realizados para la implementacion del PMI en forma eficaz y eficiente.

Area de Gestion de Salvaguarda de los Pueblos Indigenas

El area de Gestion de Salvaguarda de los pueblos indigenas es la encargada de coordinar en el
proceso de elaboracion, desarrollo, control y evaluacion del Plan para Pueblos Indigenas
Quinquenal (PP1Q) acordado con las otras universidades.

Funciones
1. Participar en la elaboracion del plan de accion para la formulacion del Plan para Pueblos
Indigenas Quinquenal (PPIQ) en coordinacién con la UCPI y los responsables del area de
las otras universidades.
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o

o

10.

11.

Velar por la conformacion de la Comision de Enlaces Indigenas para la formulacion,
ejecucién y monitoreo del PPIQ y coordinar con ella los distintos procesos.

Coordinar con otros actores universitarios y las instancias existentes en el ITCR (los
departamentos de la Vicerrectoria de Vida Estudiantil y Servicios Académicos y las
escuelas entre otros) la incorporacion, ejecucion y evaluacién de las actividades derivadas
del PPIQ parael ITCR.

Participar en la preparacion y consulta del PP1Q, en coordinacion con las areas de las otras
universidades participantes en el proyecto, el cual contendra acciones universitarias e
interuniversitarias.

Coordinar con la UCPI y las instancias correspondientes en el ITCR la incorporacion de
los objetivos operativos y actividades especificas para el cumplimiento del PPIQ en los
Planes Anuales Operativos.

Brindar informes de ejecucién a la UCPI.

Coordinar con el (Ia) especialista social del Banco las misiones de supervision para dar
seguimiento a los procesos y actividades relacionadas con el PPIQ.

Coordinar la Comision de CPI en CONARE durante el afio en que preside el ITCR.

Ser el responsable de que se haga la publicacion en la pagina Web del ITCR del PPIQ
aprobado y sus resultados.

Asegurar que los mecanismos de atencion de reclamos, plan de comunicacion y de
informacién del PPIQ, en lo que corresponde al ITCR, se apliquen de forma eficiente y
eficaz.

Otras funciones que se identifiguen como necesarias para cumplir con el MPPI y demas
acuerdos realizados para la implementacion del PPIQ en forma eficaz y eficiente.

Area de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion (Oficina de Planificacion Institucional)

El area de Planificacion, Monitoreo y Evaluacién sera la encargada de la coordinacién de las
acciones de planificacion, de seguimiento, control y evaluacién del PMI.

Funciones

1.
2.

vk w

Coordinar la formulacion de los POA del PMI.

Realizar el seguimiento y el control de los POA y de las iniciativas del PMI, a través del
monitoreo de los correspondientes indicadores.

Evaluar el cumplimiento de los compromisos adquiridos en el PMI.

Elaborar los cronogramas de presentacion de avances e informes.

Brindar los informes que apoyaran la toma de decisiones de las autoridades con el fin de
lograr un mejoramiento continuo en la ejecucion las iniciativas para el logro de los
objetivos del PMI.

Otras funciones que se identifiquen en el &rea como necesarias para cumplir con la
implementacidn integral del PMI en forma eficaz y eficiente.
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2.2.  ARREGLOS DE MONITOREO Y EVALUACION
2.2.1. Aspectos generales de Monitoreo y Evaluacion (M&E)

La UCP seria la principal responsable del monitoreo y la evaluacion (M&E), y reportaria
directamente a la Comisién de Enlace y al Banco. Con respecto al Componente 1, las universidades
serian responsables de recolectar, procesar y analizar informacion sobre el avance de los
indicadores en el marco de sus respectivos PMI. Esto seria llevado a cabo por medio de las
capacidades significativas existentes que han sido identificadas en las cuatro universidades
participantes. Las universidades proporcionarian un Reporte del Proyecto a la UCP dos veces por
afio, a mas tardar cada 31 de enero y 31 de julio durante la implementacion del Proyecto. Respecto
al Componente 2, CONARE/OPES y SINAES serian responsables de enviar sus correspondientes
Reportes del Proyecto dos veces al afio a la UCP a mas tardar cada 31 de enero y 31 de julio. La
UCP coordinaria la elaboracion y consolidacion de Reportes del Proyecto de las unidades
ejecutoras, y enviaria a la CE y al Banco un Reporte de Progreso del Proyecto (llamado “Reporte
de Proyecto”) consolidado dos veces por afio, antes del 1 de marzo y del 1 de septiembre de cada
afio. El progreso hacia todos los indicadores del PMI, incluyendo los indicadores de nivel del OPD
del Proyecto, serian publicados mediante informes anuales de progreso del Proyecto. Los Reportes
del Proyecto previos a las revisiones de medio término y final serian particularmente exhaustivos
y prospectivos. Estos serian enviados al Banco con anterioridad a las misiones de revision de medio
término y final.

El equipo del Banco trabajaria estrechamente alineado con la CGP y las seis unidades
coordinadoras de Proyecto para evaluar el avance de la implementacion del Proyecto durante las
misiones regulares de apoyo a la implementacion, utilizando la informacion recolectada y
comparandola con las metas acordadas. Por otro lado, el Banco llevaria a cabo una evaluacién
intermedia con base en la cual, siguiendo el criterio establecido en este Manual Operativo, el Banco
podria proceder a una cancelacion parcial del financiamiento.

2.2.2. Contenidos, formatos y tiempos de los informes de monitoreo y evaluacién

El Proyecto contara con un sistema de Monitoreo y Evaluacion que permita hacer seguimiento a
la ejecucion del mismo, al progreso de los indicadores y sus metas, y a potenciales factores
limitantes durante la implementacién. Dicho sistema cuenta con el apoyo de: (i) las areas de
monitoreo y evaluacién en cada una de las unidades ejecutoras; (ii) la consolidacion, el
seguimiento y el apoyo a las unidades ejecutoras por parte de la Coordinacion General del
Proyecto; (iii) el Comité de Seguimiento y Evaluacion; y (iv) el Banco.

Los contenidos, formatos y tiempos de los informes de M&E se detallan en los siguientes parrafos
y, de manera comparada, en la Tabla incluida mas abajo.
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2.2.3. Reporte de Proyecto

Los Reportes de Progreso del Proyecto (“Reportes de Proyecto) son el instrumento fundamental
para el M&E cotidiano de la implementacion del Proyecto. Estos reportes detallan el avance en la
ejecucion asi como en las metas de los indicadores, en relacion al PAD y los AMI vy, a partir del
segundo reporte, al Reporte de Progreso inmediatamente anterior.

Se elaboran en dos fases:

1. Cada unidad ejecutora elabora un Reporte de Progreso particular de su
Subcomponente, prestando atencion al estado general de la implementacion
(porcentaje de ejecucidn, gastos comprometidos y gastos realizados, etc.), posibles
cuellos de botella (con su respectiva explicacion), las particularidades de la ejecucion
(obras, adquisiciones, contrataciones, etc.), asi como el alcance de los indicadores, en
comparacion al periodo anterior y a lo establecido en el AMI y/o PAD. Estos Reportes
se envian antes del 31 de enero y del 31 de julio de cada afio a la CGP para su
consolidacion.

2. En segundo lugar, y sobre la base de los Reportes enviados por las unidades
ejecutoras, la CGP elabora un Reporte de Progreso del Proyecto, el cual consolida la
informacion de las 4 universidades, CONARE-OPES SINAES. Este Reporte se envia
antes del 1 de marzo julio y del 1 de septiembre de cada afio al Banco y a la Comisién
de Enlace. A este informe se adjunta el informe semestral que preparara los
Responsables Ambientales de cada Universidad que resume la gestion ambiental y
social desarrollada a la fecha.

Estos Reportes de Progreso constituyen la base para las misiones de supervision del Banco. Un
modelo para estos Reportes de Proyecto se incluye en el Anexo 1. El contenido de detalle se podra
ir ajustando mediante acuerdos con el Banco durante la implementacion del Proyecto.

2.2.4. Evaluacion de medio término y final

En torno al final del tercer afio de implementacion, y en torno al final del periodo de
implementacién, el Banco realiza sendas misiones de supervision que son de un alcance,
profundidad y relevancia mayores. EI Banco coordinara dichas misiones, como todas las demas,
con la UCP, que alertara a las unidades ejecutoras de la necesidad de preparar Informes de
Evaluacién de medio término y final. Los Reportes del Proyecto previos a las revisiones de medio
término y final serian particularmente exhaustivos y prospectivos.

La evaluacidn de medio término prestara especial atencién al porcentaje de ejecucion por parte de
las unidades ejecutoras, en caso de no haber comprometido como minimo (i) el 70% del monto
del Plan Operativo Anual del primer afio y (ii) el 50% del monto del Plan Operativo Anual del
segundo afio, excluidas en ambos casos las apelaciones en tramite al momento de la evaluacion de
medio término, que tendra lugar treinta y seis (36) meses a partir de la efectividad del Convenio
de Préstamo; el Banco puede proceder a la cancelacion parcial de los fondos asignados para dicha
unidad ejecutora.
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2.2.5. Evaluacién externa

La CE estableceria un Comité de Seguimiento y Evaluacion (CSE), financiado mediante el
Subcomponente 2.3, el cual proveeria una evaluacion externa e imparcial de la implementacion
del Proyecto. EI CSE llevaria a cabo una evaluacion del Proyecto a fines del primer afio, a medio
término (36 meses después de efectividad) y al final. Esta evaluacion seria de caracter cualitativo
y con un enfoque prospectivo, prestando especial atencion a la visién pais aprobada por la
Comision de Enlace para el Proyecto, a los PMI, a sus objetivos y sub-proyectos y tomando en
cuenta el dltimo Reporte de Progreso disponible. EI CSE estaria conformado por un equipo de
especialistas de reconocida autoridad, representantes de una red u organizacion internacional sin
fines de lucro, integrada por instituciones de educacion superior (preferiblemente de Costa Rica,
América Latina y Europa) y con la flexibilidad necesaria para incorporar a académicos(as) de estas
instituciones segun los requerimientos del proceso de evaluacién y seguimiento del proyecto. El
CSE consultaria con los actores clave (aquéllos implicados en la implementacion del Proyecto) asi
como con otras partes interesadas (estudiantes y empleadores, entre otros) para la redaccion de sus
informes de evaluacion. La evaluacion del CSE seria enviada a la CE y al Banco Mundial.
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Tabla 1: Mecanismos de Monitoreo y Evaluacion del proyecto

Tipo de informe Descripcion Psir(;:g" Responsable Destinatario Fecha Notas
Detalla (1) las metas En general, antes de Ver modelo en Anexo 1
alcanzadas en cada uno . . - las misiones de
o Unidades ejecutoras, | Comision de Enlace, L
Reporte de Proyecto de los indicadores Semestral . supervision del Banco
. CGP Banco Mundial
aplicables, y (2) la
ejecucion del Proyecto
L Sendas misiones de . . Al final de los afios 3y | Ver modelo en Anexo 1
Evaluacién s 2 veces a lo | Unidades ejecutoras,
. X . supervision del Banco de . 5, antes de las
intermedia y final del ial profundidad largo del UCP, CSE, Banco Banco Mundial -
Banco especial protundidad y Proyecto Mundial MISIONES
' relevancia. correspondientes.
Informes intermedios . . Ver detalles en capitulo
. . Unidades ejecutoras, .
financieros no Semestral cGp Banco Mundial 7 y modelos en Anexo
auditados (IFR) AA
Evaluacién cualitativa y Al final de los afios 1,
prospectiva, 3y5
incorporando la 3vecesalo L
L . Comisidn de Enlace
Evaluacion externa experiencia largo del CSE .
. - Banco Mundial
internacional. Basado en Proyecto
el ultimo Reporte de
Progreso.
Informes Marzo y septiembre de | Sigue requerimientos y
actuallzaf:lon Semestral Unidades ejecutoras, MIDEPLAN cada afio formato de MIDEPLAN
formulario de CGP
inscripcion
Informes para Crédito Semestral | Unidades ejecutoras, Ministerio de Junio y diciembre de Sigue requerimientos y
Publico CGP Hacienda cada afio formato de Hacienda
Sujeto Plan Sigue requerimientos y
de Trabajo . . Autoridades formato de las
S Unidades ejecutoras, . - P
Auditoria interna de universitarias contralorias internas de
. CGP o
Contraloria las universidades
s Internas
Unidades eiecutoras Comision de Enlace Sigue requerimientos
Auditoria externa Anual g ' Banco Mundial establecidos en los

CGP

Términos de Referencia
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3  GESTION FINANCIERA

3.1 Presupuesto
3.1.1 Descripcion del ciclo de requerimiento presupuestario para el proyecto.

El ciclo presupuestario del proyecto para las Instituciones de Educacion Superior
Universitarias estd comprendido por: formulacion, control, ejecucion y liquidacion.

Para ello se elaboraron los flujogramas que a continuacion se detallan:

e Giros del Banco Mundial: En el presente flujograma se presenta como serian
trasladados los fondos del Banco Mundial al Fondo General del Gobierno en el
Banco Central de Costa Rica para que posteriormente sean acreditados a la cuenta
Unica de la Tesoreria Nacional, con el fin de que los recursos estén disponibles para
que las unidades ejecutoras del Componente 1 puedan realizar la solicitud de pago,
utilizando el sistema de Tesoro Digital. Ademéas se adjunta el diagrama
correspondiente.
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Flujograma de Giros del Banco Mundial

A

Realiza
desembolsos

Con el aviso de desembolso realiza
acreditacion a la cuenta Unica del
tesoro de cada universidad

Recursos
disponibles para
las universidades

Plataforma
Tesoro Digital

J

-

Realiza la ejecucion de
pPagos

Nota: La programacion de desembolsos estard definida conforme al Plan Anual de
Inversiones de los proyectos.

e Para el pago a proveedores se utilizara el Sistema de Tesoro Digital. El
detalle del procedimiento se describe en el Anexo 2 del Manual Operativo.
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Liquidacion presupuestaria: El presente flujograma muestra la forma en que las distintas
Instituciones de Educacidn Superior Universitarias presentarian la liquidacion presupuestaria
de los fondos.

Diagrama 5: Flujograma de liquidacion presupuestaria

IESUE
Control v Ejecucion Presupuestaria

a B &

Ingresos — + Ingresos reales
presupuestados

; ‘ l
EQTESDS - EQIEEDS reales
Supuestos: l

Los fondos seranremitidos directamente a las IESUE.

— Cnmpmnisns
Reserva p[EEIJplIESIﬂia ‘
Mota:

El proyecto se manejara por medio de un fondo especifico, del cual se pretende brindar
reportes de saldos ¥ movimientos de los fondos.

3.1.2 Descripcion de los aspectos de ejecucion presupuestaria

3.1.21 Universidad de Costa Rica

Con el objetivo de establecer un mayor control de los ingresos recibidos por el Banco
Mundial y de los respectivos egresos, la Universidad creara una seccion que detalla el
proyecto en manera general y para cada componente un fondo especifico. Por lo que se
presenta la estructura presupuestaria y contable de la Universidad de Costa Rica que facilitara
la agilidad del registro, control y salidas de informacion.
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Por tal motivo, los Fondos seran ubicados en la Seccion que se cree, en donde se segregaran
los Ingresos y Egresos de manera que permita la identificacion total de recursos provenientes
de fuentes externas a la Institucion (Organismos Internacionales y nacionales de caracter
Privado o Publico), asi como la asociacion de esos ingresos con los egresos correspondientes
al desarrollo de los proyectos que estos recursos financian. Se adjunta documento
denominado “Proyectos de Vinculacion Externa. Fondos Restringidos” (UCR Anexo 2),
que se refiere a los procedimientos de control presupuestarios y financieros.

3.1.2.2 Universidad Nacional

Para realizar un control efectivo de los ingresos recibidos por el Banco Mundial y de los
egresos correspondientes, la Universidad Nacional creard un Fondo Especifico que detalla el
proyecto en manera general y para cada componente del proyecto un Programa Especifico.
De acuerdo con la estructura presupuestaria y contable de la Universidad Nacional, la cual
agiliza el registro, control y salidas de informacion de las diferentes transacciones
financieras.

En el caso de la UNA los recursos provenientes del Banco Mundial seran considerados como
recursos de aplicacion especifica y por tanto, seran ubicados en el Fondo que se creara para
tal fin, en donde se segregaran los ingresos y egresos de manera que permita la identificacion
total de recursos provenientes de fuentes externas a la Institucion, la asociacién de esos
ingresos con los egresos correspondientes al desarrollo de los proyectos que estos recursos
financian y la rendicion de cuentas.

El procedimiento a seguir para la ejecucion del presupuesto corresponde con el descrito en
el Anexo 2, Tesoreria: Procedimiento Ejecucion de Préstamo BM-Educacion Superior.

3.1.2.3 Universidad Estatal a Distancia

Para garantizar un control efectivo de los ingresos recibidos por el Banco Mundial y de los
egresos correspondientes, de acuerdo con la estructura presupuestaria de la UNED, se creara
un nuevo Programa que detalla el proyecto en manera general y para cada iniciativa del
proyecto, un Sub Programa especifico. Esto permitira agilizar el registro, control y salidas de
informacion de los diferentes movimientos financieros.

Los recursos provenientes de este proyecto seran ubicados en el programa que se cree, en
donde se segregaran los ingresos y egresos de manera que permita la identificacion total de
estos recursos, asi como la asociacion de esos ingresos con los egresos correspondientes al
desarrollo de los proyectos que estos financian y la rendicion de cuentas.

3.1.24 Instituto Tecnoldgico de Costa Rica
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Los recursos seran ubicados en el Programa 2 Docencia, segregados en ingresos y egresos
con su respectivo centro de costo. Seran clasificados como fondos restringidos debido a que
la obligacién contraida, no se puede utilizar para ningun otro tipo de gasto de inversion
(aplicacion articulo 6 Ley de Administracion Financiera y Presupuestos Publicos). Por otra
parte, se utiliza ese concepto también para aquellos recursos que la Administracion ha
determinado una aplicacion especifica, pero que la fuente u origen puede o no estar
determinados por una Ley, Contrato o Convenio Especifico. En todo caso, el concepto de
“Fondo Restringido” lo construye la administracion a partir del bloque de legalidad que rige
la materia presupuestaria.

Para aclarar lo anterior, el Fondo Restringido es todo recurso financiero que la Institucion
obtenga de fuentes externas en calidad de aporte, donacion o préstamo para la realizacion de
programas o0 proyectos determinados, sujetos a limitaciones o restricciones en su uso; de
acuerdo con lo establecido en los convenios, leyes o contratos generados para el desarrollo
del mismo.

Definicion extraida del “Reglamento del Sistema Especial de Contratacion Administrativa
para la adquisicion de bienes y servicios con cargo a recursos administrados mediante la
modalidad de Fondos Restringidos y Empresas Auxiliares”, publicado en Alcance 39 a La
Gaceta 245 - Jueves 20 de diciembre 2007. En estos casos el presupuesto es formulado de
acuerdo con la estimacidon de los ingresos para el periodo. Sus gastos no podran ser mayores
a los ingresos reales. Presupuestariamente se catalogan como actividades cuyo origen de
recursos limitara la ejecucion de los mismos y seran de uso restringido, dado que llevan un
control por Unidad Ejecutora, son liquidables al concluir el periodo y sus excedentes son
presupuestados de acuerdo con la normativa correspondiente.

3.2 DESEMBOLSOS

3.2.1 Requisitos para todo Desembolso

Segun lo estipulado en el Convenio de Préstamo, y segun articulo 2.03 de las Normas
Generales y segun Directrices del Banco Mundial Sobre Desembolsos para proyectos (Mayo
2006), para que el BM efectue cualquier desembolso sera necesario:

a. Que cada una de las universidades haya presentado al BM por escrito, a través del
Ministerio de Hacienda el (los) nombre(s) del (los) funcionario(s) autorizado(s) a suscribir
solicitudes de desembolso, asi como enviarla por medio electronico. Debera incluir las
firmas autenticadas de la(s) firma(s) del (de los) funcionarios. ElI Beneficiario debera
indicar claramente las firmas que deberan acompafiar las solicitudes.

b. Que cada una de las universidades haya presentado la Solicitud de Desembolsos en la
forma y con la informacion que el BM exija razonablemente. Los formularios de
Solicitudes se obtendran en linea en el sitio Web del servicio Client Connection (Conexién
para Clientes) en http//clientconnection.world-bank.org o se solicitan al BM. Sin embargo
debe tomarse en cuenta que las solicitudes deberan ser exclusivamente enviadas por Client
Connection. Las excepciones a dicho procedimiento deberan ser analizadas por el
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departamento de desembolsos y no deben ser tratadas como una posibilidad de facil
implementacion.

c. El Ministerio de Hacienda le comunica al BM vy a las universidades la cuenta Unica del
Ministerio de Hacienda donde se depositen los desembolsos. Cada una de las
universidades deberd mantener una cuenta designada (cuenta Unica de la universidad) con
el Ministerio de Hacienda. Considerando que cada universidad tiene su propia cuenta de
control hacia donde son transferidos los recursos solicitados por cada universidad.

d. EI BM esta facultado para autorizar a las universidades a utilizar medios electrénicos, del
modo y en las condiciones especificas del BM, para entregar a éste Solicitudes y
documentacién de respaldo.

e. El valor minimo establecido por el BM para las solicitudes de pago directo y rembolso
asciende a US $500,000) y se reserva el derecho de no aceptar aquellas cuyo monto esté
por debajo del valor minimo.

f. Salvo que el BM acuerde lo contrario, las solicitudes deben ser presentadas, a mas tardar,
con 30 dias calendario de anticipacién a la fecha de expiracion del plazo para desembolsos
o0 de la prérroga del mismo, que el Prestatario y el BM hubieren acordado por escrito.

3.2.2 Métodos de Desembolso

El Anexo del Convenio de préstamo (Carta de Desembolsos) establece que los recursos
provenientes del BM se podran desembolsar mediante modalidad de anticipo, reembolso y
pago directo

3.2.3 Flujo de desembolsos

Los recursos provenientes del BM ingresan al Fondo General del Gobierno para
posteriormente sean acreditados a la cuenta Unica de la Tesoreria Nacional y a una subcuenta
por cada universidad. Cada universidad realizara solicitudes de pago utilizando el sistema de
Tesoro Digital.

3.2.4 Consideraciones especiales para los Desembolsos

Una vez cumplidas las condiciones para el primer desembolso (clausulas 2.03 y 5.01) del
Convenio de préstamo, el BM efectuara el desembolso de recursos con base a las necesidades
de liquidez de las universidades. A menos que las partes acuerden de otra manera, sélo se
haran desembolsos en cada ocasion por sumas hasta el limite maximo establecido en la carta
de desembolso que se establecio en US$ 3,000,000 por cuenta control. (Numeral 6, 6.1 Limite
méaximo, Directrices del Banco Mundial sobre desembolsos para Proyectos, Mayo 2006).

Este techo o limite maximo podra ser modificado en base a solicitud justificada de la UCP,
por medio del MH, al Gerente de Proyecto y en caso de aceptarse actualizar dicho cambio en
la Carta de Desembolsos.

3.2.5 Documentacion requerida para solicitud de anticipo de Fondos al BM

a. Formulario de Solicitud de Desembolsos (en sistema Client Connection), enumerada en
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forma consecutiva; suscrita por los funcionarios cuyas firmas han sido registradas y
notificadas al BM.

b. EI Plan de Inversiones, elaborado por la universidad con apoyo de las Unidades

involucradas.

c. Detalle de compromisos, deberan acompafar las solicitudes de anticipo solamente 6 meses
antes del cierre del proyecto.

d. Hoja de Conciliacion de la Cuenta Designada (cuenta unica de la universidad) y copia del
estado bancario.

El BM podréa solicitar documentacion opcional de acuerdo a su discrecion, relacionada a
detalle de compromisos e informes de avance fisico-financiero (POA-PAC). Tener presente
que los documentos enunciados en el literal b. y c. deberan acompafiar las solicitudes de
anticipo solamente 6 meses antes del cierre del Proyecto.

3.2.6. Consideraciones especiales rendicion de cuentas al BM

El proposito de la rendicidn de cuentas es demostrar el avance financiero del Programa vy el
uso de los recursos por categoria de inversion (componente), no significa una solicitud de
aprobacion por parte del BM de los gastos efectuados, estos seran avalados por las auditorias.

La rendicién de cuentas de los gastos elegibles debe presentarse trimestralmente, de acuerdo
a la carta de desembolso.

La documentacion de soporte para justificar los gastos del proyecto bajo los métodos de
desembolso de avance, asi como los de anticipo anterior a la cuenta designada y de reembolso
serian los registros que evidencien gastos elegibles (por ejemplo, copias de recibos o
facturas), tomando en cuenta que para rendir cuentas de los pagos referentes a contratos que
sobrepasen los limites descritos abajo, se utilizan los SOEs acompafiados de las copias de
recibos y facturas, los limites son: para pagos por servicios de consultoria relacionados a
contratos para firmas suscritos en US$ 75,000 0 mas, y en US$ 50,000 o mas aplicable para
individuos y servicios de no consultoria; para pagos de costes de formacion US$ 25,000 o
mas para pagos por bienes relacionados a contratos suscritos por US$ 100,000 o més. Para
todos los demas gastos debajo de estos limites, la documentacion de soporte para justificar
los gastos del proyecto serian los resimenes de gastos (SOE por sus siglas en inglés) Para el
caso particular de las becas, hay un modelo de SOE particular acordado de conformidad al
modelo presentado en el anexo 3 de la enmienda de la Carta de Desembolsos con fecha 14
de agosto de 2014. Los pagos de las becas seran hechos en colones, la universidad puede
afiadir la columna donde informara el tipo de cambio utilizado en la conversion. Cada una de
las universidades sera responsable de llevar y custodiar la documentacion y los registros
contables hasta los 3 afios a partir del ultimo desembolso y segun los establezca la normativa
nacional

3.2.7 Documentacion de respaldo para la rendicion de cuentas al BM

a. Solicitud de Desembolsos/Presentacion de Rendicion de Cuentas, enumerada en forma
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consecutiva, suscrita por el Coordinador de la UCPI u otro funcionario; cuyas firmas han
sido registradas y notificadas al BM; donde la universidad certifique que:

- Los pagos se efectuaron exclusivamente para los fines especificados en el Convenio de
préstamo y conforme con sus términos y condiciones, incluyendo el tipo de cambio
acordado.

- Los bienes y servicios financiados con esos pagos fueron apropiados para esos fines y el
costo asi como las condiciones de la compra, fueron razonables.

- La documentacién que respalda los gastos se encuentra disponible para la revision del
BM, auditores u otros consultores contratados para llevar a cabo un revision detallada de
los pagos efectuados.

b. Estado de Ejecucion Financiera de Proyecto, elaborado por la universidad.

Detalle de pagos por categoria de inversion

d. Copias de las facturas y/o recibos para los pagos que excedan los limites establecidos en

la carta de desembolso.

. Conciliacién de los recursos del Banco elaborada por la universidad y copia del estado de

la cuenta designada (cuenta unica de la universidad) para el periodo.

o

[¢]

El BM podra solicitar documentacion opcional de acuerdo a su discrecion, relacionada al (i)
detalle de compromisos, (ii) informes de cumplimiento de indicadores o hitos u otros
informes que ayuden a demostrar el avance del proyecto, (iii) resumen de contratos y/o
contratos individuales y (v) otros acordados.

3.2.8. Registro de firmas

a. Para solicitudes de desembolsos y pagos directos del BM las firmas autorizadas para
suscribir dichas solicitudes son las que han sido notificadas por el Ministerio de Hacienda.

b. Si se utilizan medios electrénicos para tramitar solicitudes de desembolsos, correspondera
al Coordinador de cada UCPI hacer cumplir lo dispuesto en el apartado C. del Anexo 3 de la
Carta de Desembolso.

3.3 Contabilidad
3.3.1 Normasy procedimientos contables

Las IESUE cuentan con marcos normativos en comun, que son emitidos a nivel nacional,
para ejercer una adecuada administracion publica. A continuacién se citan los principales
documentos: (a) Principios de Contabilidad aplicables al Sector Publico Costarricense, (b)
Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos No0.8131 de
setiembre de 2001, en lo concerniente al titulo 2, (c) Ley de Contratacion Administrativa, (d)
Reglamento de Contratacion Administrativa, € Ley de Control Interno, (f) Manual de Normas
Generales de Control Interno emitido por la Contraloria General de la Republica, (g) Normas
Técnicas sobre Presupuesto emitido por Contraloria General de la Republica, (h) Manual de
Normas Técnicas Basicas que regulan el Sistema de Administracion Financiera de la Caja
Costarricense de Seguro Social, Universidades Estatales, Municipalidades y otras entidades
de caracter municipal y Bancos Publicos, (i) el clasificador de ingresos emitido por el
Ministerio de Hacienda y el (j) clasificador de egresos emitido por el Ministerio de Hacienda.
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Por otro lado dicho marco normativo contable, en lo pertinente, también se encuentra acorde
con las Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF), las Normas
Internacionales de Contabilidad (NIC) y con los Principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados (PCGA).

Dado lo anterior se adjunta carpeta denominada “1EUSE”, especificamente en la carpeta de
normas y procedimientos contables, con el principal marco normativo que aplica a las cuatro
Instituciones.

Por otra parte cada Universidad cuenta con normativa interna, la cual se detalla a
continuacion, para lograr el cumplimiento de los objetivos:

3.3.1.1 Universidad de Costa Rica

a. Reglamento para la Administracion y Control de los Bienes Institucionales de la
Universidad De Costa Rica (UCR Anexo 3)

b. Manual de normas generales y especificas de presupuesto (UCR Anexo 4)

c. Manual de Politicas de la Universidad de Costa Rica (UCR Anexo 5)

3.3.1.2 Universidad Nacional

a. Directrices Institucionales para la formulacion, aprobacion, ejecucion vy
evaluacion del Plan Operativo Anual Institucional y Presupuesto (UNA Anexo 3)

b. Procedimientos Institucionales para la formulacion, aprobacion, ejecucion y
evaluacion del Plan Operativo Anual Institucional y Presupuesto (UNA Anexo 4)

c. Resolucion SCU-1756-2008 Definicion de Activo Fijo Institucional (UNA Anexo
6)

d. Normas Generales para la Administracion y Control de los bienes institucionales
(UNA Anexo 5)

e. Propuesta de Control y Manejo de Activos en la Universidad Nacional
(actualmente esta en analisis) (UNA Anexo 7)

f.  Manual de procesos y procedimientos de registro contable (UNA Anexo 8)
Manual de procesos Area de Analisis Contable (UNA Anexo 9)

3.3.1.3 Universidad Estatal a Distancia

a. Manual de Politicas Contables y Principales Politicas Contables de la Universidad
Estatal a Distancia (UNED Anexo 1)

b. Politica de Capitalizacion de Activos (UNED Anexo 2)

c. Manual del Sistema de Gestidn de Activos Fijos (UNED Anexo 3)
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3.3.1.4 Instituto Tecnoldgico de Costa Rica
a. Reglamento para la administracion de activos muebles, inmuebles y otros activos
sujetos a depreciacion o amortizacion del ITCR (ITCR Anexo 1)
b. Lineamientos para la Formulacion del Plan Anual Operativo y Presupuesto del
ITCR (ITCR Anexo 2)
3.3.2 Estructura Presupuestaria — Manual de Cuentas.
3.3.2.1. Universidad de Costa Rica

A continuacion se detalla la estructura presupuestaria a seguir por la Institucion:

Estructura Presupuestaria
Universidad de Costa Rica

Ubicacion presupuestaria
Programa:
Sub. Programa:
Actividad:
Sub Actividad:
Unidad Ejecutora o Equivalencia Contable

Codificacion presupuestaria

Gasto:
Niveles I I Il v V VI VIl
Numeracion XXX XXX XXXX XXX XXX XXX | XXXX
Concepto Secciéon | Gasto L}mdad Cuenta Especifica de Gasto
Ejecutora
Grupo Sub
Numeracion Partida | de sub. s Detalle
) partida
partida
Ingreso:
Niveles I I 1l v V VI
Numeracion | XXX XXX XXXX XXX XXX XXX
Concepto | Seccion | Ingreso ".dead Cuenta Especifica de Ingreso
Ejecutora
Numeracion Clase basica | Reglon SUb,'
reglon

Codificacion contable:
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Niveles I 1 i 1\ \ VI VI
Numeracion XXX XXX XXXX | XXX | XXX | XXX | XXXX
Subcuenta
A este nivel Demés niveles de subcuentas que se
se integra a el consideren pertinente para llevar un
Concepto Cuenta
gasto y al adecuado control de las cuentas contables y
ingreso sus respectivos movimientos transaccionales

presupuestario

Ademaés, se muestra el contenido minimo del plan de cuentas contables y presupuestarias a
sequir:

Plan de cuentas contables
Universidad de Costa Rica

ACTIVOS
Activos

Activos corrientes
Efectivo en Bancos
Inversiones transitorias

Activos no corrientes

Mobiliario, equipo, maquinaria y vehiculo

Depreciacion acumulada mobiliario, equipo, maquinaria y vehiculo
Instalacion

Depreciacion acumulada instalacién

Edificio

Depreciacion acumulada edificio

Construccion

PASIVO Y PATRIMONIO
Pasivos

Pasivos corrientes

Varios acreedores

Patrimonio neto
Superavit comprometido

Otras cuentas del patrimonio
Ganancia o pérdida no realizada inversiones transitorias
Capital inmovilizado

Plan de cuentas presupuestario
Universidad de Costa Rica

Pagina 70



COSTA RICA: Proyecto de Mejoramiento de la Educacion Superior Manual Operativo

INGRESOS

Ingresos de capital
Transferencias de capital
Otros ingresos de capital

GASTOS

Materiales y Suministros

Bienes Duraderos

Nota:

El plan de cuentas presupuestario mostrado es muy general, el detalle se hara conforme a

los clasificadores establecidos por el Ministerio de hacienda, tanto para los ingresos como
los gastos.

3.3.2.2 Universidad Nacional
A continuacion se detalla la estructura presupuestaria a seguir por la Institucion:

Diagrama 6: Estructura presupuestaria de la Universidad Nacional

UNIVERSIDAD NACIONAL

ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA

Programa 7 Programa Programa
—\mdrmnm ol Vida Universitaria | Administrativo

Sabprogramoms Saibprogramas Subprogramm

Programm  Gestidn Vids ! [nversién Geatidn
Docencia Lwvestigacion Extermion ¢ o0 dos  académica Univecsicaris 5 \ sla' = Eatratégica Administrativa
Jabversitar

Pagina 71



COSTA RICA: Proyecto de Mejoramiento de la Educacion Superior Manual Operativo

Diagrama 7: Composicion de programas Yy estructura presupuestaria de la
Universidad Nacional

Area de
Programa Subprograma
Desarrollo

=
| | |
: Manejo cuenc. Planes d P N
estudio conduc Ge"dc” l:ﬁaﬂnas
e y Costeras

Diagrama 8: Ejemplo de Distribucion Presupuestaria (FOCP) de la Universidad
Nacional

Caracteristica Actividad
de

actividad presupuestaria

Programa ~ Subprograma

Mari cost. Bio/
Prote

Académico Docencia

Fondo: UNAOO1

DC

Organizacion:

Cuenta:

Programa: DCHEO1

GCFKO9S
GGHNO1
EEJGO3
AHAKO2

Fondo: [N NACOL

Organizacion: Ieunglloc

Cuenta: IRl HO701
“

AHAKA46
AHAKA47
GHAKOZ2
GHAK30
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Diagrama 9: Terminologia de la Universidad Nacional

Los fondos responden la pregunta: ¢de donde se
originan los recursos? Segun el Tipo de
Financiamiento

Fondo

- Se refiere a las Unidades Ejecutoras. Son las unidades
Organizacion funcionales que ejecutan presupuesto.

Se refiere a la actividad presupuestaria.

Programa

Es la codificacion contable y presupuestaria de las
transacciones realizadas de acuerdo con su naturaleza.

Contenido Minimo del Plan de Cuentas Contables y Presupuestarias
Universidad Nacional

DESCRIPCION
ACTIVO

Activo Circulante
Caja
Bancos

Activo Fijo

Propiedad, planta y equipo

Maquinaria y equipo de produccion

Equipo de transporte

Equipo de Comunicacion

Equipo y mobiliario de oficina

Equipo y prog de computo

Equipo sanitario, laboratorio e investigacion
Equipo y mobiliario educativo, deportivo y recreativo
Maquinaria y equipo diverso

Edificios

Terrenos

Instalaciones, adiciones y mejoras
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Obras en proceso

Depreciacién acumulada

Maquinaria y equipo de produccion

Equipo de transporte

Equipo de Comunicacion

Equipo y mobiliario de oficina

Equipo y prog de computo

Equipo sanitario, laboratorio e investigacion
Equipo y mobiliario educativo, deportivo y recreativo
Maquinaria y equipo diverso

Edificios

Instalaciones, adiciones y mejoras

PASIVO

Pasivo corto plazo
Cuentas por pagar

PATRIMONIO

Capital inmovilizado

Superévit de capital

Capital disponible
Superavit o déficit

INGRESOS

Transferencias corrientes
Transferencias corrientes sector externo

EGRESOS

Remuneraciones
Egresos generales
Servicios
Alquileres
Servicios de gestion y apoyo
Servicios medicos y laboratorio
Servicios juridicos
Servicios de ingenieria
Servicios de ciencias econdmicas y sociales
Servicios desarrollos sistemas informaticos
Servicios generales
Otros
Gastos de viaje y transporte

Manual Operativo
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Transporte dentro del pais
Viaticos dentro del pais
Transporte en el exterior
Viaticos en el exterior
Mantenimiento y reparacion
Mantenimiento de edificios y locales
Mantenimiento Instalaciones y otras obras
Mantenimiento Reparacion maquinaria y equipo de produccién
Mantenimiento equipo, mobiliario de oficina
Mantenimiento de equipo de computo y sistema informac.
Materiales y suministros
Productos quimicos y conexos
Alimentos y productos agropecuarios
Materiales y productos const. y manten.
Herramientas, repuestos y accesorios
Bienes para la produccion y comercializacion
Utiles, materiales y suministros diversos
Bienes duraderos
Magquinaria, equipo y mobiliario
Construccion, adiciones y mejoras
Bienes preexistentes
Bienes duraderos diversos
Gastos por depreciacion
Maquinaria y equipo de produccion
Equipo de transporte
Equipo de Comunicacion
Equipo y mobiliario de oficina
Equipo y prog de computo
Equipo sanitario, laboratorio e investigacion
Equipo y mobiliario educativo, deportivo y recreativo
Maquinaria y equipo diverso
Edificios
Otras obras preexistentes
Instalaciones, adiciones y mejoras
Otros bienes duraderos
Transferencias corrientes
Transferencias corrientes a personas
Becas a funcionarios
Becas a terceras personas
Ayudas a funcionarios
Otras transferencias a personas

3.3.2.3 Universidad Estatal a Distancia

Manual Operativo

Se anexa la Estructura Presupuestaria de la UNED (UNED anexo 4) vigente en el afio 2012,
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con el fin de tener una referencia de la administracién de los recursos institucionales.

En relacién con el Proyecto, se define un nuevo programa presupuestario que concentraré
todos los recursos girados por el Banco Mundial para financiar dicho Proyecto, denominado
“Plan de Mejoramiento Institucional (PMI)” (DF-UNED). Este nuevo programa
presupuestario contendra nueve subprogramas presupuestarios, cada uno de los cuales se
referird a una iniciativa del Proyecto, pues el Proyecto formulado por la UNED est
constituido por nueve iniciativas (grandes proyectos), que engloban las diferentes actividades
por realizar. Finalmente, cada subprograma presupuestario referente a una iniciativa del
Proyecto tendra una o mas actividades presupuestarias referentes a subproyectos de dicha
iniciativa.

Estas actividades presupuestarias asociadas a cada subprograma presupuestario (iniciativa)
contendran las respectivas partidas y sub-partidas requeridas para su ejecucion, de
conformidad con los “Clasificadores de Ingresos y Egresos para el Sector Pblico” (Anexo
IESUE) emitidos por la CGR y con el apoyo del Diccionario de Imputaciones del Sector
Publico (UNED, Anexo 5) del Ministerio de Hacienda.

PLAN DE CUENTAS CONTABLES DE LA UNED:

La UNED utilizara su catalogo de cuentas contables del sistema financiero contable, donde
se aplicara un sistema contable paralelo al institucional (cuentas diferenciadas en codigo),
para registrar las operaciones del Proyecto en cada una de sus iniciativas. VVéase el Catélogo
de cuentas del mayor general (UNED Anexo 6)

3.3.2.4 Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

Codificacion contable:

El marco del Sistema Contable del ITCR presenta las transacciones financiero-contables del
Instituto, facilita la obtencidn de listados por titulos de cuentas con su respectivo nimero de
identificacion, estructura el sistema de tal forma que permite brindar informacion adecuada
y uniforme, ademés facilita la elaboracién y el andlisis de los informes contables. A
continuacion se detalla la clasificacion a utilizar:

Sistema numeérico de clasificacion

El sistema numerico es utilizado por considerarse uno de los métodos mas amplios y flexibles
para adaptarse a las necesidades del ITCR.

Codificacion
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El sistema de contabilidad esta estructurado para la utilizacion de 16 digitos distribuidos de
la siguiente manera:

Primer Nivel: Cuenta de Mayor General 4 digitos
Segundo Nivel: Cuenta de Localizacion de Sede4 digitos

Tercer Nivel: Sub-Cuenta 4 digitos
Cuarto Nivel: Sub-Sub-Cuenta 4 digitos

Tabla 2: ITCR: Descripcion de los niveles, 2011

NIVEL DETALLE

PRIMER NIVEL Contiene cuatro digitos clasificadores:
Primer Digito: Representa la clasificacion de cuentas
1: Activo
2: Pasivo
3: Patrimonio
4: Ingresos
5: Gastos

SEGUNDO NIVEL El segundo nivel indica la Sede a que pertenece la cuenta:
1000 Identifica las cuentas de la Sede Central
2000 Identifica las cuentas de la Sede Regional San Carlos
3000 Identifica las cuentas del Centro Académico en San José

TERCER NIVEL Se utiliza para la sub-cuenta.
En las cuentas de Balance: Representa el detalle de las sub-
cuentas de activo, pasivo y patrimonio.
En las cuentas de Ingresos: Representan la naturaleza de éste.
En las cuentas de Gastos: Los dos primeros digitos representan
el codigo de control para proyectos, y los dos siguientes (01)
forman parte del codigo del departamento.

CUARTO NIVEL Se utiliza para la sub-sub-cuenta.
En las cuentas de Balance: Representa en forma consecutiva el
namero que le asignamos a cada una de las sub-sub-cuentas, en
vez, de identificarlas con el nimero de cédula tanto fisica como
juridica

Fuente: Catalogo de cuentas del ITCR.
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Tabla 3: Codificacidén presupuestaria Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

CODIGO

DETALLE

INGRESOS

EGRESOS

4301-1101-0003-0001

5201-1550-0001

5201-1550-0002

5201-1550-0003

5201-1550-0004

5201-1550-0005

5201-1550-0006

5201-1550-0007

5201-1550-0008

5201-1550-0009

5201-1550-0010

5201-1550-0011

Residencias estudiantiles
Comedor estudiantil

Nucleo de  Tecnologias de
Informacion y Comunicacion

Nucleo
Laboral

integrado de Seguridad
Sistema de gestion e informacion
estudiantil y académico

Formacidn académica de profesores
Ampliacién de biblioteca

Fortalecimiento de la Sede Regional
San Carlos

Nucleo
Ambiental

integrado  Quimica -

Nucleo integrado de Disefio

Fortalecimiento del Centro

Académico de San José

Como complemento al
FEES, Ley 5909, V
Convenio de FEES
2011-2015.

La Unidad Ejecutora
estara ubicada en la
Vicerrectoria de
Docencia, por lo tanto,
el Centro de Costo se
ubicara en el Programa
2: Docencia.

3.3.3 Descripcion de método de registro contable y presupuestario de las IESUE

La contabilidad financiera y presupuestaria de las Instituciones esté integrada para producir
sistematica y estructuradamente, informacion cuantitativa de todas las operaciones en dinero
que se realizan y de ciertos eventos econdmicos identificables y cuantificables que la afectan,
con el objetivo de facilitar a los diversos interesados la toma de decisiones y sirvan de insumo
para la preparacion de Informes y demaés informacion que se solicite.

El sistema contable de la Universidad es de caracter Patrimonial — Presupuestario, por tanto
su estructura integra bases de registro tanto de acumulativa como de efectivo y el resultado
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de sus operaciones se reflejan en los informes financieros y presupuestarios en un momento
determinado.

El registro contable de estas transacciones seran re-expresados en la moneda funcional
(ddlar) y se estableceran en términos de la unidad de medida que establezca el Banco Mundial
en la fecha del balance y demas datos a brindar.

3.3.4 Politica de monetizacion

En cuanto a la politica de monetizacién, dado que la contabilidad para el Banco se lleva en
ddlares y que el diferencial cambiario no lo asume el Banco, es recomendable hacer los pagos
en ddlares cuando se pueda. Si fuera necesario, se podra contar con una cuenta en colones,
con saldos minimos para evitar pérdidas cambiarias y sélo para trasladar los fondos del
Banco, para girar los pagos en colones. De acuerdo a la politica del Banco, los gastos pagados
en moneda local se convertirdn a ddlares con base a la fecha de conversion de los dolares en
moneda local. Cualquier diferencial cambiario deberd ser registrado contablemente y
cubierto con fondos de contraparte (locales).

3.3.5 Reportes financieros y de avance fisico de las IESUE

Las Universidades prepararan, basado en los registros de ejecucion presupuestaria y contable,
para su presentacion al Banco semestralmente, la siguiente informacion del proyecto: los
Informes Financieros no Auditados Interinos (IFI), de la siguiente manera: a) Estado de
fuentes y usos de fondos (usos por categoria de desembolso), para cada trimestre y
acumulativo; y b) el avance fisico: la provision de una comparacion entre la cantidad real y
la calculada de productos durante el periodo; ademas de aquellos reportes que consideren
pertinentes por iniciativas de proyectos, sus saldos y movimientos (ingresos y egresos de los
fondos). Se adjunta la carpeta denominada “Anexos IESUE”, especificamente la carpeta
reportes, con la informacion.

3.3.6 Inventario de Bienes Fisicos: Proceso de registracion, y mantenimiento de
registro de bienes adquiridos por el proyecto, recuentos fisicos: periodicidad.

3.3.6.1 Universidad de Costa Rica

Para llevar un adecuado control de los bienes adquiridos mediante el fondo del Banco
Mundial y de brindar informacion a los entes pertinentes, de manera oportuna, se elaboré el
flujograma denominado “Flujograma de control de bienes”, el cual muestra el proceso total
de adquisicion, registro y control de bienes. La Institucion pretende con ello realizar un
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control minucioso de los movimientos de los bienes y de identificar de manera individual y
ordenada cada bien, adquirido por medio del fondo. A continuacion se presente el flujograma:

Diagrama 10: Flujograma de control de bienes de la Universidad de Costa Rica

-

Formulacién (QPLALY

I
Carga de informacidn

| Ejecucién | |

Unidad inicia procedimiento de

(SIAF I compra
Procedimiento d e confratacion,
adquisicion y adjudicacion

(DSUM)
I Giro de Pago
(Tesoreria)
‘d\l Ejecucion presupuestaria
- ——
| Registro delatransaccion |
Bienes Institucionales Contabilidad
» Define politica de capitalizacion Registro de la salida
®» Registroauxiliar delbien ~ de efectivo y de
* Coordinacionconlas Unidades / bienes capitalizables
* |dentificaciondel Bien
s  Conciliaciondela ejecucion
presupuestara conla contable Reaistroy control
* Conciliacion de los registros contables con de bienes no
auxiliares capitalizables
* Conciliacion del registro auxiliar con el
registrocontrol delas Unidades
s  Coordinacion con oficinas involucradas
(DAICE, Juridicay demés)
& Brindarinformes de bienes
#  Control de bienes adquiridos por el fondo
Supuesto:

La UCR brindars al Banco Mundial informaddn sobre los bienes sdquiridos mediante el

fondo porinicia

tivas.
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3.3.6.2 Universidad Nacional

El control de los activos adquiridos por medio de los recursos del Banco Mundial se realizara
por medio del Fondo Especifico que se abrira para uso general de las iniciativas del proyecto.
Por tanto, se anexa el flujograma con el objetivo de representar la forma en que se realizaran
las actividades de adquisicion, registro y control de bienes.

Diagrama 11: Flujograma de Administracion de Activos Fijos adquiridos con
recursos del Banco Mundial
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Flujograma de Administracion de Activos Fijos adquiridos con
recursos del Banco Mundial

_L?*J

Proveeduria
Institucional:
Recibe y
plaquea el
activo
institucional v

Tratamiento contable:

* Registro y confrol de bienes capitalizables y no
capitalizables.

= Aplica la depreciacion mensual de los activos.

= Confecciona un auxiliar por cada obra en
proceso, que a la vez se concilia con Ila
Proveeduria que lleva el control de los pagos
parciales por avance de obra.

= Realiza reclasificaciones y ajustes para
capitalizar y depreciar los activos.

* Realiza ajustes de valor en caso de ser
requerido.

= Registro de baja de activos.

NOTA: La metodologia utilizada por la UNA permite
controlar los activos diferenciandolos por el origen
de los recursos con que se adquieren, por lo cual los
activos del Proyecto se controlaran .m;adamem.

Qae tienen asignado un fondo espec

3.3.6.3 Universidad Estatal a Distancia
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Para llevar un control individualizado y ordenado de cada activo ingresado por medio del
Proyecto, se elabord el siguiente esquema, basado en el Manual del Sistema de Activos Fijos
(UNED Anexo 3), el “Reglamento de Responsabilidad de los Funcionarios de la UNED, en
relacién con los activos asignados a su cargo en forma temporal o permanente” (UNED
Anexo 7) y las “Politicas de capitalizacion y actualizacion de activos de la UNED” (UNED
Anexo 2).

Diagrama 12: Inventario y control de activos fijos de la UNED
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™ en el sistema VRS reporte del ™| activos fijos y registro del aslento ™ sisterna VRS la presencla del activo
Almacén General y facturas contable del activo [toms fisica de inventarios)
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CONTABILIDAD GENERAL: Registro CONTABILIDAD GENERAL: En caso CONTABILUDAD GENERAL
del asiento contable del ingreso del de traslado de activo, se hace el identificacion y justificacion de los
activo {activo VRS cajas / cuentas bt cambio ded responsable y ublicacion 1 {altantes o sobrantes con e
por pagar) a nivel del sistema, mediante vales encargado del activo
u oficlos de traslado Interno
. J \ J
\ 7
= \

CONTABILIDAD GENERAL: Realizacion
de los cambios de responsable y
ubicacion a nivel del sistema,
medlante vales u oficos de trasiado

. -

Este control de activos fijos se realizard con un plaqueo y una codificacion diferenciada del
namero de activo (alfanumérico y no numérico, como se realiza de forma ordinaria),
utilizando las mismas nomenclaturas existentes de grupo y clase de activo en el sistema
financiero — contable de la UNED, segun el siguiente ejemplo:

Refiérase a una computadora de escritorio como activo recién adquirido:
GRUPO: 265 EQUIPO DE COMPUTO

CLASE: 489 MICROCOMPUTADORA
NUMERO DE ACTIVO: PMI-0001
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3.3.6.4 Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

Con el objetivo de representar la forma en que se realizara el control de los bienes fisicos en
el Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, se adjuntan a este documento la ficha técnica del
proceso (ITCR Anexo 3) y el mapeo del proceso (ITCR Anexo 4).

Diagrama 13: Flujograma del proceso de administraciéon general de activos en el
Instituto Tecnoldgico de Costa Rica
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3.3.6.5 Descripcidn sistema de informacion contable a utilizar.
3.3.6.5.1 Universidad de Costa Rica

La Institucién cuenta con bases de informacion automatizadas que controlan las
transacciones cuantitativas, denominado “Sistema de Informacion de Administracion
Financiera” (SIAF).

El sistema comprende las siguientes etapas, las cuales se indican en el orden de creacion:

e SIAF I - Contabilidad

e SIAFII - Presupuesto

e SIAFIII - Tesoreria

e Modulo de Activos Fijos

El SIAF es un sistema integrado, motivo por el cual las diferentes bases de informacion
(presupuestaria, financiera y contable) son comparables y conciliables.

3.3.6.5.2 Universidad Nacional

En la Universidad Nacional se utiliza como software primario el ERP denominado SCT
Banner, desarrollado por la empresa SunGard, con base en operaciones en Pensilvania, USA.

El ERP incluye un médulo para la gestion estudiantil, finanzas, proveeduria y recursos
humanos, los cuales, después del proceso de implementacion, se encuentran funcionando
desde hace casi 6 afios, salvo el modulo de recursos humanos.

Dentro del Mdédulo de Finanzas se incluyen los procesos de Tesoreria, Presupuesto,
Contabilidad, Control de activos fijos, ademas de otros como: Inventario de Almacén de la
Proveeduria y compras y Abastecimiento, los cuales estan integrados entre si.

El ERP tiene interfaces con sistemas internos como el médulo de Recursos Humanos en
donde se cuenta con procedimientos para trabajar paralelamente y muchos otros tales como
el sistema de transportes, becas, etc. facilitando asi el trasiego de informacion manual.

De igual manera se cuenta con mecanismos para operar con otros sistemas externos, como
por ejemplo los canales de comunicacion que permiten el pago de obligaciones estudiantiles
en linea en los bancos publicos de mayor tamafio o recientemente el proceso para interactuar
con el SIPP (Sistema de la Contraloria General de la Republica que gestiona los planes y
presupuestos).
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3.3.65.3 Universidad Estatal a Distancia

El Sistema Financiero Contable de la UNED esta constituido por un conjunto de médulos,
que interacttan para procesar la informacion y asi, obtener los diferentes estados financieros
y reportes de informaciéon financiera para la toma de decisiones.

Para efectos del Proyecto, se procedera a utilizar este mismo sistema, en forma paralela al
institucional, con la misma estructura de los modulos, pero con una codificacion diferenciada
de las cuentas, con el fin de registrar las operaciones del Proyecto en cada una de sus
iniciativas. Los modulos del sistema son los siguientes:

1- Sub Sistema de Contabilidad General

2- Sub Sistema de Movimientos Bancarios

3- Sub Sistema de Control de Existencias

4- Sub Sistema de Cuentas por Pagar (Pagos en general)
5- Sub Sistema de Activos Fijos

6- Sub Sistema de Cuentas por Cobrar

3.3.6.5.4 Instituto Tecnolodgico de Costa Rica

El Sistema de administracion financiera institucional esta conformado por los subsistemas de
Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad, los cuales deben estar debidamente integrados con la
finalidad de facilitar el logro de los objetivos y metas institucionales.

Complementario al Sistema de administracion financiera institucional debe operar un sistema
relativo a la administracion de bienes y la contratacién administrativa. El cual se ejecuta
mediante el Departamento de Aprovisionamiento.

3.4 Control interno

Descripcion sistema de control interno, responsable, procedimientos a aplicar, periodicidad,
formulacién plan anual de control. Procedimientos de revision por parte de la Auditoria
Interna de los procesos internos de control.

3.4.1 Control interno
3.4.1.1 Universidad de Costa Rica

La Unidad de Control Interno de la Oficina de Administracion Financiera de la Universidad
de Costa Rica tiene como funcion evaluar y verificar la exactitud y confiabilidad de los
informes y de los procedimientos establecidos y fiscalizar las Secciones de Tesoreria, Control
de Presupuesto y Contabilidad, a fin de cumplir lo establecido en las normas de control
interno.
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3.4.1.2 Universidad Nacional

Dentro de las funciones sustantivas de las secciones y areas del Programa de Gestion
Financiera, se realizan revisiones, analisis, validaciones y aprobaciones que garantizan la
exactitud y confiabilidad de la informacion suministrada por este Programa. Asimismo, la
funcién de revisar en forma independiente y objetiva la informacién financiero-contable
emitida por el PGF, le corresponde a la Contraloria Universitaria, que es la encargada de
ayudar a la Institucion a cumplir sus objetivos, aportando un enfoque sistematico y
disciplinado para evaluar y mejorar la efectividad de las operaciones y procesos de gestion
administrativa, asi como aquellos vinculados con riesgos (SEVRI), control (SCI-UNA) y
direccion.

3.4.1.3 Universidad Estatal a Distancia

La Direccion Financiera de la UNED tiene como funcion evaluar y verificar la exactitud y
confiabilidad de los informes y de los procedimientos establecidos y fiscalizar las Oficinas
de Tesoreria, Presupuesto, Control de Presupuesto y Contabilidad, a fin de cumplir con lo
establecido en las normas de control interno.

3.4.1.4 Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

La Unidad Especializada de Control Interno del ITCR, se regira por lo establecido en las
Normas de Control Interno para el Sector Publico, con el fin de coadyuvar a la administracion
activa en el establecimiento, mantenimiento y evaluacién de los sistemas de control interno
correspondientes a la ejecucion de los recursos provenientes del fondo con el Banco Mundial.

3.4.2 Auditoria Interna
3.4.2.1 Universidad de Costa Rica

La auditoria interna de proyectos se desarrolla tomando como marco normativo el Manual
de Nomas Generales de Auditoria para el Sector Publico, Normas de Control Interno para el
Sector Publico, Normas para el Ejercicio de Auditoria en el Sector Publico, Manual Técnico
para el Desarrollo de Proyectos de Obra, Normas Internacionales de Auditoria y las Normas
de Contabilidad aplicables; para lo cual se divide en cuatro etapas, las cuales se detallan en
el documento anexo denominado “Procedimiento de Auditoria Interna” (UCR Anexo 6).

3.4.2.2 Universidad Nacional

Como se indicd anteriormente, la auditoria interna estd a cargo de la Contraloria
Universitaria, la cual realiza funciones de revision y analisis de la informacion financiero-
contable. Para cada estudio realizado, emite una serie de recomendaciones, sobre las cuales
ejerce control y seguimiento para su cumplimiento e implementacion, con el fin de dar valor
agregado y mejorar las operaciones diarias. Para mayor comprension se anexa a este
documento el Manual de Procedimientos de la Contraloria Universitaria (UNA Anexo
10).
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3.4.2.3 Universidad Estatal a Distancia

Se regird segun la metodologia empleada por la Auditoria Interna de la UNED para la
prestacion de los diferentes servicios de fiscalizacion, especificamente auditorias financieras,
operativas, de caracter especial y de tecnologias de informacion. La Auditoria Interna se rige
por el siguiente marco normativo:

— Manual de Nomas Generales de Auditoria para el Sector Publico

— Manual de Normas Generales de Control Interno para el Sector Publico

— Ley Orgénica de la CGR 7428

— Reglamento de la Auditoria Interna de la UNED

— Normas para el Ejercicio de Auditoria en el Sector Pablico

— Normas Internacionales de Auditoria

— Lo establecido en la Ley General de Control Interno No. 8292

Para estos efectos, se anexa el “Procedimiento de Informacion y Control para el Proceso
de Auditoria y Guia para la Confeccion de Informes y Comunicacion de Resultados en
los Informes de Control Interno” (UNED Anexo 8) de la Auditoria Interna de la UNED.

3.4.2.4 Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

Se regira segun el Plan de Trabajo de la Auditoria Interna, el cual abarca la fiscalizacion de
los procesos segln su programacion.

3.5 Reportes financieros

Los informes financieros a ser presentados al final de cada ejercicio fiscal estaran sujetos a
las auditorias y se elaboraran con base a principios y normas de contabilidad gubernamental
tomando la informacion contable financiera procesada en el sistema informatico e
informacion que se genere de controles administrativos por medio de sistemas informéticos
administrativos o controles manuales que se implementen en las diferentes areas de cada
unidad ejecutora. Esta informacion sera presentada de conformidad a la guia de reportes
financieros anuales emitidos por el Banco Mundial, adaptados a este proyecto, estos reportes
son:

3.5.1 Estado de fuentes y uso de fondos.

La informacion base para la elaboracion de este informe serd4 generada del Sistema
Informaético, a través de los siguientes reportes: estado de situacion financiera, estado de
rendimiento econdmico, balance de comprobacion y el estado de ejecucion presupuestaria,
este Ultimo a nivel de linea de trabajo; generados del sistema informatico; asimismo en caso
de ser necesario, se utilizaran la informacion de los reportes administrativos que se
implemente para presentar un mayor detalle de la informacion. Los gastos se presentaran a
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nivel de subcomponentes. A nivel de categoria de desembolsos, se podra elaborar este
informe siempre y cuando la categoria de desembolso tenga el mismo equivalente al
subcomponente.

3.5.2 Estado de uso de fondos por componentes y subcomponentes

La informacion base para la elaboracion de este informe serd generada del Sistema
Informatico, a través del estado de ejecucion presupuestaria. Si es aplicable las lineas de
trabajo tendrén el equivalente del subcomponente para obtener el informe de gastos a nivel
de sub componente (Toda reprogramacion entre lineas de trabajo se realiza por medio de
transferencia autorizada por el Ministerio de Hacienda). Asimismo en caso de ser necesario,
se utilizaran la informacion de los reportes administrativos que se implemente para presentar
un mayor detalle de la informacién.

3.5.3 Reconciliacion del anticipo a la cuenta designada

Esta reconciliacion estard soportada con los controles administrativos que se generen y
administren por parte de Tesoreria.

Los formatos de estos reportes financieros se presentan en Anexo 3.
3.5.4 Informes financieros intermedios no auditados (IFR)

La Coordinacién General del Proyecto preparara semestralmente, sobre la base de lo enviado
por cada una de las universidades y para fines de seguimiento, un Informe financiero
intermedio no auditados (IFR) de conformidad a las “Directrices para los prestatarios
relativas a los informes de seguimiento financiero de proyectos financiados con recursos del
Banco Mundial” que contendra:

Reconciliacion del anticipo a la Cuenta Designada.

Estado de Fuentes y Uso de Fondos

Estado de uso de fondos por componente y subcomponente

Se anexan los formatos de Reconciliacion del anticipo a la Cuenta Designada, Estado de
Fuentes y Uso de Fondos y Estado de uso de fondos por componente y subcomponente. Ver
Anexos 4y 5.

De acuerdo al convenio de préstamo, dichos informes financieros (IFI) deben ser prestado al
Banco Mundial no maés tardar a 45 dias después de cada semestre calendario (verificar con
el convenio de préstamo).

3.6  Control externo
Descripcion de proceso de auditoria externa, tiempos para su contratacion y presentacion de

informe, tipo de auditoria (gubernamental o privada), Términos de Referencia. Método de
seleccion para contratar la auditoria.
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3.6.1 Auditoria Externa

Los Estados Financieros anuales del proyecto seran auditados segun los términos de
referencia preparados de acuerdo con las Directrices del Banco Mundial por auditores
independientes y en cumplimiento de normas de auditoria aceptables al Banco. Los términos
de referencia proporcionarian las especificaciones para un informe de auditoria preliminar
con opinion sobre los gastos retroactivos hechos.

Dichos términos de referencia estdn contenidos en la carpeta adjunta denominada Anexos
IESUE, especificamente en la carpeta auditoria externa, y seran aplicados conforme a los
procedimientos de adquisiciones establecidos en el capitulo VII.

La Universidad de Costa Rica, que seré responsable del proceso de contratacion, completard
dicho proceso en un plazo no posterior a cuatro meses contados a partir de la entrada en vigor
del proyecto; para presentarse tan pronto esté disponible al Banco, pero en ningn caso a mas
tardar seis meses después del final de cada afio/periodo auditado.

El proyecto estara sujeto al marco de control interno del Gobierno y de la funcion de auditoria
interna que con el tiempo podria realizar el trabajo de auditoria a través de las Unidades de
Auditoria Interna institucionales de la ejecucion del proyecto, en cuyo caso sus informes
estarian disponibles al Banco.

3.6.2 Calendario de Informes de Auditoria y Financieros

Tabla 4: Calendario de Informes de Auditoria y Financieros

Informe Fecha de entrega

1) Estados financieros auditados e informacién | 30 de junio
financiera complementaria especificos al Proyecto

2) Opiniones especiales de la auditoria

= Informe preliminar sobre la financiacién | Ocho meses después de la

retroactiva entrada en vigor
= Cuenta designada (Cuenta especial) 30 de junio
3) Informes financieros interinos no auditados Semi-anualmente

4 ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

4.1 Normativa aplicable
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De conformidad con lo establecido en el articulo 2 de la Ley de Contratacion Administrativa
(7494) queda excluido de la aplicacion de la ley los acuerdos sujetos a derecho publico
internacional. Por consiguiente, en el presente proyecto, segun el Contrato de Préstamo
respectivo, todos los procesos de adquisiciones o seleccidn de consultores deben seguir las
normas y procedimientos establecidos por el Banco Mundial.

4.2 Procedimientos para adquisiciones

El Contrato de Préstamo negociado por el Gobierno de Costa Rica con el Banco Mundial
establece que las adquisiciones para el Proyecto seran llevadas a cabo de acuerdo con las
“Normas: Adquisiciones de Bienes, Obras y Servicios distintos a los de Consultoria con
Préstamos del BIRF, Créditos de la AIF y Donaciones por Prestatarios del Banco Mundial”;
y “Normas: Seleccion y Contratacion de Consultores con Préstamos del BIRF, Créditos de
la AIF y Donaciones por Prestatarios del Banco Mundial”, ambos de enero 20117; y
utilizando los documentos estandar correspondientes, que estan incluidos en el presente
manual (ver Anexos).

4.3 La funcién de Adquisiciones

La Funcion de Adquisiciones tiene como finalidad asegurar el suministro oportuno de los
bienes y servicios de no consultoria necesarios para el normal desarrollo del Proyecto, asi
como la contratacion de consultorias y ejecucion de las obras contempladas por el mismo, en
cumplimiento de las directrices emanadas por el Banco Mundial y la legislacion nacional
aplicable, en concordancia con los objetivos y metas técnicos del Proyecto.

El Convenio de Préstamo establece que la implementacion del Proyecto en relacion con
Adquisiciones sera proporcionada por cada Universidad, especificamente por medio de la
respectiva Coordinacién dentro de cada Universidad. Las Unidades Ejecutoras aseguraran la
implementacién del proyecto con los diversos actores y el Banco Mundial.

El Banco asumira la capacitacion para fortalecer la capacidad de las unidades ejecutoras en
materia de adquisiciones para proyectos financiados por el Banco Mundial, que se resume a
continuacion:

7 Las Normas se encuentran disponibles en las paginas web http://go.worldbank.org/1IKKD1KNT40 y
http://go.worldbank.org/U9IPSLUDCO respectivamente.
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Tabla 5. Cronograma de capacitacion en adquisiciones

Accion

Contratacion de dos especialistas

Periodo de Tiempo

de Primer trimestre después de la efectividad del

adquisiciones para la Universidad Estatal a |proyecto

Distancia

Capacitacion en Adquisiciones del Banco -Capacitacion detallada de Adquisiciones del
Mundial para todo el personal de las Banco Mundial antes de la aprobacion del

proveedurias de las cuatro Universidades

Monitoreo y Supervision

Estructura organizacional

proyecto por parte de la Asamblea
Legislativa de Costa Rica.

-Capacitacion ~ de  Adquisiciones vy
Supervision durante el primer semestre
después de la efectividad del proyecto; y
-Posteriormente, Capacitacion

Adquisiciones una vez por afio.

en

Mision de supervision que incluye una
revision ex post a ser realizada una vez por
afno.

En esta seccidn se detalla la estructura organizacional del area de Adquisiciones de cada una

de las unidades ejecutoras del Componente 1.

Diagrama 14. Estructura de la Proveeduria de la Universidad Nacional
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Diagrama 15: Estructura de Proveeduria de la Universidad de Costa Rica

Oficina de Suministros

Direccién
Asesoria
Logal
Gestion Adquisiciones
Registro de
Proveedores
[Archivo
I | [ I I |

Almacenamiento " Control de Planificacién || Tecnologias de Adquisich . Ejecucion
v distribucié Operacl Logistica Informacién e Contractual

Diagrama 16: Estructura de Proveeduria de la Universidad Estatal a Distancia

JEFATURA

COMISION DE

LICITACIONES

COMPRAS DIRECTAS SERVICIOS CONTROL Y SEGUIMIENTO DE AREA DE APOYO

HICITACIONES ESCASA CUANTIA PROFESIONALES LAS CONTRATACIONES ADMINISTRATIVO
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Diagrama 17: Estructura de Proveeduria del Instituto Tecnologico de Costa Rica

=2
|
o

4.3.1 Perfil del personal que desempefiara los puestos tipos de la funciéon de
adquisiciones del Proyecto

La funcion de adquisiciones del Proyecto serd apoyada para la Universidad Estatal a
Distancia por dos Especialistas de Adquisiciones que seran contratados con cargo a los
fondos del Proyecto.

El perfil del puesto tipo para el personal de la funcion de Adquisiciones del Proyecto es el
siguiente:

= Especialista de Adquisiciones
Educacion formal:

— Profesional Universitario, graduado de Ingenieria Industrial, Administracion de
Empresas, Derecho, o cualquier otra disciplina relacionada con las ciencias econdmicas.

Experiencia laboral:
— Minimo tres (3) afios de experiencia en conduccion y/o administracion de procesos de
compra y labores de la proveeduria en el Sector Publico.
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— Experiencia en planificacion de procesos de compras, desarrollo de adquisiciones de obras
y bienes, seleccion de consultores, y administracion de contratos.

— Experiencia en preparacion de manuales de adquisiciones (deseable)
— Experiencia en entrenamiento de personal (deseable).

Otros conocimientos:

— Familiarizado con las Normas de Adquisiciones de Bienes y Obras; y las Normas de
Contratacion de Consultores del Banco Mundial o del Banco Interamericano de Desarrollo
(deseable).

— Conocimiento de la Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento.

— Manejo de paquetes basicos de Windows, asi como de otros paquetes y herramientas
informaticas aplicables a su area de especialidad.

— Conocimientos basicos del idioma ingleés.

4.3.2 Descripcion de las responsabilidades para los procesos de adquisiciones,
aprobacion de las evaluaciones y recomendaciones para adjudicar, firma de
contratos y verificacion de bienes y ejecucion de obras y servicios de consultoria

En la funcién de adquisiciones del Proyecto se veran involucradas principalmente las
siguientes personas: El Coordinador del Proyecto, el Especialista de Adquisiciones
(Proveeduria), los solicitantes de bienes, servicios de no consultoria, obras y/o servicios de
consultoria, segun sea el caso (Unidades Técnicas); la Comision Evaluadora de
Ofertas/Propuestas, cuando corresponda, los oferentes, los contratistas y proveedores. Las
principales responsabilidades de los funcionarios antes mencionados se describen a
continuacion:

= Coordinador del Proyecto

El Coordinador del Proyecto es responsable de velar por el logro de los objetivos y metas del

proyecto. En especifico, tendra bajo su responsabilidad:

v Validar el contenido del Plan Anual de Adquisiciones para el Proyecto y sus revisiones
y proporcionar los insumos para su preparacion.

v Validar las especificaciones técnicas de los bienes, servicios de no consultoria, obras o

servicios de consultoria a obtener con los objetivos respetivos del proyecto.

Tramitar toda solicitud de “no objecién” con el Banco.

Coordinar con la Unidad Técnica responsable de la contratacion, para que esta gire la

orden de inicio del contrato

AN

= Especialista de Adquisiciones (Proveeduria)

La Proveeduria, por medio del Especialista de Adquisiciones designado sera responsable de

dirigir, administrar y ejecutar todos los procesos de adquisiciones y contrataciones realizados

en el Proyecto. Sus principales responsabilidades seran:

v Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones para el Proyecto, el cual debera ser aprobado
por el Banco y revisado por lo menos una vez al afio.
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v Coordinar todos los procesos de adquisiciones y contrataciones del Proyecto y mantener
el archivo actualizado de los mismos.

v" Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante, las bases de licitacién o de concurso,
asi como los Términos de Referencia para la contratacion de consultorias, los cuales
deberan ser adecuados en sus especificaciones técnicas, por los solicitantes (Unidades
Técnicas) o con los técnicos del Proyecto.

v" Participar en la recepcion y actos de apertura de ofertas en los procesos de licitacion o de
seleccidn de consultores y levantar las actas respectivas.

v Asistir a las Comisiones Evaluadoras de Ofertas y a los Comités de Seleccion de
Consultores en los procesos de evaluacion y seleccidn correspondientes, en aspectos
relacionados con el uso de las normas y procedimientos de adquisiciones y seleccion de
consultores del Banco Mundial.

v" Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idéneos, cuando asi lo requiera la naturaleza de
la adquisicion y contratacion.

v Tramitar las adjudicaciones correspondientes.

= Comisiones Evaluadoras de Ofertas/Propuestas

Las Comisiones Evaluadoras de Ofertas y los Comités de Seleccion de Consultores seran
nombradas por la Proveeduria para cada caso. En dichas Comisiones o Comités podran variar
sus miembros de acuerdo a la naturaleza de las obras, bienes, servicios de no consultoria o
servicios de consultoria. Pero en todos los casos siempre deben de estar el solicitante, un
especialista técnico, un especialista en el &rea de la contratacién y cuando aplique un
especialista legal, y/o especialista financiero.

Las Comisiones Evaluadoras de Ofertas tendran como responsabilidad evaluar las ofertas
recibidas en cada proceso, en sus aspectos técnicos y econdémicos - financieros, utilizando
los criterios de evaluacion establecidos en los documentos del proceso y de conformidad a
los lineamientos emitidos por el Banco.

4.4  Proceso de Adquisiciones

La Proveeduria por medio del Especialista de Adquisiciones sera el responsable de realizar
todas las actividades relacionadas con la gestidn de adquisiciones y contrataciones de obras,
bienes, servicios de no consultoria y servicios del Proyecto.

La respectiva Universidad sera el responsable de adjudicar las contrataciones realizadas y
podra delegar la firma, en los contratos y ordenes de compras que no excedan el monto de
comparacion de precios.

4.4.1 Planificacion de las adquisiciones

El Coordinador y en armonia con los insumos proporcionados por las unidades técnicas del
Proyecto, sera el responsable de coordinar la preparacion y actualizar el Plan General de
Adquisiciones, conjuntamente con las unidades involucradas en la implementacion de los
componentes respectivos.
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El primer Plan de Adquisiciones del Proyecto, en el que se detallan todos los componentes,
paquetes de adquisiciones y montos estimados de contratacion identificados hasta el
momento, se encuentra detallado en el Anexo ADQ-DST-F22, Plan de Adquisiciones. Se
debe utilizar este formato para cualquier actualizacion o modificacion del mismo.

Las adquisiciones de los bienes, obras, servicios de no consultorias y servicios de no
consultorias, se hard conforme al Plan de Adquisiciones adhiriéndose a los métodos,
procedimientos y condiciones acordados con el Banco; en el caso, que se gestione una
compra no establecida en dicho Plan, no sera elegible para financiamiento del Banco.

4.4.2 Politicay principios que rigen las adquisiciones del Proyecto

La Politica del Banco en materia de adquisiciones establece que todas las adquisiciones con
fondos del Banco Mundial deben realizarse atendiendo a cuatro principios fundamentales: i)
economia y eficiencia en el uso de fondos del Proyecto; ii) igualdad de oportunidades para
todos los participantes elegibles; iii) transparencia en el proceso; y iv) fomento del progreso
de contratistas y fabricantes del pais Prestatario®.

La Agencia Implementadora (universidad respectiva, por medio de la proveeduria) debera
garantizar que todos los procesos de adquisiciones o contrataciones realizados por el
Proyecto cumplan con estos principios fundamentales.

La libre competencia es la base de la eficiencia de las contrataciones publicas. La Agencia
Implementadora debera seleccionar el método de adquisicién o contratacion mas apropiado,
de acuerdo con las circunstancias especificas. Por recomendacion del Banco, en la mayoria
de los casos el método mas apropiado es la Licitacion Publica Internacional, adecuadamente
administrada.

Por otra parte, el Banco reconoce que cuando la Licitacion Publica Internacional
evidentemente no constituye el método de contratacion mas econémico y eficiente, otros
métodos de contratacion pueden ser utilizados. En todos los casos, el anlisis y evaluacion
de bienes, obras y servicios diferentes a los servicios de consultoria, debera realizarse
buscando el logro de los objetivos del Proyecto con la oferta evaluada con el precio mas bajo;
para el empleo de consultores individuales, no se requerira la presentacion de una oferta
técnica o0 econdmica, sino que el analisis y evaluacién de éstos se realizara con base en sus
calificaciones para realizar el trabajo propuesto. En términos generales, la politica del Banco
establece que la mejor forma para contratar firmas consultoras es con base al método de
calidad y costo en la calidad de sus propuestas y cuando asi lo convenga, el costo de los
servicios. Un andlisis detallado de las diferentes formas de contratacion aceptadas por el
Banco, se describe en el numeral 2.5 Métodos de adquisiciones generalmente aceptados por
el Banco.

8 Cfr. “Normas: Adquisiciones de Bienes, Obras y Servicios distintos a los de Consultoria con Prestamos del
BIRF, Créditos de la AIF y Donaciones por Prestatarios del Banco Mundial”; y “Normas: Seleccion y
Contratacion de Consultores con Prestamos del BIRF, Créditos de la AlIF y Donaciones por Prestatarios del
Banco Mundial”, ambos de Enero 2011. Ambos documentos se encuentran disponibles en las paginas web
http://go.worldbank.org/IKKD1KNT40 y http://go.worldbank.org/U9IPSLUDCO respectivamente.
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4.4.3 Responsabilidad por la gestion de las adquisiciones y contrataciones del
Proyecto

“La responsabilidad en cuanto a la ejecucion del proyecto, y por tanto a la adjudicacion y
administracion de los contratos en virtud del mismo, es del Prestatario. Por su parte el Banco,
de conformidad con su Convenio Constitutivo, debe asegurar que el importe de un préstamo
se destine Unicamente a los fines para los cuales éste fue concedido, con la debida atencion
a los factores de economia y eficiencia y haciendo caso omiso de influencias o
consideraciones de caracter politico o no econdmico™®. Los montos para la asignacion de
competencias y responsabilidades internas de cada Universidad varian todos los afios

dependiendo de clasificacion respectiva de la Contraloria General de la Republica.

Tabla 6: Descripcion de la responsabilidad sobre la gestiéon de adquisiciones,

Universidad Nacional

Monto de Adjudicacion

Instancia que adjudica

Requiere revisiones

en no obra e igual o mayor a
US$288.587 en obra publica

(Vicerrectora de Desarrollo,
Directora de Programa de
Gestion  Financiera y
Director de Proveeduria
quien coordina)

adicionales
Menor a US$185.575 en no | Direccion de Proveeduria No
obra'y menor a US$288.587
en obra publica*
Igual o mayor a US$185.575 | Comision de Licitaciones | No

Tabla 7: Descripcion de la responsabilidad sobre la gestion de adquisiciones,

Universidad de Costa Rica

Instancia adjudicadora

Montos de adjudicacién
para obra

Montos de adjudicacion
bienes y servicios

Direccion de Oficina de
Suministros

Menos de $52.000

Menos de $34.000

Vicerrector o Vicerrectora
de Administracién, con la
asesoria de la Comision de
Licitaciones

De $52.000 a menos de
$423.000

De $34.000 a menos de
$273.000

9“Normas: Seleccion y Contratacion de Consultores con Prestamos del BIRF, Créditos de la AIF y
Donaciones por Prestatarios del Banco Mundial”, ambos de Enero 2011, pég. 1

Pagina 99




COSTA RICA: Proyecto de Mejoramiento de la Educacion Superior Manual Operativo

Rector, 0 Rectora con la De $423.000 a menos de | De $273.000 a menos de
asesoria del Consejo de

Rectoria $1.030.000 $663.000

Consejo Universitario Igual o mayor a $1.030.000 | Igual o mayor a $663.000
Tabla 8: Descripcion de la responsabilidad sobre la gestién de adquisiciones,
Universidad Estatal a Distancia

Tipo de Proceso de Monto de la Contratacion Instancia Aprobacion
Contratacion en dolares (*)
Contratacion Directa De US$1 a US$ 21.985,00. | Proveedor General (Jefe de la
Bienes y Servicios no | Oficina de Contratacion vy
personales Suministros. Aprobaciones

De US$1 a US$34.140,00 | diarias
para Obras Publicas.

Licitaciones Abreviadas De US$21.985,00 a | 1-Comision de Licitaciones
US$219.845,00 Bienes Yy | (Conformada por el Jefe de la
Servicios no personales. Oficina de  Control de

De US$34.140,00 a | Presupuesto, Jefe de la Oficina
US$341.825,00 para Obras | de Contratacién y Suministros,
Publicas. Instancia Técnica segun sea el
caso, Asesor Juridico y Analista
de la Proveeduria). Cuyas
sesiones son segun la necesidad
de Aprobaciéon

2-Consejo de Rectoria, en
sesiones semanales ordinarias o
extraordinarias segin sea el
caso.

Licitaciones Publicas Monto Superior a los $ 219 | 1-Comision de  Licitaciones
845.00. Bienes y Servicios | (Conformada por el Jefe de la
no personales. Oficina de  Control de
Monto Superior a los $341 | Presupuesto, Jefe de la Oficina
185.00 para Obras Publicas. | de Contratacion y Suministros,
Instancia Técnica seguin sea el
caso, Asesor Juridico y Analista
de la Proveeduria). Cuyas
sesiones son segun la necesidad
de Aprobacion

2-Consejo de Rectoria, en
sesiones semanales ordinarias o
extraordinarias segun sea el
caso.

3- Consejo Universitario, en
sesiones ordinarias semanales.
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Tabla 9: Descripcion de la responsabilidad sobre la gestién de adquisiciones, Instituto

Tecnoldgico de Costa Rica

bienes y servicios y
$39.250,00 en obra
publica

Monto Contratacion Directa | Licitacion Abreviada Licitacién Publica
Menos de | Adjudica Director de la | ----======m=mmmmmmmmmmmmen | e -
US$25.280,00 Proveeduria

Igual 0 Maéas de
US$25.280,00 o
Menos de
US$315.980,00
bienes y servicios e
Igual o Maéas de
US$39.250.00 a
Menos de
US$491.285,00 en
obra publica

Adjudica el Rector

Igual o Maés de
US$315.980,00
bienes y servicios e
Igual 0 Maéas de
US$491.285.00 en
obra publica

Adjudica el
Institucional

Consejo

4.4.4 Formalizacién de las adquisiciones

Para todas

las Universidades,

los contratos cuyos montos sean superiores a

US$250.000.00deberanser formalizados por el representante legal de la Institucion, a saber
el Rector. Los contratos con montos inferiores al indicado seran formalizados por el Director
de la Proveeduria Institucional.

4.4.5 Monitoreo y supervision de las adquisiciones

El monitoreo y supervision de las adquisiciones serd realizado por los funcionarios

siguientes:

= Coordinador General del Proyecto de cada Universidad.

» Proveeduria (Especialista de Adquisiciones).

= Unidades Técnicas.
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El Coordinador General del Proyecto por cada universidad seréa el responsable de verificar la
ejecucion del Plan de Adquisiciones, con la finalidad que los objetivos del proyecto sean
alcanzados de acuerdo con lo previsto.

Una vez recibida la solicitud de una adquisicion o contratacion, la Proveeduria por medio del
Especialista de Adquisiciones debera iniciar las tareas de coordinacion del proceso
correspondiente, utilizando los procedimientos establecidos en este Manual y empleando los
documentos acordados con el Banco. En la medida de lo posible, el Especialista de
Adquisiciones debera garantizar que las adquisiciones se realicen en los plazos establecidos
en el Plan de Adquisiciones.

Las Unidades Técnicas correspondientes del Proyecto deberan hacer el seguimiento y
supervisar la ejecucion de los aspectos técnicos de cada uno de los contratos suscritos durante
la vigencia del Proyecto.

4.5 Métodos de Adquisiciones generalmente aceptados por el Banco

En el presente apartado se describen los métodos de Adquisiciones generalmente aceptados
por el Banco, con la finalidad de ser considerados como opciones viables en caso que sea
necesario encontrar opciones a los métodos de adquisiciones que seran utilizados por el
Proyecto.

Para cada uno de los componentes del Plan de Adquisiciones, se utilizaran los procedimientos
aplicables, establecidos en los documentos: “Normas: Adquisiciones de Bienes, Obras y
Servicios distintos a los de Consultoria con Prestamos del BIRF, Créditos de la AIF y
Donaciones por Prestatarios del Banco Mundial”; y “Normas: Seleccion y Contratacion de
Consultores con Prestamos del BIRF, Créditos de la AIF y Donaciones por Prestatarios del
Banco Mundial”, ambos de Enero 2011. Dichos procedimientos se resumen de la siguiente
manera:

4.5.1 Bienes, Obrasy Servicios distintos a los de Consultoria

Los procedimientos de adquisicion de bienes, obras y servicios distintos a los servicios de
consultoria, que seran usados para la implementacion del Proyecto, son:

= Licitacion Pablica Internacional (LPI)

= Licitacion Publica Nacional (LPN)

= Comparacion de Precios (CP)

= Contratacion Directa (CD)

Existen otros procedimientos especificos de adquisiciones que no son listados en el presente
Manual, debido a que su empleo se restringe a casos excepcionales.

45.1.1  Licitacion Publica Internacional (LPI)
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La Licitacion Pablica Internacional (LPI) que se encuentra descrita en el procedimiento
ADQ-PRC-B01, es una forma competitiva de adquisiciones por medio de la que se
proporciona a todos los posibles licitantes elegibles una notificacion oportuna y adecuada de
las necesidades de un Prestatario, dandose a tales licitantes igualdad de oportunidades para
presentar ofertas, con respecto a los bienes, servicios distintos a los de consultoria y obras
necesarios.

Como su nombre lo indica, el &mbito de publicidad para la LPI es internacional, la que debe
realizarse mediante un anuncio en el United Nations Development Business online'® (UNDB
online), debiéndose ademés publicar por lo menos en un periddico de circulacion nacional
en el pais del Prestatario o en la gaceta oficial, o un portal electronico o sitio web de amplio
uso y de libre acceso a nivel nacional e internacional. Esta publicacion debe efectuarse con
antelacion suficiente para que los posibles licitantes puedan obtener los documentos de
precalificacion o licitacion y preparar y presentar sus ofertas.

45.1.2  Licitacion Publica Nacional (LPN)

La Licitacion Publica Nacional (LPN) descrita en el procedimiento ADQ-PRC-B02, es un
método de adquisicion competitivo por medio del cual la publicidad se restringe al &mbito
nacional. La LPN puede constituir el método de adquisicion cuando no se espera que los
licitantes extranjeros manifiesten interés ya sea debido a: a) el tamafio y valor del contrato,
b) obras geograficamente dispersas o escalonadas en el curso del tiempo, ¢) obras que
requieren una utilizacion intensiva de mano de obra, o d) los bienes, obras y servicios
distintos a los de consultoria pueden obtenerse o contratarse localmente a precios inferiores
a los del mercado internacional. Los procedimientos de la LPN pueden utilizarse también
cuando sea evidente que las ventajas de la LPI quedan ampliamente contrarrestadas por la
carga administrativa y financiera que ella supone.

4513  Comparacion de Precios (CP)

La Comparacion de Precios (CP), descrita en el procedimiento ADQ-PRC-B03, es un método
de contratacion similar a la Libre Gestion conocida en el ambito nacional. Este procedimiento
se basa en la obtencidn de cotizaciones de precios de diversos proveedores (en el caso de
bienes) o de varios contratistas (en el caso de obra publica), o proveedores de servicios (en
el caso de servicios distintos a los de consultoria) con un minimo de tres, a fin de obtener
precios competitivos, y es un método apropiado para adquirir bienes en existencia, faciles de
obtener, o productos a granel con especificaciones estandar y pequefio valor o trabajos
sencillos de obra civil de menor valor cuando no se justifique el uso de otros métodos
competitivos por razones de costo y eficiencia. Si el licitante no ha podido obtener al menos
tres cotizaciones, debera presentar al Banco las razones y la justificacién para no haber
considerado otros metodos competitivos.

Este método es apropiado para adquirir bienes en existencia, faciles de obtener, o productos
a granel con especificaciones estandar y pequefio valor o trabajos sencillos de obra civil y

10 Publicacion del Sistema de las Naciones Unidas. Informacidn disponible en www.devbusiness.org
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pequefio valor. La solicitud de cotizacion de precios debe incluir una descripcion y la
cantidad de los bienes o las especificaciones de la obra, asi como el plazo (o fecha de
terminacion) y lugar de entrega requerido. Las cotizaciones deben presentarse por carta,
télex, fax o medios electronicos. Para la evaluacion de las cotizaciones el comprador debe
seguir los mismos principios que aplican para las aperturas publicas. Los términos de la oferta
aceptada deben incorporarse en una orden de compra o en un contrato simplificado.

45.1.4  Contratacion Directa (CD)

La contratacion directa es una contratacion sin competencia (una sola fuente) y puede ser un
método adecuado en las siguientes circunstancias. El Prestatario debe presentar al Banco para
su revision y “no objecion”, una justificacion detallada con las razones para realizar una
contratacion directa en lugar de un proceso competitivo de adquisiciones, al igual que las
motivaciones para recomendar una firma en particular.

a) Un contrato existente para el suministro de bienes, obras y servicios distintos a los de
consultoria adjudicado de conformidad con procedimientos aceptables para el Banco,
puede ampliarse para incluir bienes, obras y servicios distintos a los de consultoria
adicionales de caracter similar. En tales casos se debe justificar, a satisfaccion del
Banco, que no se puede obtener ventaja alguna con un nuevo proceso competitivo y
que los precios del contrato ampliado son razonables. Cuando se prevea la posibilidad
de una ampliacién, se deben incluir estipulaciones al respecto en el contrato original;

b) la estandarizacion de equipo o de repuestos, con fines de compatibilidad con el equipo
existente, puede justificar compras adicionales al proveedor original. Para que se
justifiquen tales compras, el equipo original debe ser apropiado, el nimero de
elementos nuevos por lo general debe ser menor que el nimero de elementos en
existencia, el precio debe ser razonable y deben haberse considerado y rechazado las
ventajas de instalar equipo de otra marca o fuente con fundamentos aceptables para
el Banco;

c) el equipo requerido es patentado o de marca registrada y solo puede obtenerse de una
fuente;

d) adquirir los bienes de un proveedor en particular es esencial para poder obtener la
garantia de cumplimiento o de funcionamiento de un equipo o instalacion requerida

e) Yy, en casos excepcionales, tales como, pero no limitados a cuando se requiera tomar
medidas rapidas después de una catastrofe natural y cuando el Prestatario declare
situaciones de emergencia que sean reconocidas por el Banco.

45.2 Servicios de Consultoria

Para la contratacidn de servicios de consultoria con fondos del Banco, se debe emplear uno
de los siguientes métodos de seleccion:
= Seleccion de Consultores Individuales (CI)
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= Seleccion Basada en Calidad y Costo (SBCC)

= Seleccion Basada en la Calidad (SBC)

= Seleccion Basada en Menor Costo (SBMC)

= Seleccion Basada en Calificaciones de los Consultores (CQ)
= Seleccion con Base en una Sola Fuente (SSF)

Existen otros procedimientos especificos de contrataciones de consultores, que no son
listados en el presente Manual, debido a que su empleo se restringe a casos especificos.

45.2.1  Seleccion de Consultores Individuales (CI)

Tal como se describe en el procedimiento ADQ-PRC-C01, normalmente se emplea a
Consultores Individuales (CI) para servicios para los que: a) no se necesitan equipos de
personal, b) no se necesita apoyo profesional adicional externo (de la oficina central), y c) la
experiencia y las calificaciones de la persona son los requisitos primordiales. Si debido al
alto ndmero de consultores individuales la coordinacion, la administracion o la
responsabilidad colectiva se hicieran dificiles, seria preferible contratar a una firma de
consultores.

La seleccidn de consultores individuales se hace teniendo en cuenta su experiencia relevante,
calificaciones y capacidad para realizar el trabajo.

Se recomienda que se publiquen las solicitudes de expresiones de interés, especialmente
cuando la Agencia Ejecutora no conoce individuos calificados y con experiencia o no sabe
si estan disponibles. Se recomienda igualmente cuando los servicios son complejos, o0 si
puede haber un beneficio por hacer una publicacion amplia o si es obligatorio segun la ley
nacional. Sin embargo, es posible que no se requiera en todo los casos y no debe hacerse en
el caso de contratos de menor valor.

Los consultores no necesitan presentar propuestas, y deben ser considerados si cumplen los
requerimientos minimos. Los requerimientos minimos necesarios deben ser determinados
por la Agencia Ejecutora con base en la naturaleza y complejidad del trabajo y evaluados con
base en las credenciales académicas y la experiencia especifica y, segin se considere
apropiado, el conocimiento de las condiciones locales tales como el idioma nacional, la
cultura, los sistemas administrativos y las organizaciones gubernamentales. Se pueden
seleccionar sobre la base de la comparacion de las calificaciones y capacidad general
relevante de por lo menos tres candidatos calificados de quienes expresen interés en el
trabajo, bien sea directamente o a través de una firma, o bien la Agencia Ejecutora puede
ponerse directamente en contacto con ellos. Las personas que se seleccionen para ser
contratados por la Agencia Ejecutora deben ser los que tengan mayor experiencia y sean
mejor calificados y deben ser plenamente capaces de realizar el trabajo. La Agencia Ejecutora
debe negociar el contrato con el consultor individual seleccionado, o con las firmas si es el
caso, una vez se hayan puesto de acuerdo acerca de los términos y condiciones del contrato,
incluyendo tarifas razonables y otros gastos.
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Los consultores pueden ser seleccionados por contratacion directa siempre que se justifique
en casos excepcionales como: a) servicios que son una continuacion de un trabajo previo que
el consultor ha desempefiado y para el cual el consultor fue seleccionado competitivamente;
b) servicios cuya duracion total estimada es menor de 6 (seis) meses; c) en situaciones de
urgencia; y d) cuando la persona es el Unico calificado para la tarea. La Agencia Ejecutora
debe presentar al Banco para su revision y “no objecion”, los términos de referencia del
trabajo, una justificacion detallada con las razones para realizar una contratacion directa en
lugar de un proceso competitivo de adquisiciones, al igual que las motivaciones para
recomendar un consultor individual en particular. Lo anterior no sera necesario para las
contrataciones cuyo monto sea inferior al monto limite establecido con base al riesgo y
alcance del proyecto y descrito en el Plan de Adquisiciones.

45.22  Seleccion Basada en Calidad (SBC)

La Seleccion Basada en Calidad (SBCC) se encuentra descrita en el procedimiento ADQ-
PRC-CO02.

La SBC es apropiada para los tipos de trabajo siguientes:

a) servicios complejos o altamente especializados, en que los TdR y la aportacion que
se requiere de los consultores resultan dificiles de precisar, y en que el contratante espera
que los consultores demuestren innovacion en sus propuestas (por ejemplo, estudios
econdmicos o sectoriales de paises, estudios de factibilidad multisectoriales, disefio de
una planta de descontaminacion y reduccién de desechos peligrosos o un plan maestro de
urbanizacion, reformas del sector financiero);

b) servicios que tienen importantes repercusiones futuras y en los que el objetivo es
contar con los mejores expertos (por ejemplo, estudios de factibilidad y disefio técnico
estructural de importantes obras de infraestructura como grandes presas, estudios de
politicas de importancia nacional, estudios sobre administracion de grandes organismos
publicos); y

c) servicios que se pueden ejecutar en formas sustancialmente distintas, de manera que
las propuestas no deben ser comparables (por ejemplo, asesoramiento en materia
gerencial, y estudios sectoriales y de politicas en que el valor de los servicios depende de
la calidad del analisis).

En el PP se dara informacion sobre el presupuesto estimado o una estimacion del tiempo de
trabajo de los expertos clave, especificando que esa informacion solo se da a titulo indicativo
y que los consultores deben tener libertad de proponer sus propias estimaciones.

45.2.3  Seleccion Basada en Calidad y Costo (SBCC)

La Seleccion Basada en Calidad y Costo (SBCC) descrita en el procedimiento ADQ-PRC-
C02, es un proceso competitivo entre las firmas incluidas en la lista corta en el que, para
seleccionar la empresa a la que se adjudicara el contrato, se tienen en cuenta la calidad de la
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propuesta y el costo de los servicios. El costo como un factor de seleccion debe utilizarse
juiciosamente. La ponderacion que se asigne a la calidad y al costo se determinara en cada
caso de acuerdo a la naturaleza del trabajo que se ha de realizar.

La evaluacion de las propuestas recibidas se debe llevar a cabo en dos etapas; primero la
calidad y a continuacion el costo. Los encargados de evaluar las propuestas técnicas no deben
tener acceso a las propuestas financieras hasta que el proceso de evaluacién técnica haya
concluido, incluyendo cualquier examen por parte del Banco y la no objecion
correspondiente haya sido emitida. Se deben abrir las propuestas financieras cuando el
proceso haya concluido.

El puntaje total se debe obtener sumando los puntajes ponderados relativos a la calidad vy el
costo. El factor de ponderacion del “costo” se debe elegir teniendo en cuenta la complejidad
de los servicios y la importancia relativa con respecto a la calidad. Salvo que se trate de los
tipos de servicio especificados en la Seccion Ill, la ponderacion asignada al costo
normalmente debe ser de 20 (veinte) puntos de un puntaje total de 100 (cien). Las
ponderaciones propuestas para la calidad y el costo se deben indicar en el PP. Se debe invitar
a negociaciones a la firma que obtenga el puntaje total mas alto.

En este tipo de procesos, la negociacion es permitida, con la finalidad de discutir temas
relacionados con los TdR, la metodologia, los insumos que aportara la Agencia Ejecutora, y
las condiciones especiales del contrato. Los acuerdos que se tomen sobre estos temas no
deben alterar sustancialmente el alcance de los servicios establecido en los TdR iniciales ni
los téerminos del contrato, de tal manera que no se afecten la calidad del producto final, su
precio y la validez de la evaluacion inicial. No se deben efectuar reducciones importantes de
los insumos de los servicios con el s6lo proposito de ajustarse al precio 0 presupuesto
disponible.

No se debe permitir que la firma seleccionada efectle sustituciones de los expertos clave, a
menos que las partes convengan que retrasos indebidos del proceso de seleccion hagan
inevitable tal sustitucion o que tales cambios sean fundamentales para alcanzar los objetivos
de los servicios.

45.2.4  Seleccion Basada en Menor Costo (SBMC)

El método de Seleccion Basada en Menos Costo (SBMC) es generalmente apropiado para
seleccionar consultores que hayan de realizar servicios de tipo estandar o rutinario
(auditorias, disefio técnico de obras poco complejas y otros similares) para los que existen
practicas y normas bien establecidas.

En este método se establece una calificacion “minima” para la “calidad”. Se invita a los
consultores que integran una lista corta a presentar propuestas en dos sobres separados.
Primero se abren los sobres con las propuestas técnicas, las que se evaldan. Aquellas que
obtienen menos del puntaje minimo se rechazan y los sobres con las propuestas financieras
restantes se abren en presencia de los representantes de los consultores que decidan asistir
(en persona o por medios electronicos). A continuacion se selecciona la firma que ofrece el
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precio mas bajo. Cuando se aplique este método, se debe definir la calificacion minima y
todas las propuestas que excedan el minimo compiten s6lo con respecto al “costo”. La
calificacion minima se indicaré en el Pedido de Propuestas.

El Prestatario debe publicar en UNDB online, la informacion de todos los contratos cuando
la lista corta haya incluido alguna firma extranjera y todas las selecciones basado en una sola
fuente que se hayan hecho con firmas extranjeras. El Prestatario debe igualmente publicar en
la Prensa Nacional, todos los contratos en los que hubo firmas nacionales dentro de la lista
corta y todas las contrataciones directas que se hayan hecho con firmas nacionales. La
publicacion debe hacerse dentro de las siguientes dos semanas después de haber recibido la
“no objecion” del Banco a la recomendacion de adjudicacion del contrato, en el caso de
revision anterior y dentro de las siguientes dos semanas después de haber adjudicado el
contrato en el caso de revision posterior. Las notificaciones deberdn incluir la siguiente
informacidn segun sea aplicable para cada método: (a) los nombres de todos los consultores
que integraron la lista corta indicando cuales presentaron propuestas; (b) las calificaciones
técnicas totales y las calificaciones asignadas a cada uno de los consultores para cada criterio
y sub criterio; (c) los precios ofrecidos por cada consultor y que fueran leidos en voz alta
conforme fueron evaluados; (d) la calificacion final combinada y la clasificacién de los
consultores ; y (e) el nombre del consultor ganador, el precio final total del contrato y la
duracion y alcance del mismo. Esta misma informacion debe ser enviada a todos los
consultores que presentaron propuestas.

4525  Seleccion Basada en Calificaciones de los Consultores (CQ)

Este método se puede utilizar para servicios menores o situaciones de emergencia declaradas
por el Prestatario y reconocidas por el Banco para los cuales no se justifica la emisién de un
PP, ni la preparacion y evaluacion de propuestas competitivas. La Seleccion Basada en
Calificaciones de los Consultores (SBCC) se puede utilizar para servicios menores o
situaciones de emergencia declaradas por el Prestatario y reconocidas por el Banco para los
cuales no se justifica la emision de un PP, ni la preparacion y evaluacion de propuestas
competitivas. En tales casos, el Prestatario debe preparar los TdR y obtener expresiones de
interés que incluyan informacidn sobre la experiencia y las calificaciones, eventualmente a
través de una solicitud de expresiones de interés si es necesario, de tantas firmas como pueda
y que al menos sean tres firmas calificadas con experiencia relevante. Se deben evaluar y
comparar las firmas que posean la experiencia y calificaciones relevantes al trabajo y se debe
seleccionar la firma que posea mejores calificaciones y experiencia. Se debe solicitar
Unicamente a la firma seleccionada presentar una propuesta técnica y financiera combinada.
Si dicha propuesta cumple con los requerimientos, se debe aceptar e invitar a la firma a
negociar el contrato. Se pueden negociar aspectos tanto de la propuesta técnica como de la
financiera. Las minutas de las negociaciones deben ser preparadas y firmadas por ambas
partes. La publicacion de la adjudicacion del contrato se debe hacer.

Se debe publicar en la Prensa Nacional. La publicacion debe hacerse dentro de las siguientes
dos semanas después de haber recibido la “no objecién” del Banco a la recomendacion de
adjudicacion del contrato, en el caso de revision anterior y dentro de las siguientes dos
semanas después de haber adjudicado el contrato en el caso de revisién posterior. Las
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notificaciones deberan incluir la siguiente informacion seguin sea aplicable para cada método:
(@) los nombres de todos los consultores que integraron la lista corta indicando cuéles
presentaron propuestas; (b) las calificaciones técnicas totales y las calificaciones asignadas a
cada uno de los consultores para cada criterio y sub criterio; (c) la calificacion final
combinada y la clasificacion de los consultores ; y (d) el nombre del consultor ganador, el
precio final total del contrato y la duracion y alcance del mismo. Esta misma informacion
debe ser enviada a todos los consultores que presentaron propuestas. La publicacion puede
hacerse trimestralmente en forma de un cuadro sumario que cubra el periodo anterior.

45.2.6  Seleccidn con Base en una Sola Fuente (SSF)

La Seleccién con Base en una Sola Fuente (SSF) descrita en el procedimiento ADQ-PRC-
CO03, es un método de contratacion no competitivo que puede resultar apropiado sélo si se
presenta una clara ventaja sobre el proceso competitivo, como en los casos siguientes: a) en
el caso de servicios que constituyen una continuacion natural de servicios realizados
anteriormente por la firma (véase el parrafo que sigue); b) en casos excepcionales tales como,
pero no limitados a, operaciones de emergencia en respuesta a desastres naturales y
situaciones de emergencia declaradas por el Prestatario y reconocidas por el Banco; c) para
servicios muy pequefios; o d) cuando solamente una firma esté calificada o tiene experiencia
de valor excepcional para los servicios. En cualquiera de estos casos, no es necesario que el
Prestatario emita un Pedido de Propuesta, sino que debe presentar al Banco para su revision
y “no objecion”, los TdR del trabajo junto con una justificacion suficientemente detallada
que incluya las razones para utilizar contratacion directa en vez de un proceso competitivo
de seleccion. Esta justificacion debe igualmente incluir las bases para recomendar a una firma
en particular, excepto cuando se trate de contratos por debajo del monto limite establecido
con base en los riesgos Yy el alcance del proyecto descritos en el Plan de Adquisiciones.

La seleccion directa de consultores no ofrece los beneficios de la competencia en lo que
respecta a la calidad y el costo y carece de transparencia, lo que podria promover practicas
inaceptables para el Banco. Por consiguiente, solo se utilizard en casos excepcionales
debidamente justificados.

La adjudicacion de este tipo de contratos debe ser publicada en el UNDB online. Esta
publicacion puede hacerse trimestralmente y en el formato de un cuadro sumario que cubra
el periodo anterior.

4.6 Rangos para cada método de adquisiciones a emplear en el Proyecto

Dentro del area de adquisiciones del Documento de Evaluacion del Proyecto (PAD), se
establece que las Adquisiciones del Proyecto seran llevadas a cabo de acuerdo con las
“Normas: Adquisiciones de Bienes, Obras y Servicios distintos a los de Consultoria con
Prestamos del BIRF, Créditos de la AIF y Donaciones por Prestatarios del Banco Mundial”;
y “Normas: Seleccion y Contratacion de Consultores con Prestamos del BIRF, Créditos de
la AIF y Donaciones por Prestatarios del Banco Mundial”, ambos de Enero 2011. Los
umbrales para cada método de contratacion, son los siguientes:
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4.6.1 Adquisiciones de Obras

Las obras a ser financiadas con fondos del Banco, deben ser adquiridas utilizando los
Documento de Licitacion Estandar para Licitacion Pablica Internacional, Licitacion Publica
Nacional y Comparacion de Precios. El documento para la ejecucion de obras segln
Licitacién Pdblica Internacional y Licitacion Publica Nacional debe utilizar el formato
previamente autorizado (no objecidn) por el Banco. En el caso del método de Comparacion
de Precios, se debe realizar mediante la obtencion de tres cotizaciones, utilizando el
formulario o formatos propios de cada institucion participante.

4.6.2 Adquisicion de Bienes

En la medida de lo posible, los contratos para adquisicién de bienes deben ser adquiridos, en
el caso Licitacion Publica Internacional y Licitacion Pdblica Nacional, utilizando los
Documentos de Licitacion Uniformes (DLU) emitidos por el Banco, referidos en el
formulario del Anexo ADQ-DST-F07, Bases de Licitacion de Bienes.

Los contratos adquiridos usando los procedimientos de Comparacion de Precios deben
utilizar el formulario o formatos propios de cada institucion participante.

4.6.3 Adquisicion de Servicios de No Consultoria, diferentes a los de Consultoria

Los Servicios no de Consultoria diferentes a los Servicios Técnicos también incluiran
actividades de capacitacion, tales como talleres.

4.6.4 Seleccion de Consultores

Los servicios de consultoria a ser proporcionados por consultores individuales seran
contratados, sin importar el monto, de conformidad con el procedimiento ADQ-PRC-CO01.
Para la contratacion de firmas consultoras, se utilizard generalmente el procedimiento de
Seleccién Basada en Calidad y Costos (SBCC), empleando el procedimiento ADQ-PRC-C02
y los Documentos Estandar de Solicitud de Propuesta.

4.7 Sistema de Control y Seguridad de Archivos

Las Proveedurias de las Universidades, a través del Especialista de Adquisiciones, seran
responsables de la realizacion del proceso de adquisiciones del Proyecto, por consiguiente,
sera responsable de ejercer el control y seguridad de las copias de los archivos generados en
la funcion de Adquisiciones y los originales estaran a cargo de la Proveeduria.

Debido a que la Proveeduria sera la responsable del archivo de los documentos generados en
el proceso, debera mantener las copias de los documentos que remitird a la Unidad Financiera
para efectos de desembolso.

La Proveeduria debera mantener el archivo de todos los documentos generados en la funcion
de adquisiciones.
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4.8 Procedimientos de la Funcion de Adquisiciones
Los diferentes procedimientos desarrollados en la funcién de adquisiciones son:

Procedimientos generales

ADQ-PRC-G01  Preparacion del Plan de Adquisiciones

ADQ-PRC-G03  Conformacién de Comisiones Evaluadoras de Ofertas o Seleccion de
Consultores

ADQ-PRC-G05  Preparacion, entrega y evaluacion de ofertas
ADQ-PRC-G06  Adjudicacién de Contratos
ADQ-PRC-G0O7  Tramites de Protestas y Reclamaciones

ADQ-PRC-G10  Elaboracién de carteles

Procedimientos para Adquisicion de Bienes, Obras y Servicios de No Consultoria

ADQ-PRC- Licitacién Publica Internacional (LPI)
BO1

ADQ-PRC- Licitacién Publica Nacional (LPN)
B02

ADQ-PRC- Comparacion de Precios (CP)
B03

ADQ-PRC- Procedimiento para Gastos Operativos.
B04

Procedimientos para Contratacion de Servicios de Consultoria

ADQ-PRC- Seleccion de Consultores Individuales (CI)
C01

ADQ-PRC- Seleccion Basada en Calidad y Costo (SBCC)
C02
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ADQ-PRC- Seleccion con Base en una Sola Fuente (SSF)
C03

ADQ-PRC- Seleccion Basada en la Calificacion de los Consultores (CQ)
Co4

ADQ-PRC- Seleccion Basada en el Menor Costo (SBMC)
C05

En el Plan de Adquisiciones se estableceran los contratos sujetos a revision previa del Banco,
todos los demas contratos estaran sujetos a revision posterior de acurdo con lo comunicado
por el Banco en su carta de fecha 29 de abril de 2015, cuyo detalle se adjunta a continuacion:

Umbrales por método y para revision previa del Banco

A. Obras y Disefio Suministro e Instalacion de Plantas

Al. Por método

LPI LPN® LPNS® CP
> 7,500,000 < 7,500,000 and <2,500,000 and >70,000 | <70,000
>2,500,000

AZ2. Para revision previa del Banco

(i) Todos los contratos financiados por el Banco seran incluidos en un Plan de
Adquisiciones aprobado por el Banco antes de su implementacion.

(if) Todos los contratos > US$ 5.000.000. Todos los demas contratos estaran sujetos a
revision posterior, excepto los que sean identificados de otra manera en el Plan de
Adquisiciones.

(iii) Todas las Contrataciones Directas (CD) identificadas en el plan de adquisiciones como
sujetas a revision previa.

B. Bienes, Servicios distintos a los de Consultoria y Sistemas de Informacion

B1. Por método

LPI LPN® LPNS® CP

> 750,000 < 750,000 and >150,000 <150,000 and >50,000 <50,000

B2. Para revision previa del Banco

(i) Todos los contratos financiados por el Banco seran incluidos en un Plan de
Adquisiciones aprobado por el Banco antes de su implementacion.
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(if) Todos los contratos > US$ 500.000. Todos los demas contratos estaran sujetos a
revision posterior, excepto los que sean identificados de otra manera en el Plan de
Adquisiciones.

(iii) Todas las Contrataciones Directas (CD)®© identificadas en el plan de adquisiciones
Como sujetas a revision previa.

Notas:

(a) 30 dias calendarios entra la fecha de la primera publicacién y la fecha limite de presentacion y apertura
de las ofertas y con un documento de licitacién acordado previamente con el Banco.

(b) 20 dias calendarios entra la fecha de la primera publicacién y la fecha limite de presentacién y apertura
de las ofertas y con un documento de licitacion acordado previamente con el Banco.

Los avisos de Licitaciones Publicas Nacionales (LPN y LPNS), se publicaran en la prensa local o en el
portal del Organismo Rector de las Compras Publicas del pais del Prestatario o en algin otro portal de
facil acceso, con amplia y reconocida difusion entre Contratistas.

(c) El Prestatario debera obtener la aprobacién del Banco antes de incorporar un proceso SSF al Plan de
Adquisiciones, para lo cual presentara al Banco para su revision: (i) la justificacion detalla (basada en
alguna de las razones mencionadas en las Normas de Adquisiciones del Banco) y (ii) el presupuesto
estimado.

C. Servicios de Consultoria

C1. Para revision previa del Banco

(i) Todos los contratos financiados por el Banco seran incluidos en un Plan de
Adquisiciones aprobado por el Banco antes de su implementacion.

(if) Todos los contratos para servicios de consultoria de firmas > US$ 500.000. Todos los
demas contratos estaran sujetos a revision posterior, excepto aquellos que sean
identificados de otra manera en el Plan de Adquisiciones.

(iif) Todos los contratos para servicios de consultoria individual > US$ 200.000. Todos los
demas contratos estaran sujetos a revision posterior, excepto aquellos que sean
identificados de otra manera en el Plan de Adquisiciones.

(iv) Para contratos < US$ 500,000, las listas cortas podrén estar compuestas enteramente
por consultores nacionales.

(v) Todos los contratos resultantes de procesos de Seleccion basados en una Sola Fuente
(SSF)@: identificados en el plan de adquisiciones como sujetos a revision previa.

Notas:

(a) El Prestatario debera obtener la aprobacion del Banco antes de incorporar un proceso SSF al Plan de
Adquisiciones, para lo cual presentara al Banco para su revision: (i) la justificacion detalla (basada en
alguna de las razones mencionadas en las Normas de Consultoria del Banco) y (ii) el presupuesto
estimado.
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4.8.1 Procedimientos generales

Tabla 10: Procedimiento para la Preparacién del Plan de Adquisiciones

|Cddigo: ADQ-PRC-G01

Manual Operativo

Paso Responsable Actividad a Realizar Tiempo
No. Estimado
1 Coordinador General Revisa los objetivos del Proyecto descritos en el 5 dias
de cada Universidad PAD y POA determina las diferentes necesidades de
contratacion, de conformidad con el Plan General de
Adquisiciones.
Solicita a las Unidades Técnicas los requerimientos
especificos para determinar presupuestos estimados
para las contrataciones.
2 Unidades Técnicas En coordinacion con las contrapartes de la 5 dias
del Proyecto Universidad, preparan presupuestos estimados de
las contrataciones o adquisiciones a efectuar.
3 Coordinador General Verifica los presupuestos estimados y remite a 2 dias
Especialista de Adquisiciones del Proyecto.
4 Especialista de Elabora Plan Anual de Adquisiciones del Proyecto. 3 dias
Adquisiciones Ajusta Plan General de Adquisiciones, con los datos
generados en el Plan Anual de Adquisiciones.
Remite a aprobacion del Coordinador.
5 Coordinador General Aprueba Plan Anual de Adquisiciones. 1 dia
del Proyecto. Solicitud de No-objecion al Banco.
6 Coordinador Una vez obtenida la No-objecién del Banco, 1 dia
General del Proyecto. Remite a la Proveeduria, en forma electronica o
impresa.
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Tabla 11: Procedimiento para la Conformacion de Comisiones Evaluadoras de
Ofertas o Seleccién de Consultores

|Cddigo: ADQ-PRC-GO03]

Paso Responsable Actividad a Realizar Tiempo
No. Estimado
1 Proveeduria = Recibe Solicitud de Compra, segun el plan de 2 dias

adquisiciones.

= Selecciona los  técnicos  correspondientes
dependiendo del proceso, el Comité, que estard
conformado al menos por un técnico designado por
la unidad técnica correspondiente, un especialista de
adquisiciones designado por la Proveeduria, un
Especialista Legal de ser requerido, y un especialista
financiero de ser requerido
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Tabla 12: Procedimiento para Preparacion, Entrega y Evaluacion de Ofertas

[Cddigo:

ADQ-PRC-G05||

Manual Operativo

Paso
No.

Responsable

Actividad a Realizar

Tiempo
Estimad
0

Oferentes

Obtienen juegos de las Bases y prepara oferta.
Entrega la oferta en la fecha y hora sefialada
en el anuncio.

Dependie
ndo del
Método,
segun la
tabla del
numeral
9

Proveeduria

Realiza acto publico de Apertura de Ofertas.
Levanta el Acta correspondiente.

1 dia

Comision de Evaluacion de
Ofertas

Revisa la documentacion correspondiente y
analiza que las ofertas recibidas se ajusten
sustancialmente a los documentos de
licitacion.

Analiza las ofertas en sus aspectos legales,
financieros, técnicos y econémicos.

Elabora el informe de evaluacion de ofertas y
el acta de recomendacion.

Dependie
ndo del
Método

Proveeduria

Recibe y revisa el informe de la Comision de
Evaluacion de Ofertas y envia al Coordinador
para solicitud de no-objecién al Banco.

2 dias

Coordinacion General del
Proyecto

Recibe y envia al Coordinador Banco para no-
objecion.

Recibe no-objecion del Banco y envia a la
Proveeduria.

1 dia
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Tabla 13: Procedimiento para Adjudicacion de Contratos

|Cddigo: ADQ-PRC-GO6|

Manual Operativo

Paso Responsable Actividad a realizar T'.e mpo
estimado
1 Comisién Evaltan ofertas/propuestas con base en los Dependiendo
Evaluadora de criterios establecidos. del método
Ofertas 0 Comité Entregan informe de evaluacion al Especialista
de Seleccion de de Adquisiciones designado.
Consultores Firman Informe y Acta y entregan a Especialista
de Adquisiciones para remitir recomendacion a
la instancia de adjudicacion.
2 Coordinador Solicita No-objecion del Banco, si aplica. 1 dia
General del Recibe no-objecion del Banco y envia a la
Proyecto Proveeduria.
3 Proveeduria Envia informe de evaluacion y la 2dias
recomendacion de adjudicacion a la instancia de
adjudicacion respectiva.
4 Instancia de Dependiendo del monto del proceso la instancia Dependiendo
adjudicacién de adjudicacion correspondiente revisa el del método
informe de evaluacion y emite acto fina
(adjudicacion o declaracion de proceso desierto)
5 Proveeduria Una vez obtenida el acto final, elaborado con 1 dia
base en el contenido del Informe de Evaluacion,
remite al adjudicatario el oficio comunicando la
adjudicacién, con la propuesta de contrato.
Se realiza la publicacion respectiva del acto por
los medios previstos.
6 Adjudicatario Recibe la notificacion de adjudicacion. 5 dias
Revisa, firma y devuelve a Proveeduria.
7 Proveeduria Notifica al coordinador del proyecto la 1dia
adjudicacién del Contrato.
8 Coordinador Envia al Banco para su respectivo registro el 2 dias
General Contrato firmado.
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Tabla 14: Procedimiento para Tramites de Protestas y Reclamaciones

|ICddigo: ADQ-PRC-G07

Manual Operativo

Proveeduria

requisitos establecidos en este Manual, emite nota al
adjudicatario y a quien interpuso el recurso, informando
la recepcién del mismo.

Recibido el Recurso o protesta, la Proveeduria debe
informar del recurso o protesta al Coordinador del
Proyecto.

El Coordinador del Proyecto junto con la proveeduria
revisard el reclamo introducido por el Oferente y
preparard una respuesta para la revision y conformidad
del Banco.

Una vez recibida la respuesta del Banco, el coordinador
del proyecto informa a la proveeduria y la proveeduria
informara a la persona que interpuso el recurso o protesta
de la decisién correspondiente y se continta con el
respectivo proceso.

Paso Responsable Actividad a realizar T|_empo
estimado
1 Ofertante Interpone protesta, reclamo o recurso de revision ante la En
Proveeduria correspondiente. cualquier
momento
del proceso
2 Recibe recurso o protesta y si fue interpuesta y con los 15 dias

Pagina

118




COSTA RICA: Proyecto de Mejoramiento de la Educacion Superior

Tabla 15: Procedimiento para elaboracion de los carteles

|Cddigo: ADQ-PRC-G10]

Manual Operativo

Paso Responsable Actividad a realizar T|_empo
estimado
1 Unidades Prepara Solicitud de Compra o Contratacion y 2 dias
Solicitantes solicita aprobacion del Coordinador del Proyecto.
2 Coordinador  del Verifica que la solicitud responde al logro de un 1 dia
Proyecto objetivo del Proyecto y aprueba.
3 Proveeduria Recibe Solicitud de Compra y verifica que de 4 dias
acuerdo con el procedimiento de adquisiciones a
realizar, se requiere conformar lista corta para invitar
a participar en el proceso. Simultaneo
Nombra a Comité de evaluacion.
Se confecciona el cartel, de conformidad con los 7 dias
criterios establecidos y se envia al comité de Externo
evaluacion para su revision y aprobacion. 1 dia
Prepara Anuncio Especifico de Adquisiciones, para
solicitar ofertas, el cual remite a United Nations
Development Business Online (UNDB) si es Aprox. 6
superior a $200,000 (Para consultoria y en todos los semanas
casos para licitacion publica internacional de bienes segin el
obras y servicios conexos). De igual manera, se método
publica simultdneamente en un periddico de
circulacion nacional.
Transcurrido el plazo, obtiene las ofertas las que
remite al Comité de Evaluacion.
4 Coordinador  del Revisa el contenido del informe y solicita No- 1 dia
Proyecto objecion al Banco.
Al recibir la no objecion del Banco, envia al
especialista de adquisiciones.
5 Proveeduria Una vez obtenida la no objecién, Obtiene Resolucién 1 dia
mediante la que se conforma la lista corta de
empresas a invitar y continla con el proceso
correspondiente, en los casos en los que sea
necesario
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Manual Operativo

4.8.1 Procedimientos para adquisicion de bienes, obras y servicios conexos (no de

consultoria)

Tabla 16: Procedimiento para Licitacion Publica Internacional (LPI)

|Codigo: ADQ-PRC-BO1

para las mismas a Unidad Técnica.

Paso Responsable Actividad a realizar Tl_empo
estimado
1 Proveeduria = Entrega Solicitud de Compra, debidamente aprobado 2 dia
por el Coordinador del Proyecto o Unidad Técnica, a la
Proveeduria.
= Verifica la pertinencia de la operacion en el Plan Anual
de adquisiciones, y determina realizar Licitacion
internacional.
= Se nombra a la Comision Evaluadora de Ofertas
2 Especialista de = Adecua las Bases de Licitacion, utilizando los formatos 4 dias
Adquisiciones para bienes, obras y de servicios distintos a los de
consultoria autorizados por el Banco (No objecion).
*= Remite Bases de Licitacion a revision del Coordinador
del Proyecto.
3 Coordinador del = Envia solicitud y recibe la No-objecion a las Bases. 2 dias
Proyecto
4 Proveeduria = Una vez obtenida la No-objecién del Banco, aprueba las 2 dias
Bases de Licitacion
5 Especialista de = Si fuera el caso solicita publicacion del Anuncio
Adquisiciones Especifico de Adquisiciones, en el portal electronico de 1 dia
la Revista Development Business, asi como en un
periddico de circulacion nacional el mismo dia.
6 Medios = Publicacion del Aviso de Convocatoria a Licitacion 3 dias
(inicio del proceso de licitacion)
7 Licitantes = Obtienen juegos de las Bases, preparan y entregan las Depende
ofertas, del método
8 Licitantes = Enel periodo establecido en las Bases, emite consultasa Aprox. 2
los documentos, si las hubiere semanas
(dentro del
plazo  de
preparacio
n de
ofertas)
9 Proveeduria = Recibe consultas de los licitantes y solicita respuestas  Simultaneo
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Manual Operativo

Paso

Responsable

Actividad a realizar

Tiempo
estimado

Si las consultas modifican las Bases, prepara Addendum,
que debe ser enviado para No-objecion del Banco,
solicitada por el Coordinador del Proyecto.

Si las respuestas a las consultas, despejan dudas sobre el
contenido de las Bases, sin modificarlas, prepara
Aclaraciones.

5 dias
(dentro del
plazo de
preparacio
n de
ofertas)

10

Especialista de
Adquisiciones

Dentro de los plazos establecidos, distribuye por escrito
y con acuse de recibo, a todos los licitantes que
adquirieron las Bases, el documento conteniendo las
adendas o aclaraciones.

Por lo
menos 2
semanas
antes  de
entrega de
ofertas, con
la opcion
de
prorrogar
tal  plazo
(dentro del
plazo  de
preparacio
n de
ofertas)

11

Proveeduria

Realiza acto publico de Apertura de Ofertas.

Levanta el Acta correspondiente, en la que hace constar
las ofertas recibidas, garantias, asi como otros aspectos
relevantes; obtiene firma de los licitantes en la misma.
Entrega copia de acta a los asistentes y devuelve sin
abrir, las ofertas recibidas extemporaneamente por
escrito.

1 dia

12

Comision
Evaluadora de
Ofertas

Analiza que las ofertas recibidas se
sustancialmente a las Bases.

Analiza las ofertas en sus aspectos técnicos y econémico
— financieros.

Elaboracion del informe de evaluacion de ofertas y
recomendacion de adjudicacion segun formato estandar

del Banco.

ajusten

15 dias

13

Coordinador del
Proyecto

Recibe y revisa el informe de la Comision de Evaluacion
de Ofertas y envia al Banco para no-objecion.

14

Banco Mundial

Entrega de no-objecién al informe y recomendacion de
adjudicacion

15

Especialista de
Adaquisiciones

Una vez obtenida la No-objecién del Banco, envia a la
instancia de Adjudicacion.
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Manual Operativo

Adquisiciones

Adquisiciones; en el portal electrénico de la Revista
Development Business y en periddico de circulacion
nacional.

Paso Responsable Actividad a realizar T|_empo
estimado
16 Instancia de Dependiendo del monto del proceso la instancia de Dependien
Adjudicacion adjudicacion correspondiente revisa el informe de do del
evaluacion y emite acto final (adjudicacion o declaracion método
de proceso desierto)
17 Especialista de Notifica el resultado a los licitantes y solicita al 2 dias
Adquisiciones Adjudicatario la entrega de la garantia de cumplimiento
del contrato.
18 Adjudicatario Entrega la garantia de fiel cumplimiento del contrato 15 dias
19 Especialista de Recibe y revisa garantia de cumplimiento y convoca a 3 dias
Adquisiciones firma del contrato
20 Adjudicatario Firma el Contrato 7 dias
21 Coordinador del Remite contrato al Banco para su respetivo registro. 1 dia
Proyecto
22 Especialista de Solicita publicacién del Anuncio Especifico de 3 dias
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Tabla 17: Procedimiento para Licitacion Publica Nacional (LPN)

|Cddigo: ADQ-PRC-BO02

Manual Operativo

Paso

Responsable

Actividad a realizar

Tiempo
estimado

1

Proveeduria

Entrega Solicitud de Compra, debidamente aprobada por
el Coordinador del Proyecto o Unidad Técnica, a la
Proveeduria.

Verifica la pertinencia de la operacion en el Plan Anual
de adquisiciones, y determina realizar Licitacion Publica
Nacional.

Se nombra a la Comision Evaluadora de Ofertas

2 dia

Especialista de
Adquisiciones

Adecua las Bases de Licitacion, utilizando los formatos
para bienes, Obras, y de servicios de distintos a los de
consultoria autorizados por el Banco (No objecion).
Remite Bases de Licitacion a revision del Coordinador
del Proyecto.

4 dias

Coordinador del
Proyecto

Envia solicitud y recibe la No-objecidn a las Bases.

2 dias

Proveeduria

Una vez obtenida la No-objecion del Banco, aprueba las
Bases de Licitacion

2 dias

Especialista de
Adquisiciones

Si fuera el caso solicita publicacion del Anuncio
Especifico de Adquisiciones, en el portal electrénico de
la Revista Development Business, asi como en un
periddico de circulacion nacional el mismo dia.

1 dia

Medios

Publicacién del Aviso de Convocatoria a Licitacion
(inicio del proceso de licitacion)

3 dias

Licitantes

Obtienen juegos de las Bases, preparan y entregan las
ofertas,

Depende
del método

Licitantes

En el periodo establecido en las Bases, emite consultas a
los documentos, si las hubiere

Aprox. 2
semanas

(dentro del
plazo de
preparacio
n de
ofertas)

Proveeduria

Recibe consultas de los licitantes y solicita respuestas
para las mismas a Unidad Técnica.

Si las consultas modifican las Bases, prepara Addendum,
que debe ser enviado para No-objecion del Banco,
solicitada por el Coordinador del Proyecto.

Simultaneo
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Manual Operativo

Paso Responsable Actividad a realizar T|_empo
estimado
Si las respuestas a las consultas, despejan dudas sobre el 5 dias
contenido de las Bases, sin modificarlas, prepara (dentro del
Aclaraciones. plazo de
preparacio
n de
ofertas)
10 Especialista de Dentro de los plazos establecidos, distribuye por escrito  Por lo
Adquisiciones y con acuse de recibo, a todos los licitantes que menos 2
adquirieron las Bases, el documento conteniendo las semanas
adendas o aclaraciones. antes  de
entrega de
ofertas, con
la opcion
de
prorrogar
tal  plazo
(dentro del
plazo  de
preparacio
n de
ofertas)
11 Proveeduria Realiza acto publico de Apertura de Ofertas. 1 dia
Levanta el Acta correspondiente, en la que hace constar
las ofertas recibidas, garantias, asi como otros aspectos
relevantes; obtiene firma de los licitantes en la misma.
Entrega copia de acta a los asistentes y devuelve sin abrir
las ofertas recibidas extemporaneamente por escrito.
12 Comision Analiza que las ofertas recibidas se ajusten 10 dias
Evaluadora de sustancialmente a las Bases.
Ofertas Analiza las ofertas en sus aspectos técnicos y econémico
— financieros.
Elaboracion del informe de evaluacion de ofertas y
recomendacion de la adjuticacion, segun formato
estandar del Banco.
13 Coordinador del Recibe el informe de la Comision de Evaluacion de
Proyecto Ofertas y envia al Banco para no-objecion. 2 dias
14 Banco Mundial Entrega de no-objecion al informe y recomendacion de 5 dias
adjudicacién aclarar duda
15 Especialista de Una vez obtenida la No-objecion del Banco, envia a la 2 dias
Adquisiciones instancia de Adjudicacién.
16 Instancia de Dependiendo del monto del proceso la instancia de Dependien
Adjudicacion adjudicacién correspondiente revisa el informe de do del
Método
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Manual Operativo

Adquisiciones

Adquisiciones; en el portal electrénico de la Revista
Development Business y en periddico de circulacion
nacional.

Paso Responsable Actividad a realizar T|_empo
estimado
evaluacion y emite acto final (adjudicacion o declaracion
de proceso desierto)
17 Especialista de Notifica el resultado a los licitantes y solicita al 2 dias
Adquisiciones Adjudicatario la entrega de la garantia de cumplimiento
del contrato.
18 Adjudicatario Entrega la garantia de fiel cumplimiento del contrato 15 dias
19 Especialista de Recibe y revisa garantia de cumplimiento y convoca a 3 dias
Adquisiciones firma del contrato
20 Adjudicatario Firma el Contrato 7 dias
21 Coordinador de Remite contrato al Banco para su respetivo registro. 1 dia
Proyecto
22 Especialista de Solicita publicacién del Anuncio Especifico de 3 dias
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Tabla 18: Procedimiento para Comparacion de Precios (CP)

|Cddigo: ADQ-PRC-BO3|

Manual Operativo

Paso

Responsable

Actividad a realizar

Tiempo
estimado

Proveeduria

Entrega  Solicitud de  Compra,
debidamente  aprobada  por el
Coordinador del Proyecto o Unidad
Técnica, a Especialista de
Adquisiciones.

Verifica la pertinencia de la operacion
en el Plan Anual de adquisiciones, y
determina que por el monto y tipo de
productos o servicios a adquirir, se
realizard Comparacion de Precios.

Se nombra a la Comision Evaluadora de
Ofertas

1 dia

Especialista
Adgquisiciones

de

Revisa las especificaciones técnicas de
la Solicitud de Compras, en la que se
evitara el uso de marcas especificas,
nameros de catalogo u otros aspectos
que restrinjan las ofertas.

Solicita oferta en el formato definido
para el efecto.

3 dias

Especialista
Adgquisiciones

de

Envia cartas de invitacion a
presentacion de cotizaciones (inicio del
proceso)

1 dia

Ofertantes

Presentan cotizacién via fax, correo
electronico o cotizacion impresa.

7 dias

Proveeduria

Obtiene un minimo de tres cotizaciones.
Revisan las ofertas y verifican que
cumplan con los requerimientos
técnicos solicitados.

Elaboran cuadro de comparacion de
precios.

Seleccionan el proveedor

Siempre debe existir un minimo de tres
cotizaciones que cumplan con los
requisitos minimos

3 dias

Proveeduria

Recibe cuadro comparativo firmado y
aprueba la adjudicacién
Informa al Coordinador del Proyecto

2 dias
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Entrega bienes o servicios.
Presenta factura a cobro.

Paso Responsable Actividad a realizar T'.e mpo
estimado
7 Especialista de Notifica resultados a participantes y al 1 dia
Adgquisiciones adjudicatario
8 Especialista de Elabora orden de compra, segun 1dia
Adquisiciones formato de cada Universidad en la que
incluye los términos de la oferta
aceptada, objeto, precio y plazo de
entrega.
9 Proveeduria Revisa la orden de compra / servicio 2 dias
10 Proveeduria Envia copia de la orden de compra al 2 dias
adjudicatario.
Informa al Coordinador del proyecto y a
la instancia técnica encargada del
contrato de la adjudicacion
11 Adjudicatario Recibe copia orden de compra. Segun oferta

Nota: Para la adquisicion de tiquetes aéreos y contratacion de servicios de alimentacion
relacionados con actividades de visitas de expertos y capacitacion, la Universidad Nacional
(UNA) utilizara, respectivamente, los procedimientos Ay B descritos en el Anexo 10 de este
Manual Operativo.

Para la contratacion de bienes y servicios distintos de tiquetes aéreos y servicios de
alimentacion, relacionados con actividades de visitas de expertos y capacitacion, la
Universidad Nacional (UNA) utilizara los procedimientos C y D descritos en el Anexo 10 de
este Manual Operativo. Obsérvese que el Procedimiento D refiere a su vez a la Tabla 18 de
este Manual Operativo.
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Tabla 19: Procedimiento para Gastos Operativos

|Cddigo: ADQ-PRC-BO04

Manual Operativo

Paso Responsable Actividad a realizar Tiempo
estimado
1 Proveeduria Entrega  Solicitud de  Compra, 1dia
debidamente  aprobada  por el
Coordinador del Proyecto o Unidad
Técnica, a Especialista de
Adquisiciones.
Verifica la pertinencia de la operacion
en el Plan Anual de gastos operativos, y
determina que por el monto y el tipo de
productos o servicios a adquirir se
utilizara el presente procedimiento.
Solicita disponibilidad financiera
2 Direccion Financiera Emite disponibilidad financiera 1 dia
3 Especialista de Solicita oferta en el formato definido 1 dia
Adgquisiciones para tal efecto.
4 Ofertante Presentan cotizacion via fax, correo 2 dias
electronico o cotizacion impresa.
5 Especialista de Obtiene cotizacion. 1 dia
Adquisiciones Verifica que la oferta cumpla con los
requerimientos técnicos solicitados.
6 Especialista de Elabora orden de compra e informa al 1 dia
Adquisiciones Coordinador del Proyecto.
7 Proveeduria Revisa el proceso de Adquisicion y se 1 dia
firma la orden por parte del Funcionario
Designado para autorizacion de Orden
de Compra
8 Proveeduria Remite al adjudicatario 1 dia
9 Adjudicatario Recibe orden de compra. 1 dia
Entrega bienes o servicios segun oferta.
Presenta factura a cobro.

Pagina

128




COSTA RICA: Proyecto de Mejoramiento de la Educacion Superior

4.8.2 Procedimientos para la contratacion de servicios de consultoria

Tabla 20: Procedimiento para Seleccion de Consultores Individuales (CI)

|Cddigo: ADQ-PRC-CO1

Manual Operativo

Paso Responsable Actividad a realizar T|_empo

estimado

1 Proveeduria Prepara Términos de Referencia segun formato ADQ- 3 dias
DST-F06, para la contratacion de servicios de
consultoria individual.

Prepara presupuesto estimado para la ejecucion de la
consultoria, de acuerdo con el patron de horas hombre,
honorario méas costos, suma alzada, etc.

Prepara Solicitud de Compra o Contratacion, conforme
con el formato establecido institucionalmente.

2 Proveeduria Verifica la pertinencia de la contratacion en el Plan de 1 dia
Adquisiciones y que la contratacion puede ser realizada
por un consultor individual.

3 Coordinador del Solicita No-objecion del Banco a los TdR. (cuando 3 dias

Proyecto aplique).

4 Banco Mundial Entrega de no-objecién a los TdR, si corresponde 5 dias

5 Proveeduria Nombra Comision de Seleccion 1 dias

6 Especialista de Invita a presentacion de CVs y verifica que se reciba al 5 dias

Adquisiciones menos 3 CVs de candidatos calificados (inicio del
proceso)

7 Comité de Seleccion Evalta candidatos conforme a los TdR y selecciona al 3 dias
candidato mejor calificado para desarrollar el trabajo.

Elabora acta e informe.
8 Coordinador del Solicita No-objecion del Banco al acta e informe y 5 dias
Proyecto modelo de contrato. (cuando aplique).
9 Especialista de Una vez obtenida la No-objecidn, comunica por escrito 1 dia
Adquisiciones al consultor la decision de seleccion.

10 Consultor Verifican su disponibilidad de tiempo, su comprension 3 dias
de los TdR y acuerdan el monto de los honorarios de la
consultoria de acuerdo a la razonabilidad de precios del
mercado
Si hay acuerdo entre ambas partes, se procede a preparar
el borrador del contrato.

11 Especialista de Prepara y revisa el borrador y entrega conformidad 3 dias

Adaquisiciones

12 Consultor Firma el contrato 2 dias

13 Proveeduria Remite copia de contrato a la Unidad Solicitante, y al 2 dias
Consultor y al Coordinador del Proyecto.

14 Coord. del Proyecto Envia copia del contrato al Banco
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Tabla 21: Procedimiento para Seleccion Basada en Calidad y Costo

|Cddigo: ADQ-PRC-C02

Paso

Responsable

Actividad a realizar

Tiempo estimado

1

Proveeduria

Recibe la solicitud de compra debidamente
aprobaba por el Coordinador del Proyecto la
cual debe contener el presupuesto estimado
para la ejecucion de la consultoria.

Prepara Términos de Referencia para la
contratacion de servicios de consultoria.

3 dias

Proveeduria

Verifica la pertinencia de la operacion en el
Plan de Adquisiciones y determina realizar
proceso para contratacion de servicios de
consultoria, basados en calidad y costo.

1 dia

Coordinador
Proyecto

del

Solicita  No-objecién del Pedido de

Propuestas al Banco.

Banco Mundial

Entrega no-objecion al Pedido de Propuestas

Especialista
Adquisiciones

de

Realiza precalificacion de firmas, para lo que
emplea el procedimiento ADQ-PRC-G10
Adecua el Pedido de Propuestas del
Concurso, utilizando el documento estandar
ADQ-DST-F09

Remite el Pedido de Propuestas a revision del
Coordinador del Proyecto, para que este lo
remita al Banco para la no-objecion.

Banco Mundial

Entrega no-objecion al Pedido de Propuestas

Proveeduria

Una vez obtenida la No-objecion del Banco,
aprueba el Pedido de Propuestas y el
nombramiento de la comision de evaluacion
de ofertas.

Especialista
Adquisiciones

de

Elabora invitaciones a firmas de la lista corta.
Remite invitaciones por correo electrénico,
fax o correo postal con acuse de recibo.

2 dias

10

Concursante

Obtienen juegos del Pedido de Propuestas
(inicio del proceso)
Preparan y entregan las ofertas

No inferior a 4
semanas
(nacional) ni
mayor de 3 meses
(internacional)

11

Concursante

En el periodo establecido en las Bases, emite
consultas a los documentos, si las hubiere.

15 dias (dentro del
plazo de
presentacion  de
propuestas

12

Especialista
Adaquisiciones

de

Recibe consultas y solicita respuestas para las
mismas a Unidad Técnica.

10 dias (dentro del
plazo de
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Paso

Responsable

Actividad a realizar

Tiempo estimado

Si las consultas modifican las Bases, prepara
Adenda, la que debe ser aprobada por el
beneficiario, previa No-objecion del banco,
solicitada por el Coordinador del Proyecto.

Si las respuestas a las consultas, despejan
dudas sobre el contenido de las Bases, sin
modificarlas, prepara Aclaraciones, segun
formato ADQ-DST-F16, las que son
autorizadas por el Coordinador del Proyecto.

presentacion de las
propuestas)

13

Coordinador
Proyecto

del

Remite para la no objecion del Banco los
addendum.

3 dias (dentro del
plazo de
presentacion de las
propuestas)

14

Especialista
Adquisiciones

de

Dentro de los plazos establecidos, distribuye
por escrito y con acuse de recibo, a todos los
licitantes que adquirieron las Bases, el
documento conteniendo las adendas o
aclaraciones.

1 dia (dentro del
plazo de
presentacion de las
ofertas

15

Proveeduria

Realiza acto publico de Apertura de
Propuestas.

Levanta el Acta correspondiente en la que
hace constar las ofertas recibidas. Los sobres
conteniendo las propuestas de precios no son
abiertos en este momento.

Obtiene firma de los concursantes en Acta.
Entrega copia de la misma a los asistentes.
Devuelve sin abrir las propuestas recibidas
extemporaneamente.

1 dia

16

Comision
Evaluacion

de

Analiza las propuestas técnicas, de
conformidad con los criterios de evaluacion
de calidad de las propuestas establecidos en
las Bases, otorgando los puntajes
correspondientes.

Determina lista de méritos, en la que se deja
sentado las propuestas que no pasaron el
minimo aceptable de conformidad con las
Bases y las restantes son ordenadas de
acuerdo con el mayor puntaje alcanzado,
superior al minimo requerido.

Prepara Informe segun formato establecido
por el Banco.

10 dias

17

Especialista
Adaquisiciones

de

Recibe y revisa informe de la Comision.

1 dia

18

Coordinador
Proyecto

del

Recibe y revisa informe de la Comision y
solicita No-objecion del Banco

1 dia.
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Paso

Responsable

Actividad a realizar

Tiempo estimado

19

Banco Mundial

Entrega no objecion al informe de evaluacion
técnica

5 dias

20

Proveeduria

Una vez obtenida no objecion, notifica a los
concursantes el resultado de la evaluacion
técnica.

Invita al acto de apertura de propuestas
financieras a los representantes de las firmas
que alcanzaron la marca minima de
calificacion en la etapa anterior.

14 dias
(internacional)

5 dias (nacional)

21

Proveeduria

Realiza acto de Apertura de Propuestas.
Levanta el Acta correspondiente, en la que
hace constar los precios de las propuestas que
se han abierto en el acto. Los sobres
conteniendo las propuestas de precios de los
concursantes que no fueron ubicados en la
lista de méritos, se mantienen sin abrir.
Obtiene firma de los concursantes en Acta.
Entrega copia de la misma a los asistentes.

1 dia

22

Comision
Evaluacion

de

Verifica errores aritméticos en las propuestas
recibidas, realiza correcciones, si las hubiere,
evalla las propuestas econdémicas.

Prepara el informe de evaluacion final
combinada y selecciona la firma consultora
Prepara Informe de evaluacion final
combinada-

7 dias

23

Especialista
Adquisiciones

de

Recibe y revisan informe de la Comision.

Invita a negociar el contrato al consultor
seleccionado, segun politicas definidas por el
Banco.

2 dias

No menor de 3 dias
ni mayor de 14
dias

24

Comision
Evaluacion
Ofertas

de
de

Se relnen para negociar las condiciones
contractuales

Efectlan negociacion del contrato y preparan
minuta de negociacion.

Si la negociacion fracasa, se puede convocar
al segundo mejor evaluado y asi
sucesivamente hasta obtener un contrato
aceptable.

2 dias

25

Especialista Legal

Prepara borrador del contrato negociado.

5 dias

26

Coordinador
Proyecto

del

Recibe y revisa borrador final del contrato y
lo envia junto con el informe final combinado
al Banco para no-objecion

3 dias

27

Banco Mundial

Entrega no-objecion al informe final de
evaluacion combinada, borrador del contrato
y recomendacion de adjudicacion

5 dias
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Adquisiciones

Solicitante, Consultor y al Banco, cuando
esto Ultimo corresponda.

Solicita  publicacion del anuncio de
adjudicacién en UNDB online si es superior
a US$200,000. De igual manera, se publica
simultaneamente en un periddico de
circulacion nacional.

Paso Responsable Actividad a realizar Tiempo estimado
28  Proveeduria Una vez obtenida la No-objecion del Banco, 2 dias
prepara resolucion de adjudicacién para
aprobacion de la instancia de adjudicacion.
29  Instancia de Firma resolucion de adjudicacion y devuelve 5 dias
Adjudicacion a la Proveeduria.
30  Especialista de Notifica el resultado a los proponentes. 2 dias
Adquisiciones Convoca al adjudicatario a firma de contrato,
si éste es nacional, o remite por correo el
contrato para firma, si es un licitante
extranjero
21  Adjudicatario Se presenta al lugar, dia y hora sefialado, para 5-10 dias
firmar contrato o remite contrato firmado por
correo, si es de origen extranjero.
32  Especialista de Remite copia de contrato a la Unidad 2 dias
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Tabla 22: Procedimiento para Seleccion con base en una Sola Fuente (SSF)

|Cddigo: ADQ-PRC-CO3|

Manual Operativo

Adquisiciones y
Consultor
seleccionado

negociacion

Paso Responsable Actividad a realizar T|_empo
estimado
1 Proveeduria Recibe Solicitud de Compra y justificacion de 3 dias
contratacion directa, la que entrega a Especialista
de Adquisiciones. La justificacion puede incluir el
nombre del consultor que ha sido identificado
como fuente Unica de la consultoria.
2 Especialista de Verifica la pertinencia de la operacion en el Plan de 1 dia
Adquisiciones Adquisiciones.
Revisa y valida que la justificacion de contratacion 2 dias
directa procede, por tratarse de casos de servicios
que constituyen una continuacion natural a un
servicio previamente contratado, operaciones de
emergencia, servicios muy pequefios o cuando una
sola firma esta especializada o tiene la experiencia
para el desarrollo de la consultoria.
Nombra al Comité de Evaluacion
Remite justificacion al Coordinador del Proyecto.
3 Coordinador del Solicita No-objecion al Banco a los TdR y solicitud 2 dias
Proyecto de contratacion por fuente Unica, indicando el
nombre de la firma propuesta para adjudicacion, el
monto maximo de los servicios y plazo de
ejecucion
4 Banco Mundial Entrega no-objecién a los TdR y al uso del método 5 dias
de seleccion de fuente Unica.
5 Especialista de Solicita propuesta técnica y econémica a consultor 1 dias
Adquisiciones o firma consultora seleccionada
6 Consultor Presenta propuesta técnica y econémica. 7 dias
7 Especialista de Remite propuesta a evaluacion del Comité. 3 dias
Adquisiciones del
Proyecto
8 Comité de evaluacion Evalua la propuesta técnica y financiera. 5 dias
Verifica que la propuesta técnica y financiera
cumpla con los requerimientos técnicos solicitados.
Elabora Informe del Proceso de Seleccion.
9 Proveeduria Invita a negociar el contrato 5 dias
10  Especialista de Negocian el contrato y prepara la minuta de 3 dias
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Adquisiciones

Consultor y al Banco.

Solicita la publicacién en el UNDB online del
nombre del consultor al que se adjudico el contrato,
y el precio, duracion, y alcance del contrato.

Paso Responsable Actividad a realizar T|_empo
estimado
11 Coordinador del Revisa el informe y borrador del contrato 2 dias
Proyecto negociado y solicita No-objecion al Banco al
contrato negociado y adjudicaciéon al consultor
seleccionado
12 Banco Mundial Entrega la no objecion al borrador final del contrato | 5 dias
13  Especialista de Notifica la adjudicacion del contrato al consultor 2 dias
Adquisiciones seleccionado e invita a firmar el contrato en el
lugar, dia y hora especificados.
14 Consultor Firma el contrato. 5 dias
15  Especialista de Remite copia de contrato a la Unidad Solicitante, 1 dia.
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Tabla 23: Procedimiento para Seleccion Basada en las Calificaciones de los

|Codigo: ADQ-PRC-C04

Consultores (SCC)

Paso

Responsable

Actividad a realizar

Tiempo estimado

1

Proveeduria

Recibe la solicitud de compra
debidamente aprobaba por el Coordinador
del Proyecto la cual debe contener el
presupuesto estimado para la ejecucion de
la consultoria

Verifica la pertinencia de la operacion en
el Plan de Adquisiciones y determina
realizar proceso para contratacion de
servicios de consultoria, basados en
calidad y costo

El Especialista de Adquisiciones prepara
los Términos de Referencia para la
contratacion de servicios de consultoria.
Se nombra al Comité de Seleccion

3 dias

Unidad Técnica

Aprueba y firma los TdR para la
contratacion de los servicios de
consultoria.

2 dias

Coordinador
Proyecto

del

Solicita No-objecién del Pedido de

Propuestas al Banco.

5 dias

Banco Mundial

Entrega no-objecion al Pedido de

Propuestas

5 dias

Especialista
Adquisiciones

de

Realiza precalificacion de firmas, para lo
que emplea el procedimiento ADQ-PRC-
G10. Adecua el Pedido de Propuestas del
Concurso.

7 dias

Proveeduria

Una vez obtenida la No-objecion del
Banco, aprueba el Pedido de Propuestas

2 dias

Especialista
Adquisiciones

de

Elabora invitaciones a firmas de la lista
corta a presentacion de informacion sobre
la experiencia y competencia.

Remite  invitaciones  por  correo
electrénico, fax o correo postal con acuse
de recibo.

Verifica que se reciba la informacion
sobre la experiencia y competencia de las
firmas

2 dias

Comité
seleccion

de

Evalta candidatos conforme a los TdR y
selecciona a la firma mejor calificada para
desarrollar el trabajo.

3 dias
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Adquisiciones

Solicitante, Consultor y al Banco

Paso Responsable Actividad a realizar Tiempo estimado
Elabora acta e informe
9 Proveeduria Comunica al candidato de su seleccion y 1 dia
se le solicita que presente la propuesta
técnica y financiera.
10 Concursante Presenta propuesta técnica y financiera 10 dias
11 Coordinador  del Solicita No-objecién del Banco al acta e 5 dias
Proyecto informe y modelo de contrato
12 Especialista de Una vez obtenida la No-objecion 5 dias
Adquisiciones comunica al consultor la decision e invita
a negociar el contrato al consultor
seleccionado
Si hay acuerdo entre ambas partes, se
procede a preparar el borrador del contrato
13 Coordinador  del Recibe y revisa el borrador final del 3 dias
Proyecto contrato y lo envia junto con el informe
final combinado al Banco para no-
objecion
14 Banco Mundial Entrega no-objecion al informe final de 5 dias
evaluacion combinada, borrador del
contrato y recomendacion de adjudicacion
15 Especialista de Una vez obtenida la No-objecion del 2 dias
Adquisiciones Banco, prepara resolucién de adjudicacion
para Instancia de Adjudicacion.
16 Instancia de Firma resolucién de adjudicacion vy 5 dias
Adjudicacion devuelve al Especialista de Adquisiciones.
17 Especialista de Invita al proponente seleccionado a firmar 2 dias
Adquisiciones el contrato
18 Adjudicatario Se presenta al lugar, dia y hora sefialado, 5-10 dias
para firmar contrato o remite contrato
firmado por correo, si es de origen
extranjero.
19 Especialista de Remite copia de contrato a la Unidad 2 dias
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Tabla 24: Procedimiento para Seleccién Basada en el Menor Costo

|Cddigo: ADQ-PRC-CO5

Manual Operativo

Paso

Responsable

Actividad a realizar

Tiempo
estimado

1

Proveeduria

Recibe la solicitud de compra debidamente
aprobaba por el Coordinador del Proyecto la
cual debe contener el presupuesto estimado para
la ejecucion de la consultoria

Verifica la pertinencia de la operacion en el Plan
de Adquisiciones y determina realizar proceso
para contratacion de servicios de consultoria,
basados en calidad y costo

El Especialista de Adquisiciones prepara los
Términos de Referencia para la contratacion de
servicios de consultoria.

Se nombra al Comité de Seleccion

3 dias

Coordinador
Proyecto

del

Solicita la no objecion a los TdR al Banco.

2 dias

w

Banco Mundial

Entrega la no objecion a los TdR

¢Duracién?

Proveeduria

Una vez obtenida la no objecion del Banco,
aprueba las Bases.

¢Duracion?

Especialista
Adquisiciones

de

Prepara la lista corta de firmas

¢Duracion?

Especialista
Adquisiciones

de

Elabora invitaciones a firmas de la lista corta.
Remite invitaciones por correo electronico, fax
0 correo postal con acuse de recibo. (inicio del
proceso de seleccion)

2 dias

Concursantes

Preparan y entregan sus propuestas

20 dias

Concursante

En el periodo establecido en las Bases, emite
consultas a los documentos, si las hubiere.

5 dias

Especialista
Adquisiciones

de

Recibe consultas y solicita respuestas para las
mismas a la Unidad Técnica.

Si las consultas modifican el Pedido de
Propuestas, prepara el Addendum
correspondiente, el que debe ser aprobada por el
Coordinador.

Si las respuestas a las consultas, despejan dudas
sobre el contenido del Pedido de Propuestas, sin
modificarlas, prepara Aclaraciones, las que son
autorizadas por el Coordinador del Proyecto.

5 dias

10

Especialista
Adquisiciones

de

Dentro de los plazos establecidos, distribuye por
escrito y con acuse de recibo, a todos los
concursantes que adquirieron el Pedido de

1 dia
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Paso

Responsable

Actividad a realizar

Tiempo
estimado

Propuestas, el documento conteniendo las

adendas o aclaraciones.

11

Especialista
Adquisiciones

de

Recibe las propuestas y levanta el Acta
correspondiente, en la que hace constar las
ofertas recibidas.

Devuelve sin abrir
extemporaneamente.

las ofertas recibidas

1 dia

12

Comision
Evaluacion

de

Analiza las propuestas técnicas, de conformidad
con los criterios de calidad establecidos en las
Bases, otorgando los puntajes correspondientes.
Determina lista de méritos, en la que se deja
sentado las ofertas que no pasaron el minimo
aceptable de conformidad con las Bases y las
restantes son ordenadas de acuerdo con el mayor
puntaje alcanzado, superior al minimo
requerido.

Prepara Informe segun formato establecido.

10 dias

13

Especialista
Adquisiciones

de

Recibe y revisa informe de la Comision.

14

Coordinador
Proyecto

del

Recibe y revisa informe de la Comision y remite
para no-objecion del Banco

15

Banco Mundial

Entrega no-objecidn al informe

16

Especialista
Adquisiciones

de

Una vez obtenida No-objecion, notifica a los
concursantes el resultado e invita al acto publico
de apertura de propuestas financieras a los
representantes de las firmas que alcanzaron la
marca minima de calificacion en la etapa
anterior.

17

Proveeduria

Realiza acto publico de Apertura de Ofertas.
Levanta el Acta correspondiente, en la que hace
constar los precios de las ofertas que se han
abierto en el acto. Los sobres conteniendo las
ofertas de precios de los concursantes que no
fueron ubicados en la lista de meéritos, se
mantienen sin abrir.

Obtiene firma de los concursantes en Acta.
Entrega copia de la misma a los asistentes.

1 dia

18

Comision
Evaluacion

de

Verifica errores aritméticos en las propuestas
recibidas, realiza correcciones si los hubiere y
compara los precios de las propuestas

Identifica la propuesta de precio mas bajo y
selecciona la firma.

Prepara Informe final.

2 dias
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Adquisiciones

Contratista y al Banco.

Solicita publicacion del anuncio de adjudicacién
en UNDB online si es superior a $200,000. De
igual manera, se publica simultdneamente en
periodico de circulacion nacional.

Paso Responsable Actividad a realizar T'.e mpo
estimado
19 Especialista de Recibe y revisa informe de la Comision. 2 dias
Adgquisiciones
20 Coordinador  del Recibe y revisa el contenido del informe y 2 dias
Proyecto remite para no objecion del Banco
21 Banco Mundial Entrega la no objecion al informe 5 dias
22 Especialista de Invita a negociar el contrato 2 dias
Adquisiciones
23 Especialista de Negocia el contrato y prepara minuta de 2 dias
Adquisiciones negociacion
24 Especialista Legal Prepara el borrador de contrato negociado 2 dias
25 Coordinador  del Revisa y conforma el informe final de 3dias
Proyecto evaluacion y el contrato negociado
26 Proveeduria Envia a Instancia de Adjudicacion la resolucion 2 dias
de adjudicacién.
27 Especialista de Notifica el resultado a los concursantes y al 2 dias
Adquisiciones consultor seleccionado
28 Adjudicatario Se presenta al lugar, dia y hora sefialado, para 5 dias
firmar contrato o remite contrato firmado por
correo, si es de origen extranjero.
29 Especialista de Remite copia de contrato a la Unidad solicitante, 2 dias
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Tabla 25: Procedimientos para otorgamiento de becas de las Universidades

Las Universidades comunicardn a la comunidad universitaria, de los procedimientos de
seleccion y los llamados de convocatorias para otorgar las becas de posgrado y pasantias. Se
incluird en la pagina web del Proyecto, informacidn pertinente a la normativa institucional
aplicada para la seleccion de los beneficiarios y la lista de los beneficiarios, de manera anual.
Se informara asimismo; de los mecanismos que tendrd la comunidad universitaria para
presentar un reclamo o inquietud a la UCPI.

Universidad de Costa Rica

REGLAMENTO DEL REGIMEN DE BENEFICIOS PARA EL MEJORAMIENTO
ACADEMICO EN EL
EXTERIOR PARA EL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO EN
SERVICIO

[Aprobado en sesion extraordinaria 5525-01, 23/03/2011. Publicado en el Alcance a La
Gaceta Universitaria 7-2011 del 06/04/2011)

l. GENERALIDADES
ARTICULO 1. Prop6sito del Régimen

La Universidad de Costa Rica establece el presente régimen de beneficios para el
mejoramiento académico de la Universidad de Costa Rica con el proposito de colaborar con
la formacion académica y profesional de su personal docente y administrativo, facilitando la
realizacion de estudios especializados en instituciones educativas de reconocido prestigio en
el exterior.

Este Régimen regula las becas de posgrado y las becas de corta duracién, para funcionarios
y funcionarias docentes y administrativos(as) en universidades e instituciones educativas del
exterior, asi como los contratos de prestacion futura de servicios.

ARTICULO 2. Administracion, modalidades y contratos de las becas al exterior

Corresponde a la Oficina de Asuntos Internacionales y Cooperacion Externa (OAICE)
administrar el régimen de beneficios que comprende las becas de posgrado, las becas de corta
duracion y los contratos de prestacion futura de servicios, de acuerdo con las disposiciones
contenidas en el presente Reglamento. El otorgamiento de las becas se realizara en el marco
de las prioridades, criterios, consultas y recomendaciones que correspondan segun la
normativa institucional y de acuerdo con la disponibilidad presupuestaria.

Las modalidades de beca al exterior son las siguientes:
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1. Becas para estudios de posgrado presenciales, conducentes a la obtencion de titulos
academicos de doctorado, maestria, y de una especialidad en casos calificados por el
Consejo del SEP.

2. Becas de corta duracidn, por periodos de 8 dias y hasta un afio, para participar en cursos y
capacitaciones en universidades e instituciones de prestigio.

La Rectoria tendrd la atribucion de otorgar las becas de posgrado al exterior. Es
responsabilidad de la Direccidn de la OAICE, por delegacion de la Rectoria, establecer las
condiciones de las becas, los préstamos y los beneficios, que deberan estipularse en el
contrato entre la persona candidata a beca y la Institucion, de acuerdo con los criterios
previamente establecidos.

De igual manera, resolverd las solicitudes que pretendan modificar las condiciones
contractuales en las cuales se otorgaron los beneficios, las modificaciones aprobadas deberan
estipularse en una adenda al contrato.

Seré potestad de la Direccion de la OAICE el otorgamiento de las becas de corta duracion y
sus beneficios, asi como resolver los casos considerados de excepcién, de conformidad con
la normativa institucional y los criterios previamente establecidos por la Rectoria.

Toda oferta de beca o subsidio para realizar estudios en el exterior distintos a los que se
establecen en el presente Reglamento, gestionado o recibido directamente por cualquier
Unidad de la Universidad, deberan remitirse a la OAICE, y su tramite debera efectuarse de
acuerdo con las disposiciones de este Reglamento.

ARTICULO 3. Representacion

La OAICE podréa actuar en representacion de la Universidad ante los diversos organismos e
instituciones nacionales e internacionales, para solicitar el otorgamiento de las becas o
subsidios en beneficio de su personal académico, y administrativo, asi como de graduados o
graduadas de la Institucion que cumplan con los requisitos del presente Reglamento.

ARTICULO 4. Financiamiento

El Régimen de Beneficios se financiard mediante la asignacion de recursos provenientes del
presupuesto ordinario de la Institucion. Para las becas de posgrado al exterior, como minimo
este monto debe ser el equivalente a los compromisos vigentes en los contratos de beca de
ese afo, al cual se le deberd sumar la inversion de las becas que se otorgaran el afio siguiente,
de acuerdo con las prioridades de la Institucion y la disponibilidad presupuestaria.
Complementaran lo anterior los fondos que provengan de las recuperaciones de los
incumplimientos y de los beneficios concedidos, los cuales seran administrados por la
OAICE mediante una partida especifica del presupuesto ordinario, destinado exclusivamente
a lo que estipule este reglamento.

En cuanto a las becas de corta duracion, el financiamiento provendra del presupuesto
ordinario de la Institucion, segun lo definido por la OAICE en el Plan Anual Operativo.
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1. BECAS DE POSGRADO AL EXTERIOR
ARTICULO 5. Determinacion de prioridades por parte de las Unidades

Las unidades académicas de la Universidad presentaran anualmente a la OAICE una

propuesta que contenga:

a. La lista de candidatos(as), con el nombre, las &reas de interés a nivel de especialidad, que
deben ser congruentes con el plan de desarrollo.

b. El nimero de docentes o funcionarios administrativos con posgrado.

c. El nimero de profesores o funcionarios administrativos pensionados de los ultimos cinco
afios y aquellos que eventualmente podrian acogerse al derecho de jubilacion en los
préximos 10 afos.

Las unidades académicas dispondran al menos del 50% de las plazas que han quedado
vacantes cada afio por concepto de renuncia, defuncion o pension para la reserva de plaza de
becarios al exterior.

ARTICULO 6. Requisitos y condiciones

Podra optar por los beneficios de una beca al exterior la persona que cumpla con los siguientes
requisitos:

a. Estar en alguna de las siguientes condiciones:

i. Seracadémico o académica con jornada de tiempo completo en propiedad y contar
con el respaldo de al menos una unidad académica, por acuerdo de su Asamblea.

ii. Ser académico o académica con jornada de tiempo parcial en propiedad con una
reserva de plaza que asegure una jornada de tiempo completo en la Universidad,
aprobada por la Asamblea de al menos una unidad académica.

iii. Ser académico interino o académica interina y contar con una reserva de plaza
docente en jornada de tiempo completo, aprobada por la Asamblea de al menos
una unidad académica.

iv. Ser miembro del sector administrativo en jornada de tiempo completo en
propiedad, con el respaldo de la direccion o la jefatura de la unidad académica o
administrativa en la que labora la persona, y del vicerrector o de la vicerrectora
correspondiente.

v. Por via de excepcidn, la persona que al momento de solicitar la beca:

a. Sea académico o académica con nombramiento interino.
b. Sea graduado o graduada de la Institucion, y su rendimiento grado sea
excelente.

Cuando participen candidatos nacionales y extranjeros, en igualdad de condicion, tendran
prioridad los y las costarricenses.
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b. Estar admitido en un programa de posgrado en el exterior y contar con un complemento
financiero extra universitario.

c. Estar al dia en las obligaciones financieras con la Universidad.

d. Cumplir con la documentacion y los tramites que establezca la OAICE.

Para las excepciones anteriores, se debe contar con una reserva de plaza docente de tiempo
completo, aprobada por la Asamblea de una unidad académica que se hara efectiva al regreso
de la persona becaria. Dicha reserva debera contar con la aprobacion de la Vicerrectoria de
Docencia; para ello, el acuerdo de la Asamblea debera indicar el presupuesto al cual se
cargara la plaza.

La unidad académica que no cuente con los recursos necesarios para realizar la reserva de
plaza de tiempo completo, su Asamblea de Escuela o Facultad podra comprometer
presupuesto que esté o estara disponible por concepto de renuncia, defuncion o pensién, o en
su defecto, por aumento de plazas en la relacion de puestos de la unidad, para hacer el
nombramiento de la persona becaria a su regreso. En aquellos casos en que durante el periodo
de estudio de la persona becaria no haya sido factible lo anterior, la Vicerrectoria de Docencia
autorizara una plaza de apoyo para el nombramiento del profesor o de la profesora de acuerdo
con la disponibilidad presupuestaria, en el tanto la unidad académica libera una plaza.

En condiciones calificadas y por razones de conveniencia institucional, por solicitud de la
unidad académica, la Rectoria podra aprobar la asignacion de becas con una reserva de plaza
menor, la cual no podré ser en ningln caso inferior a medio tiempo; también podré hacerlo
con una combinacion de reserva de plaza docente y plaza administrativa en propiedad, que
no supere el tiempo completo, en cuyo caso la reincorporacion se efectuara en esta doble
condicion.

ARTICULO 7. Criterios para la evaluacion del candidato

Para la recomendacion del candidato o la candidata que opte para el otorgamiento de una
beca al exterior se tomara en consideracion el promedio ponderado que exige la Universidad
de Costa Rica para el ingreso a un programa de estudios del Sistema de Estudios de Posgrado.
Asimismo, se tomara en cuenta su capacidad en la docencia y la investigacion, en caso de los
docentes, o el desempefio y eficiencia en el caso de los funcionarios administrativos. En
particular, se considerara su idoneidad para la realizacion de las labores futuras en el &rea o
disciplina de su especialidad, y su compromiso con la Institucion.

El otorgamiento de los beneficios del Régimen debera responder a los fines de la Universidad
de Costa Rica, estara en funcion de las prioridades establecidas por las distintas unidades
académicas o administrativas y sujeto a la disponibilidad presupuestaria.

ARTICULO 8. Competencia de la Asamblea de la Unidad Académica y del Consejo del
Sistema de Estudios de Posgrado

Pagina
144




COSTA RICA: Proyecto de Mejoramiento de la Educacion Superior Manual Operativo

La Asamblea de la Unidad Académica y las jefaturas de oficinas administrativas, segun
corresponda, propondran a la OAICE las personas candidatas para una beca al exterior. En
los casos anteriores, la recomendacion debera considerar lo indicado en los articulos 6 y 7.

La OAICE enviara en consulta la solicitud al Consejo del SEP para que se pronuncie con
respecto al rendimiento académico de la persona solicitante, el prestigio académico de la
universidad de destino en el campo de estudio de la persona candidata, el plan de estudios
propuesto y las posibilidades de reconocimiento y equiparacion del titulo por obtener, asi
como la relacién costo beneficio de cada solicitud. La recomendacion del Consejo del SEP
sera considerada por la OAICE para presentar la candidatura del funcionario o de la
funcionaria a la Rectoria para el otorgamiento de la beca.

Ademas, el Consejo del SEP se pronunciara con respecto a las solicitudes de los oferentes de
prestacion futura de servicios cuando medie una reserva de plaza, sobre las prérrogas que
eventualmente se soliciten y aquellas becas cuyo grado por obtener sea una especialidad.

ARTICULO 9. Beneficios de las becas
Las becas podran comprender los siguientes beneficios:

a. Mensualidad para manutencion, que debera guardar relacion con el costo de vida del
pais en el que se realizaran los estudios.

b. Monto para pago de matricula y otras tasas académicas aplicables.

Transporte hasta la universidad de destino y de regreso a Costa Rica.

d. Cuota del Régimen de Pensiones del Magisterio Nacional, cuando corresponda, 0
reconocimiento del pago de las cuotas del seguro voluntario ante la Caja Costarricense
del Seguro Social del Régimen de Invalidez Vejez y Muerte y de Enfermedad y
Maternidad cuando corresponda.

e. Cuotas de la Poliza de Vida de la Sociedad de Seguros de Vida del Magisterio Nacional.

f. Seguros basicos de enfermedad, accidentes y repatriacion para la persona becaria y su
ndcleo familiar, con cobertura internacional.

g. Aporte para la adquisicion de material de referencia.

h. Aporte para suplementos necesarios para el desarrollo del programa académico, tales
como computadoras, impresoras, discos duros, instrumentos de laboratorio, entre otros.

i. Aporte para la confeccion de tesis.

j. Cuota mensual para la Junta Administradora del Fondo de Ahorro y Préstamo (JAFAP).

k. Costo de la visa o tramites migratorios.

o

Los beneficios antes mencionados pueden o no ser otorgados; cada uno de ellos puede ser
concedido total o parcialmente, segln sea acordado por la OAICE, en funcion de los otros
beneficios complementarios que gestione y reciba la persona becaria y la disponibilidad
presupuestaria.

Dado el caracter que tienen los beneficios otorgados en el marco del Régimen, estos no
comprenden la asignacion de aguinaldo u otro beneficio derivado del régimen salarial de la
Institucion.
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Los montos de los beneficios especificados en los incisos a, b, f, g, h, i y j serdn actualizados
anualmente por la Rectoria, de acuerdo con la disponibilidad presupuestaria.

ARTICULO 10. Otros beneficios
La persona becaria puede optar por otros beneficios, como:

a. Aquellos derivados de convenios suscritos con instituciones nacionales o extranjeras.

b. Préstamos para: gastos de instalacion en el pais al que se otorgue la beca, asistir a
actividades académicas complementarias o cuando fuera necesario complementar los
beneficios concedidos por las becas, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 9.

ARTICULO 11. Porcentajes de las coberturas

La Universidad de Costa Rica otorgara becas que cubran hasta un 80% de la ayuda econémica
correspondiente al rubro de manutencidn de la persona becaria; en situaciones de excepcion,
debidamente justificadas, la Rectoria podra otorgar hasta el 100%. Los otros renglones de la
beca indicados en el articulo 9 seran girados al 100%, de conformidad con los montos
definidos anualmente por resolucion de la Rectoria y considerando el criterio de la OAICE.

ARTICULO 12. Apoyo externo

Si durante el periodo de ejecucion de la beca, la persona becaria o cualquiera de sus
dependientes llegare a obtener de otra persona fisica o juridica, institucion nacional o
internacional, privada o publica, ingresos tales como, salario u otra ayuda econémica, la
persona becaria debera comunicarlo a la Universidad en forma inmediata; y esta reducira el
monto de la beca en un tanto igual a los ingresos obtenidos.

La omisidn por parte de la persona becaria de comunicar a la OAICE cualquier informacién
sobre las ayudas econdmicas contempladas en este articulo, seran consideradas falta grave y
le dard derecho a la Universidad a dar por incumplido el contrato de beca, aplicar las
sanciones del caso y ejecutar las responsabilidades financieras correspondientes.

ARTICULO 13. Asignacion de porcentajes para manutencion

La mensualidad debera guardar relacién con el costo de vida del pais en que se realizaran los
estudios, y los porcentajes para manutencion seran establecidos en una Tabla de Asignaciones
y actualizados anualmente por el Instituto de Investigacion en Ciencias Economicas.

Dichos porcentajes seran calculados de la siguiente manera:

a. Hasta un 80% para la persona becaria.

b. Hasta un 40% para el conyuge o pareja legalmente reconocida antes del otorgamiento
de la beca.

c. Hasta un 25% para cada uno de los hijos (hasta un maximo de dos hijos)
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Los incisos b) y c) se calculardn sobre la base del 80% que recibe la persona becaria. La
sumatoria de los tres montos anteriores sera la base para aplicar las deducciones del Régimen
de Pensiones del Magisterio Nacional cuando corresponda y la cuota de la pdliza de la
Sociedad de Seguros de Vida del Magisterio Nacional que se indican en los articulos 15y 16,
respectivamente. El remanente seré lo que se le gire a la persona becaria como manutencion,
considerando el tipo de cambio vigente al momento en que se realiza el giro.

ARTICULO 14. Costo de los boletos aéreos

La Universidad cubrird el costo de los boletos aéreos a las personas becarias, por una sola
vez, desde Costa Rica hasta el lugar de estudios en el exterior, y hasta un maximo de cuatro
personas de su nucleo familiar compuesto por la persona becaria, conyuge y hasta dos hijos,
sujeto a que ninguna otra institucién asuma tales costos, y que el periodo de permanencia del
nacleo familiar junto a la persona becaria sea mayor a seis meses.

La Universidad asumira, igualmente, el costo del viaje de regreso para las mismas personas,
una vez que haya transcurrido el plazo establecido para la beca, siempre que la persona
becaria le comunique a la OAICE la fecha prevista para su regreso a Costa Rica con al menos
tres meses de antelacion. La Universidad asumira unicamente el costo del traslado en clase
econOmica y escogera siempre la ruta mas directa. EI nacleo familiar que se cubrira seré hasta
un maximo de cuatro personas.

Si el programa doctoral lo demanda, la Universidad podra cubrir mas de un boleto a la
persona becaria, en cuyo caso el total de boletos aéreos no podré sobrepasar de tres.

ARTICULO 15. Cuotas de la Péliza de Vida de la Sociedad de Seguros de Vida del
Magisterio Nacional.

Toda persona becaria debera presentar una constancia de la Sociedad de Seguros de Vida del
Magisterio Nacional, en donde informe sobre los beneficiarios que tiene su poéliza de vida.
Para aquellas personas becarias que no hayan trabajado con anterioridad para la Universidad,
debera designar sus beneficiarios una vez que empiece a regir el contrato de beca.

Articulo 16. Seguros bésicos de enfermedad, accidentes y repatriacion al pais de origen
con cobertura internacional

Como parte de la beca concedida, la Universidad asumira el pago de un seguro basico de
salud y accidentes con cobertura minima para medicina general en el pais de destino para la
persona becaria y su nucleo familiar. Esta péliza debera cubrir la repatriacion de los cuerpos
en caso de un deceso. Sera responsabilidad de la persona becaria el suscribir este seguro desde
el momento en que empiece a regir el contrato de beca. En los casos en que la Universidad
de destino lo exija, la persona becaria debera suscribir un seguro especifico, este monto se
reconocera como parte de la beca.

ARTICULO 17. Aporte para la confeccion de tesis
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La Universidad de Costa Rica otorgara a la persona becaria un monto econémico por una
sola vez para la confeccion de tesis, de conformidad con el reglamento especifico de la
OAICE. Para tener derecho a este monto, la persona becaria, en caso de cursar un programa
de doctorado, debera haber aprobado los examenes de candidatura y estar en la etapa de la
investigacion. En los casos que se esté cursando un programa de Maestria o de
Especializacion, se deberd comprobar, a satisfaccion de la OAICE, que se encuentra en la
etapa de confeccion de tesis.

Se permitira recibir el apoyo de otras instituciones para este rubro, siempre y cuando se
demuestre la insuficiencia del aporte otorgado por la Universidad y se utilice con este
propasito.

ARTICULO 18. Plazo para el reembolso a las personas becarias

Las personas becarias podran sufragar, de su propio peculio, el costo de algunos beneficios a
que se refiere el articulo 9 de este Reglamento siempre que se compruebe de forma efectiva
los montos sufragados y los motivos de la inversion. El periodo para solicitar reembolso de
estas erogaciones quedara sujeto al plazo que serd fijado por la OAICE; este podréa ser
extendido por un periodo razonable cuando la persona becaria demuestre los motivos que han
determinado el atraso.

ARTICULO 19. Cambio en las condiciones de los préstamos adjudicados

Las condiciones financieras originalmente establecidas para los préstamos mencionados en
el articulo 10 no podran variarse; sin embargo, Si por razones excepcionales y debidamente
comprobadas algn deudor o deudora demuestre imposibilidad de atender sus compromisos,
las condiciones pueden ser objeto de renegociacion, a efectos de otorgar mayores facilidades
de pago, de conformidad con el estudio y recomendacion que la OAICE realice.

ARTICULO 20. Obligaciones de la persona becaria

La persona becaria debera dedicar todos sus esfuerzos al cumplimiento de los propésitos para
los cuales la Universidad le concedié la beca; en consecuencia, deberd abstenerse de
participar en actividades de naturaleza distinta a la que le corresponde en su condicion de
estudiante de dedicacion exclusiva, excepto cuando realice funciones asistenciales
relacionadas con su programa de posgrado en cuyo caso se reducira el monto de la beca en
un tanto igual a los ingresos obtenidos.

ARTICULO 21. Comunicacién de Direcciones

La persona becaria deberd comunicar a la OAICE la direccién fisica y electronica que
garantice su localizacion al momento de llegada al pais donde realizara sus estudios.

Todo cambio posterior de estas direcciones debera comunicarse de inmediato a la OAICE.
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ARTICULO 22. Viajes fuera del pais y ausencias temporales desde la Institucion donde
se realizan los estudios de posgrado.

La persona becaria esta obligada a permanecer en el lugar o localidad de sus estudios durante
todo el periodo lectivo establecido en el contrato de beca.

La OAICE podréa conceder permisos, previa consulta a la unidad académica correspondiente,
por periodos mayores de un mes fuera del pais donde se realizan los estudios durante el
periodo de la beca, incluido cualquier viaje a Costa Rica.

La persona becaria debe solicitar la autorizacion correspondiente por escrito, con al menos
dos semanas de antelacion y con una justificacion adecuada de los motivos que originan el
viaje o0 ausencia temporal.

El incumplimiento de la anterior disposiciéon implicard la interrupcion del pago de las
mensualidades de beca en la proporcidn correspondiente a la ausencia no autorizada.

En igual sentido, la OAICE podréa proceder al estudio de declaratoria de incumplimiento si el
caso lo amerita.

ARTICULO 23. Cambio de institucion educativa

La persona becaria debera permanecer matriculada en la institucion educativa en la que fue
aceptada originalmente. EI cambio de institucion solo puede tener lugar cuando se presenten
condiciones muy especiales y mediante una adecuada justificacion. En todos los casos debera
mediar la autorizacion escrita de la OAICE, emitida con anterioridad a la fecha propuesta
para el cambio. Para ello, la OAICE consultara el cambio al Sistema de Estudios de Posgrado
y a la unidad académica correspondiente. En caso de que la persona becaria no cumpliera con
el requisito sefialado anteriormente, la Universidad quedara facultada para dar por
incumplido el contrato, y se procedera segun lo establecido en el articulo 32 del presente
Reglamento.

ARTICULO 24. Cambio en los programas de estudio

La beca o los otros beneficios, si los hubiere, se conceden solamente para estudiar el posgrado
académico (doctorado o maestria) y en casos calificados la especialidad sefialada en el
contrato correspondiente. Por lo tanto, un cambio en los planes aprobados solo puede tener
lugar en condiciones muy especiales y fundamentadas con autorizacion escrita de la OAICE,
concedida con anterioridad a la realizacion del cambio. Para dar esta autorizacion, la Oficina
solicitara la opinion vinculante de la unidad correspondiente. Si el cambio se realiza sin la
autorizacion previa requerida, la OAICE dara por incumplido el contrato de beca, y procedera
a la ejecucion de lo establecido en el articulo 32 del presente Reglamento.

ARTICULO 25. Cambio en la situacion personal y familiar
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La persona candidata a beca o becaria esta obligada a comunicar de inmediato a la OAICE
cualquier cambio de su situacion personal o familiar, asi como cualquier problema de salud
u otra situacion que pueda tener repercusion en su vida como estudiante.

ARTICULO 26. Informes académicos

La persona becaria debera informar a la OAICE al finalizar cada ciclo académico sobre el
progreso en su programa de estudios, con indicacion de los resultados obtenidos; ademas,
estara obligada a responder con diligencia cualquier pregunta o solicitud de informes que le
haga la OAICE, en relacion con el avance de sus estudios. Los informes académicos seran
enviados a las unidades respectivas para la evaluacion correspondiente.

La omisién en el cumplimiento de las obligaciones establecidas en este articulo dara derecho
a la Universidad a resolver por la via administrativa el contrato de adjudicacion de beca.

ARTICULO 27. Desarrollo de la investigacion de tesis en un pais distinto al que realiza
los estudios

La persona becaria podra realizar su investigacion de tesis en cualquier otro pais distinto al
que realiza los estudios. Para todos los casos se deberd contar con los permisos de la
universidad de origen y de destino, y la conclusion de los estudios no debera sobrepasar el
término del contrato suscrito.

La asignacion de los montos de beca seréd la correspondiente al pais en donde realice la
investigacion, de acuerdo con la Tabla de Asignaciones, en el porcentaje asignado por la
Universidad.

ARTICULO 28. Contrato con la persona becaria

Toda persona para ser beneficiaria de una beca de posgrado al exterior debera suscribir un
contrato con la Universidad de Costa Rica, en el cual se estipularan los beneficios y
obligaciones reciprocas entre la persona becaria y la Universidad, tales como: el monto y el
periodo de la beca correspondiente a la duracion total del plan de estudios, los estudios que
efectuara y los titulos académicos que se persiguen, las condiciones laborales de
reincorporacioén a la Institucion, el plan de servicio de tres afios por cada afio de beca, las
obligaciones financieras de la persona becaria, particularmente la forma y proporcion del
reintegro a la Universidad de los beneficios recibidos, la garantia que respalde el monto de la
beca y todas aquellas estipulaciones que sean del caso en un contrato de esa naturaleza, a
juicio de la Rectoria, de la Oficina Juridica, de la OAICE y en consulta con la unidad
academica o administrativa proponente.

La persona becaria debera firmar el contrato de adjudicacion de beca personalmente, antes
de su salida al exterior. Los casos de excepcion muy calificados seran analizados y resueltos
por la Direcciéon de la OAICE.

La beca tiene validez unicamente durante el periodo originalmente acordado en el contrato
de adjudicacion de beca. Toda variacion o excepcion de las condiciones originalmente
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establecidas, implica una modificacion contractual que requiere ser aprobada por la OAICE
y la Rectoria, de conformidad con el articulo 30 de este reglamento.

Es obligacion de la unidad académica o administrativa asegurar la disponibilidad de la plaza,
con el fin de cumplir con lo estipulado en el contrato de beca y con lo que sefala el
Reglamento de Régimen Académico y Servicio Docente, en lo que al nombramiento como
profesor invitado exbecario se refiere.

Los funcionarios o las funcionarias que nieguen, impidan u obstaculicen, de forma arbitraria
o ilegitima, el cumplimiento del contrato en cuanto a la contraprestacion laboral adquirida
por la persona becaria, incurriran en responsabilidad y falta grave, por lo que seran objeto de
las sanciones disciplinarias que establece la normativa universitaria.

ARTICULO 29. Garantias de las obligaciones contractuales

Las obligaciones contraidas por la persona candidata a beca en el contrato de adjudicacion de
beca deberan ser garantizadas por medio de:

a. Fiadores solidarios
b. Garantia hipotecaria
¢. Una combinacion de las anteriores

Las garantias seran analizadas por la OAICE, instancia que las aceptara o rechazara, de
conformidad con los intereses institucionales.

Los requisitos especificos exigidos a los fiadores seran definidos por la Oficina de
Administracion Financiera y la OAICE, a inicios de cada afio y deber&n contar con la
aprobacion de la Rectoria.

La OAICE podra solicitar garantias adicionales o su actualizacion, en el momento en que
determine que las garantias iniciales son insuficientes para cubrir el monto total del contrato.

La persona becaria podré solicitar a la OAICE una modificacion en el tipo de garantia que le
ha sido previamente aprobado.

ARTICULO 30. Prérroga del contrato de beca

El contrato suscrito entre la persona becaria y la Universidad podra ser prorrogado por un
unico periodo adicional, a juicio de la OAICE, previa consulta a la direccion o direcciones
de las unidades académicas o al vicerrector de Administracion, seglin corresponda, sin
perjuicio de una revision de las garantias financieras y de la prérroga de la reserva de plaza,
que debera ser aprobada por la Asamblea de Escuela. En ningln caso podra interpretarse que
el contrato inicial establece compromiso de prorroga por parte de la Universidad.

La prorroga procedera en los siguientes casos:
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a. Cuando la persona becaria curse un programa de maestria y desee continuar sus
estudios hacia la obtencion del doctorado.

b. En caso de que el programa de estudios requiera una prorroga, la cual no podra exceder
los seis meses. Excepcionalmente podra extenderse hasta un afio, con la aprobacion,
segun corresponda, de la Asamblea de Escuela o del vicerrector de Administracion.

c. Por fuerza mayor y caso fortuito. Se entenderd por fuerza mayor y caso fortuito
cualquier hecho u ocurrencia imprevisible, no imputable a la persona becaria y que la
coloque en imposibilidad absoluta de cumplir su obligacion. Esta condicion debera ser
justificada por la persona becaria, y comunicada a la OAICE de forma inmediata; en
tal caso no se considerara que haya incumplimiento del contrato.

ARTICULO 31. Suspension del contrato de beca

Se entendera por suspensién del contrato de beca el lapso en el cual el contrato no surte
ningun efecto juridico y podré darse solo cuando sea un caso fortuito o de fuerza mayor.
Independientemente de las razones que medien al efecto, la persona becaria debera
comunicarle a la OAICE todo cambio, incluida la interrupcion temporal o definitiva del plan
de estudios, a efectos de que se adopten las medidas que el caso amerite. La comunicacién
por si sola no implicaré su aprobacién.

En caso de interrupcion de los estudios sin autorizacién o por causas atribuibles a la persona
becaria, la Universidad dara por incumplido el contrato sin necesidad de declaracion judicial,
y procedera a hacer efectivas las responsabilidades que correspondan.

ARTICULO 32. Incumplimiento contractual

En caso de que el contrato fuera incumplido por causas imputables a la persona becaria, esta
le pagard a la Universidad la totalidad de lo desembolsado hasta el momento del
incumplimiento, mas un 25% sobre este monto por concepto de clausula penal y para
responder por los dafios y perjuicios causados.

En caso de que el incumplimiento ocurra después de su reincorporacién a la Institucion, la
persona debera pagar el monto total desembolsado, mas un 25% de clausula penal,
debiéndose deducir lo amortizado por concepto de reintegro y tiempo servido en virtud del
contrato suscrito.

ARTICULO 33. Término del contrato
El contrato de beca con la Universidad de Costa Rica se tendra por finalizado, una vez que la
persona becaria haya cumplido con todas las obligaciones financieras y laborales derivadas

de este.

La OAICE llevara un registro de los contratos, y vigilara con el concurso de las autoridades
universitarias que corresponda, el fiel cumplimiento de las obligaciones pactadas.

ARTICULO 34. Obligaciones contractuales al finalizar los estudios

Pagina
152




COSTA RICA: Proyecto de Mejoramiento de la Educacion Superior Manual Operativo

Al concluir el periodo de la beca, la persona exbecaria deberd cumplir con los siguientes
compromisos contractuales:

a. Iniciar el cumplimiento de su compromiso laboral con la Universidad correspondiente
a tres afios de servicio por cada afio de beca.

b. Iniciar con el reintegro del 20% de la totalidad de la beca un afio después de haberse
incorporado a sus labores en la Universidad, excepto aquellas personas que cumplan
con lo dispuesto en el articulo 35. En casos justificados a juicio de la OAICE, podra
ampliarse hasta por un afio mas el plazo para iniciar el reintegro. La recuperacion de
fondos podra efectuarse antes del plazo previsto, por solicitud de la persona exbecaria.

La persona exbecaria firmarad un contrato con la Rectoria, por medio del cual se le asignara
una remuneracion temporal, de acuerdo con el grado académico obtenido; esto, con el
objetivo de mejorar su ingreso al reincorporarse a la Institucién, hasta tanto ascienda en
régimen académico o alcance la categoria que se tomé de referencia para dicha remuneracion.
Este contrato serd improrrogable por un periodo maximo de cinco afios si el titulo obtenido
es un doctorado y de tres si es una maestria o especialidad; los periodos anteriores contemplan
los dos afios de profesor invitado. Para el calculo de la anualidad se considerard la
remuneracion temporal.

Para los funcionarios administrativos, se aplicard lo relativo a incentivos salariales por

méritos académicos segun lo dispuesto en el Reglamento del Sistema de Administracién de
Salarios de la Universidad de Costa Rica.

ARTICULO 35. Condonacion del reintegro

La persona exbecaria que se comprometa a trabajar bajo el Régimen de Dedicacion Exclusiva
de la Institucidn, podra acogerse al beneficio de condonacion de la deuda, mientras se
mantenga esta condicion.

ARTICULO 36. Reconocimiento de tiempo de estudio para efectos laborales

El tiempo dedicado a los estudios de toda persona becaria le serd reconocido como tiempo
servido para efectos de régimen académico y antigliedad laboral, a partir de la vigencia del
contrato, una vez que esta se reincorpore a la Universidad.

ARTICULO 37. Informe final

Sin perjuicio de los informes periodicos que la persona becaria esté en la obligacion de enviar
y de aquellos extraordinarios que la OAICE considere pertinentes solicitar en cualquier
momento, la persona becaria debera presentar a la OAICE un informe final comprensivo de
sus logros y experiencias, en el pais y la institucién en que llevo a cabo los estudios.

I1l.  BECAS DE CORTA DURACION

ARTICULO 38. Ambito de aplicacion
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Las becas de corta duracion o becas cortas son aquellas que se otorgan por solicitud del
interesado para la participacién en cursos, pasantias académicas y de investigacion,
capacitaciéon académica y administrativa, docentes que gocen de licencias sabéticas,
programas especiales disefiados por la OAICE y conclusion de estudios de posgrado en
investigacion del exterior, por periodos de 8 dias y hasta un afio. Los beneficios de las becas
cortas no se aplican para la asistencia a congresos, seminarios y talleres.

ARTICULO 39. Condiciones y requisitos del candidato o la candidata
Podra disfrutar del beneficio:

a. El funcionario o funcionaria docente y administrativo(a) nombrado(a) en propiedad al
menos en una jornada de medio tiempo.

b. El funcionario o funcionaria docente y administrativo(a) con nombramiento interino
con al menos dos afios de laborar en forma continua para la Universidad en una jornada
de al menos medio tiempo.

c. El funcionario o funcionaria docente y administrativo(a) al cual se le otorgue un
permiso con goce de salario por el periodo de la beca de corta duracién, en
concordancia con lo establecido en el articulo 54 del Reglamento de Régimen
Académico y Servicio Docente.

d. No haber sido beneficiario(a) del programa de becas cortas en los ultimos dos afos,
contados a partir del regreso del funcionario o la funcionaria de su Ultima beca.

e. Encontrarse al dia en las obligaciones financieras con la Universidad.

f. Recomendacion de la unidad académica o administrativa y carta de invitacion de la
institucién extranjera.

g. No habérsele declarado en firme incumplimiento contractual con la Universidad.

Los requisitos enumerados en los incisos a, b y ¢, podran ser levantados, a criterio de la
Direccion de la OAICE, mediante resolucién fundamentada. Para lo anterior, sera
indispensable nota de respaldo justificado de la unidad académica o administrativa o superior
jerarquico, en la cual indique las razones que justificarian este levantamiento de requisitos, y
propuesta de los compromisos que deberd asumir la persona becaria, a su regreso, para
retribuir a la Universidad la inversion realizada. Estas condiciones se indicaran en el contrato
por suscribir.

ARTICULO 40. Adjudicacion del beneficio

La OAICE evaluara la solicitud presentada a través de una Comisién ad hoc nombrada por la
Direccion, la cual emitird una recomendacion para que esta en definitiva decida sobre tal
solicitud.

ARTICULO 41. Beneficios por otorgar

Se podra disfrutar de los siguientes beneficios:
a. Transporte al lugar designado (ida y regreso).

Pagina
154




COSTA RICA: Proyecto de Mejoramiento de la Educacion Superior Manual Operativo

b. Costo de inscripcion y matricula. Este monto sera propuesto anualmente por la OAICE
y aprobado por la Rectoria.

c. Costos de manutencion para el becario o la becaria, basados en la Tabla de
Asignaciones que para tales efectos tiene la Universidad de Costa Rica. El porcentaje
por otorgar podra ser de hasta un 100%, el cual sera definido tomando en cuenta la
situacion particular de cada candidato(a) y las condiciones en torno a la actividad por
realizar.

d. Pago de un seguro de salud basico, que incluya repatriacion.

Los beneficios antes mencionados pueden o no ser otorgados; cada uno de ellos puede ser
concedido total o parcialmente, segln sea acordado por la OAICE, en funcion de los otros
beneficios complementarios que gestione y reciba la persona becaria, la clase de beca y la
disponibilidad presupuestaria.

ARTICULO 42. Contrato por suscribir

Para el otorgamiento de una beca corta, sera requisito obligatorio la firma de un contrato que
suscribira el funcionario o la funcionaria con la Institucion. En este contrato se deberan
enumerar los beneficios y obligaciones de las partes, incluyendo la forma y condiciones
académicas y administrativas en que la persona becaria retribuira a la Universidad el
beneficio recibido, asi como cualquier otra regulacion que resulte pertinente.

El contrato debera incluir una clausula respecto al rendimiento de garantia fiduciaria para las
obligaciones patrimoniales. EI monto del contrato que no requiera de garantia fiduciaria, sera
propuesto anualmente por la OAICE y aprobado por la Rectoria. En caso de incumplimiento,
la persona becaria que suscribi6 el contrato le pagara a la Universidad la totalidad de lo
desembolsado, mas un 25% sobre este monto por concepto de clausula penal y para responder
por los dafios y perjuicios causados.

La OAICE llevara un registro de los contratos y vigilara, con el concurso de las autoridades
universitarias que corresponda, el fiel cumplimiento de las obligaciones pactadas.

La suscripcion de un contrato de beca de corta duracion no implica la posterior contratacion
del funcionario como profesor invitado, por tratarse de un programa de capacitacion no
conducente a la obtencidon de un titulo de posgrado. Se exceptian aquellos casos en los cuales
la beca se otorgue para la defensa de una tesis de posgrado y que retna las condiciones
reglamentarias correspondientes.

ARTICULO 43. Obligaciones de la persona becaria

Dentro de los treinta dias calendario siguientes a su regreso, la persona becaria estara obligada
a presentar ante la OAICE, un informe de las actividades realizadas.

Al completarse satisfactoriamente la estadia el beneficiario o la beneficiaria debera prestar
sus servicios por un plazo de al menos un afio. Para la determinacion del compromiso laboral,
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se tomara en cuenta las necesidades y posibilidades de la unidad a la que pertenece la persona
becaria y su jornada laboral.

Igualmente, compartira los conocimientos adquiridos en docencia, investigacion vy
administracion, segun lo requiera el decano(a), director(a) o jefe(a) de la correspondiente
unidad académica o administrativa.

IV. CONTRATOS DE PRESTACION FUTURA DE SERVICIOS PARA
REALIZAR ESTUDIOS DE POSGRADO EN EL EXTERIOR

ARTICULO 44. Prop6sito

La persona interesada en realizar estudios en el exterior, sin aporte financiero de la
Universidad, debera firmar un contrato de prestacidn futura de servicios, con el que se tendra
como candidato o candidata para la contratacion universitaria en el sector docente o
administrativo, en aquel puesto que sea compatible con los estudios y segun las necesidades
institucionales. Los estudios de posgrado que requieran de dichos contratos deberan culminar
con la obtencion de un titulo y un grado académico.

ARTICULO 45. Condiciones y requisitos

Para calificar a la firma de un contrato de prestacion futura de servicios con la Universidad,
la persona oferente debera cumplir con alguna de las siguientes condiciones:

a. Los funcionarios universitarios interinos y las personas graduadas de la Universidad
de Costa Rica que requieren el apoyo de la Institucion para el acceso a una beca de una
universidad extranjera, un organismo nacional o internacional, o a los beneficios de
algin convenio de la Universidad de Costa Rica.

b. Aquellos docentes interinos o personas graduadas con reserva de plaza.

ARTICULO 46. Contenido del contrato

El contrato de prestacion futura de servicios debera estipular todas aquellas disposiciones
necesarias a juicio de la Rectoria, del Sistema de Estudios de Posgrado, y en los casos que
sean pertinentes, de la Oficina Juridica y de la OAICE.

Los montos correspondientes a los beneficios provenientes de un convenio firmado por la
Universidad de Costa Rica con otra institucion asignados a la persona oferente, se tendran
como parte del contrato y en caso de incumplimiento, las sumas percibidas por este concepto
seran consideradas para el calculo del reintegro a la Universidad, para lo cual debera rendir
garantia a entera satisfaccion de la OAICE.

ARTICULO 47. Obligaciones de la persona oferente
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Toda persona que suscriba un contrato de prestacion futura de servicios tiene la obligacion
de ofrecer en primera instancia sus servicios a la Universidad. Su contratacion estara sujeta a
las posibilidades presupuestarias de la Unidad correspondiente.

En una eventual contratacion, debera laborar por un periodo igual al que se dedicé a sus
estudios, una vez que estos concluyan.

Cuando exista imposibilidad de la Institucion de ofrecer un contrato de trabajo, la persona
oferente quedara liberada de toda obligacion con la Universidad y se procedera a la rescision
del contrato por mutuo acuerdo.

ARTICULO 48. Requisitos del oferente en la prestacion futura de servicios con reserva
de plaza

En los casos en que medie una reserva de plaza, los oferentes deberdn cumplir con los
siguientes requisitos: lo establecido en el articulo 7 de este Reglamento, presentar a la OAICE
copia del acta de Asamblea de Escuela donde se exprese la anuencia de que la persona
interesada realice los estudios propuestos y la aprobacion de la reserva de plaza, con la
ratificacion de la Vicerrectoria de Docencia. En el caso de las unidades administrativas,
deberan presentar una carta firmada por la Direccion de la unidad administrativa a la que
pertenecen, en donde se indique la anuencia para que la persona interesada realice los estudios
propuestos y a contratar a dicha persona una vez que concluya el periodo del programa de
estudios.

Ademas, debera completar un formulario de solicitud y aportar los documentos que la OAICE
estime pertinentes.

ARTICULO 49. Del contrato de prestacion futura de servicios cuando medie una
reserva de plaza

En el caso de que medie una reserva de plaza de una unidad académica, se estimara el valor
del contrato considerando la sumatoria de los salarios que hubiese percibido el oferente con
reserva de plaza durante la vigencia del contrato, para lo cual se tomard como referencia el
salario base de un profesor interino licenciado al momento de suscribir el contrato; asimismo,
en estos casos el contrato se llamaré: “Contrato de prestacion futura de servicios con reserva
de plaza”. En caso de incumplimiento, la persona que suscribio el contrato le pagara a la
Universidad la totalidad del valor del contrato, mas un 25% sobre este monto por concepto
de clausula penal y para responder por los dafios y perjuicios causados.

ARTICULO 50. Obligacién de la persona oferente con reserva de plaza

En los casos en que medie una reserva de plaza, el oferente tendra la obligacion de regresar
a la Universidad y suscribir un contrato con la Rectoria en el que se le nombrara como
profesor invitado o profesora invitada, segun lo estipulado en el Reglamento de Régimen
Academico y Servicio Docente.
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En estos casos la contratacion sera obligatoria.
V. OTROS CONTRATOS
ARTICULO 51. Contratos especiales

La Administracion podra requerir de los funcionarios o las funcionarias, cuando lo considere
conveniente, la firma de un contrato en donde se establezca un compromiso laboral cuando
se reciba algun beneficio o apoyo para salir al exterior.

VI. DISPOSICIONES VARIAS
ARTICULO 52. Prorroga para realizar estudios posdoctorales

Las personas becarias que deseen realizar estudios posdoctorales, una vez concluidos los
estudios para los cuales la Institucion les otorgo la beca, deberan solicitar por escrito a la
OAICE la prérroga respectiva, la cual deberé venir acompafiada de una descripcion detallada
de las actividades por realizar y el periodo requerido, a fin de remitirlo a la Unidad a la cual
pertenece la persona becaria.

La prérroga se dara como méximo por un afio.

El beneficio consistira inicamente en el pago de las cuotas para pension del Magisterio o de
la CCSS segun corresponda, asi como las de la poliza de la Sociedad de Seguros de Vida.

Al término de este afio, la persona becaria debera reincorporarse de inmediato a la
Universidad de Costa Rica. Si la persona becaria tiene plaza en reserva, esta debera ser
autorizada por la Asamblea de Escuela, Sede o Facultad a la cual pertenece. Una vez aprobada
la prérroga, se deberé formalizar una adenda al contrato respectivo.

ARTICULO 53. Permisos sin goce de salario a las personas exbecarias

La Oficina de Recursos Humanos no podra dar tramite a los permisos sin goce de salario de
las personas exbecarias, mientras no se cumpla con el requisito de formalizar una adenda al
contrato de beca para readecuar el compromiso laboral, a efectos de evitar la interrupcién de
las obligaciones contractuales adquiridas con la Universidad. EI compromiso financiero se
deberé seguir cumpliendo.

ARTICULO 54. Incompatibilidad de recibir salario y beca por parte de la UCR
El disfrute de una beca para la obtencion de un grado académico es incompatible con la
percepcion de salario pagado por la Universidad de Costa Rica durante el periodo de estudios,

excepto cuando se otorga una beca de corta duracion.

VIl. DISPOSICIONES FINALES
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TRANSITORIO |

Las condiciones de los contratos suscritos al amparo del Reglamento del régimen de
beneficios para el mejoramiento académico del personal docente y administrativo en servicio
continuaran vigentes hasta el vencimiento de los plazos originalmente establecidos.

Se aplicara lo dispuesto en el articulo 34 en lo referente al contrato para asignacion de la
remuneracion temporal a los profesores invitados exbecarios beneficiarios del régimen de
beneficios que ostenten esta condicion a la fecha de entrada en vigencia del presente
reglamento.

TRANSITORIO 11

Las personas exbecarias del régimen de beneficios con estudios de posgrado en el pais, no
serén acreedores de la remuneracion temporal establecida en el articulo 34 del presente
Reglamento. Para esos casos se mantendran las condiciones establecidas en el Reglamento
anterior y sus anexos en lo que corresponda, hasta tanto entre en vigencia la normativa cuya
elaboracion fue solicitada en la sesion N.° 5510, articulo 3, del 3 de febrero del 2011.

TRANSITORIO Il

La Administracion propondra al Consejo Universitario, en un lapso de tres meses, un sistema
de seguimiento de la reinsercion de la poblacién exbecaria, para evaluar los resultados
obtenidos en la aplicacion de este régimen.

DEROGATORIAS Y MODIFICACIONES

El presente Reglamento deroga el Reglamento del régimen de beneficios para el
mejoramiento académico de los profesores y funcionarios en servicio, del 7 de julio de 1975,
y cualquier otra disposicion normativa en esta materia que se le oponga.

VIGENCIA

Lo dispuesto en el presente reglamento entrara en vigencia a partir de su publicacion.
Ciudad Universitaria Rodrigo Facio

NOTAS DEL EDITOR: -Las modificaciones a los reglamentos y normas aprobadas por el
Consejo Universitario, se publican semanalmente en la Gaceta Universitaria, 6rgano oficial

de comunicacién de la Universidad de Costa Rica.

-Ver modificaciéon de los incisos b) ii) y c) del articulo 22 del Reglamento de Régimen
Académico y Servicio Docente, en el reglamento respectivo)
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-Se subsana error material en la numeracion de los capitulos Disposiciones Varias y
Disposiciones Finales, que se da en el acta de sesion 5525-01, y, por ende, en la publicacién
en el Alcance a La Gaceta Universitaria 7-2011 del 06/04/2011.

Universidad Estatal a Distancia

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
Procedimiento para la ejecucion de las becas relacionadas con las iniciativas de formacion y
capacitacion del AMI

Aprobado por el Consejo de Rectoria, en sesién No. 1804-
2014, Articulo 111, inciso 9), celebrada el 24 de febrero de 2014
OBJETIVO
Dirigir los procesos de gestion, resolucion y seguimiento de becas en el marco del Plan de
Mejoramiento Institucional de la UNED*.

ALCANCES

El presente documento define aquellas actividades necesarias para formalizar el otorgamiento
y seguimiento a las becas internacionales de formacion, capacitacion, pasantias, cursos y
congresos, en el marco del proyecto AMI de la Universidad Estatal a Distancia (UNED).
Este documento se rige por la normativa institucional respecto a las funciones del COBI, a
saber: “Reglamento de becas para la formacion y capacitacion del personal de la UNED” y
los “Procedimientos para la asignacion de becas maestrias, doctorados, pasantias, cursos y
congresos de formacion a nivel de posgrado al exterior otorgadas a funcionarios de la
UNED”.

Acorde con la iniciativa del AMI se promoveran becas para diferentes tipos de programas de
modalidad virtual, a distancia, presencial e hibrida; no obstante, se dard preferencia a las
modalidades virtual, a distancia e hibrida.

AREAS DE ESTUDIO PRIORITARIAS

De acuerdo con el PMI y la iniciativa correspondiente, las areas prioritarias para la formacion
y capacitacion son las siguientes:

= Disciplinares (en areas del conocimiento de las ciencias exactas y naturales, ciencias
sociales y ciencias de la educacion, entre ellas: Ingenieria, Geografia, Geologia,
Quimica, Matematica, Fisica, Biologia, Economia, Ambiente, Sociologia,
Antropologia, Gestion y produccion audiovisual)

= Pedagogica (educacion, curriculo, didacticas especificas, tecnologia educativa)

= Tecnoldgica (software para educacion, investigacion, gestion, entre otros)

= Investigacion (paradigmas, metodologias, técnicas)

e Gestion universitaria (planificacion y programacion institucional, gestion de
proyectos)

1 De conformidad con el Reglamento del COBI: Reglamento de Becas para Formacion y
Capacitacion del Personal de la UNED.
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RESPONSABLES DE LA ASIGNACION DE BECAS

De acuerdo con el Reglamento de Becas para la Formacién y Capacitacion del Personal de la
UNED, el COBI es el ente encargado de la asignacion de becas. Asi pues, el COBI serd el
ente que administrara el otorgamiento y seguimiento de las becas de este proyecto, mediante
el reglamento aprobado dentro de la normativa institucional y los procedimientos de becas al
exterior. En tal sentido, y en su ambito de accion, debera asumir las siguientes tareas:

e Pronunciarse sobre las solicitudes de becas y demés beneficios que se presenten,
basados en la normativa, lineamientos existentes, informacion técnica y el soporte
documental requerido.

e Resolver toda solicitud de beca institucional, independientemente de la fuente de
financiamiento o de entidad que desarrolle el proyecto de conformidad con la
normativa.

e Velar por el cumplimiento de las obligaciones de los funcionarios y funcionarias
beneficiados con una beca o facilidad de estudio, de acuerdo con lo dispuesto en el
reglamento ates mencionado, para lo cual deberd definir los mecanismos de
seguimiento y control.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
1. Equipo coordinador

El equipo coordinador de las iniciativas de becas de formacion y capacitacion para maestrias,
doctorados, pasantias, cursos y congresos, estara conformado por las siguientes figuras:

e Unidad de coordinacion para el proyecto institucional
e Persona responsable de la iniciativa ante esta unidad
e Representante de la Direccion de Internacionalizacion y Cooperacion

Las siguientes son funciones del equipo coordinador:

a. Brindar la informacion a la comunidad universitaria acerca de los requisitos y
procedimientos para participar en las becas AMI.

b. Brindar informacién a la comunidad universitaria sobre universidades y
programas de interés institucional.

c. Orientar al solicitante en el tramite de las becas.

d. Definir las fechas de recepcion de solicitudes y los plazos de resolucion de los
acuerdos, en coordinacion con el COBI.

e. Coordinar los procesos con las diferentes entidades que participan en el desarrollo
y cumplimiento de todas las tareas definidas para este proyecto.

2. Comision académica (maestrias y doctorados)
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La comision académica estara integrada por cinco funcionarios ex becarios en el exterior,
preferiblemente con grado de doctorado, mas un representante de la DIC. El fin de esta
comision sera la valoracion de la solicitud oficial de las becas para maestrias o doctorados y
ofrecer un criterio al COBI. Dicha comisidon sera propuesta por el COBI ante el CONRE, ente
que avalara su composicion.

Las funciones de esta comision seran las siguientes:

a. Definir los criterios de evaluacion atinentes a la institucion y el programa de estudios
seleccionado.

b. Realizar una valoracién de la solicitud oficial de la becas para maestrias o doctorados,
para la emision del informe que se remitira al COBI. En caso de ser necesario, el
COBI solicitara a la comision académica una segunda valoraciéon de la solicitud
oficial de la beca.

c. Enviar la recomendacion final al COBI para su analisis.

3. LaUnidad de Capacitacion y Becas (UCB)

La UCB funcionara como secretaria ejecutiva del COBI, por lo que se encargara de las
siguientes tareas:
a. Recibir las solicitudes de beca.
b. Custodiar los documentos de becas de este proyecto.
c. Formalizar, ante las instancias correspondientes, el contrato de beca.
d. Dar seguimiento a la persona becaria, para informar al COBI, de manera semestral,
sobre cualquier situacion que se presente con ella.

MAESTRIAS Y DOCTORADOS

ETAPAS DEL PROCESO
1. Preparacion
Esta fase es el tiempo con el que cuenta la persona petente para investigar sobre el programa
de su interés y preparar la documentacion requerida. Para ello, la persona solicitante debera:
a. Investigar y analizar, por sus propios medios, universidades de prestigio, segun
ranking mundial de las universidades u otros estandares reconocidos, sobre el
programa de maestria o doctorado de su interés y en los que cumpla los requisitos
de ingreso que le permitan optar por becas del proyecto AMI. Es necesario tomar
en cuenta la duracién de los programas de formacién. De acuerdo con el PMI, se
espera lo siguiente:
e Doctorados: tres afios, considerando que la tesis se haga en Costa Rica.
e Maestrias: dos afios, considerando que la tesis se haga en Costa Rica.
e Postdoctorados: dos afios méximo.

b. Llenar el cuestionario de intenciones de “Formacion en maestrias, doctorados y
posdoctorados del personal de la UNED en el marco del Acuerdo de
Mejoramiento Institucional (AMI)”, para la conformacion de la base de datos del
proyecto.
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c. Asistir a las reuniones informativas del proyecto.

d. Participar en el proceso de orientacion para el replanteamiento de la beca, en caso
necesario.

e. Completar el formulario de solicitud de beca indicado por el COBI y cualquier
otro que se requiera para la solicitud formal de la beca, y presentarlos en la UCB
junto con el plan oficial de estudios del programa, en los periodos establecidos.
Este plan debera incluir objetivos, nimeros de horas, créditos, fecha de inicio y
conclusién, entre otros aspectos, asi como el periodo de investigacion del proyecto
y de defensa de tesis.

2. Seleccion
En esta fase la persona petente presenta todos los documentos requeridos para ser analizados
por la comision académica y el COBI, con el fin de emitir un criterio de seleccion, el cual
sera comunicado de manera oportuna a la persona solicitante.
Las personas preseleccionadas deberan:
a. Tramitar y concretar la aceptacion certificada al programa seleccionado de la
universidad de destino.

b. Presentar a la UCB los siguientes documentos, estrictamente en los formatos y fechas
indicados:

e Certificado de aceptacion otorgado por la universidad de destino, con el
respectivo sello y firma oficial (digital o fisico). En caso de que el
documento sea emitido en un idioma diferente al espafiol o inglés, debera
presentarse con su respectiva traduccién oficial.

e Certificacion (digital o fisica) de la universidad de destino en la que se
indiguen los costos y el cronograma de pagos por concepto de matricula,
asi como de las asignaturas del plan de estudios.

e Plan o programa oficial de estudios del programa certificado por la
institucion. Este plan debera incluir objetivos, nimero de horas, créditos,
fecha de inicio y conclusion, entre otros aspectos, asi como el periodo de
elaboracion del proyecto de investigacion y de defensa de tesis.

e Una fotocopia de cedula de identidad (por ambos lados) del becario y
conyuge, si lo tuviera, confrontada con la original.

e Declaracion de jornada laboral de la UNED y cualquier otra institucion
donde labore.

e Acreditacion de garantias de respaldo (fiduciarias o hipotecarias).
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e Constancia de inscripcion de su proyecto o tesis a la Vicerrectoria de
Investigacion de la UNED.

e Comprobante del nivel de idioma requerido para el programa
seleccionado.

e Un resumen de su anteproyecto o trabajo final de graduacion, el cual se
comprometerd a desarrollar en Costa Rica.

NOTA: Si la persona solicitante posee financiamiento extra a la beca que reciba del proyecto
AMI proveniente de algin organismo de cooperacion nacional o internacional u otra
institucion publica o privada, que recibird el candidato para todo el periodo de estudios,
deberé contar con la certificacion por este concepto, la cual debera especificar los rubros y la
cantidad que recibira el becario. Esto debe ser informarlo al COBI.

En caso de que la beca sea completamente en el exterior, la persona petente debe presentar
los siguientes documentos:

a

Constancia del estado civil de la persona petente emitida por el Registro Civil y
el certificado de nacimiento de los hijos, si los tuviera, en caso de que se solicite
manutencion familiar.

b- Constancia de ingresos familiares que recibe o recibira la persona becaria y su
familia (el conyuge y los hijos) durante el periodo de estudios o bien, una
certificacion de ingresos desglosado de un contador publico autorizado. Lo
anterior, en caso de tener ingresos familiares adicionales a los de la UNED.

c- Dictamen médico emitido por la unidad de servicios médicos de la UNED o por
la CCSS, tanto del funcionario como de su nucleo familiar inmediato, en caso
de que se le asigne manutencion familiar.

d

Visa de estudio del pais de destino.

NOTA: En caso de que la beca sea completamente en el exterior, es deseable que la persona
cuente con un financiamiento extra a la beca que reciba del proyecto AMI (cooperacion
nacional o internacional o bien, una institucién pablica o privada), mas no es imprescindible.

* Procedimiento para el andlisis y valoracién de las solicitudes
Las solicitudes seran revisadas en el siguiente orden:
a. La UCB revisara que los documentos estén completos, al dia y en el orden
requerido.
b. La Comisién académica analizara los documentos y ofrecera un dictamen al COBI.
c. EI COBI analizara y valorara las solicitudes de acuerdo al dictamen ofrecido por la
Comision académica, para determinar el otorgamiento de la beca. En caso necesario,
solicitara a la Comision académica una segunda valoracion.
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d. El COBI comunicara en forma oficial a la persona petente el acuerdo de beca.
Asimismo, lo referird a la UCB para la gestion del contrato y el seguimiento
requerido.

3. Formalizacion de la beca
Las personas solicitantes consignatarias de la beca deberan formalizar el contrato respectivo
ante el COBI, por medio de la UCB. Para ello deberan:

a. Formalizar el contrato ante las instancias correspondientes
b. Gestionar, ante las instancias correspondientes, la administracion de los beneficios
correspondientes.

4. Seguimiento de becarios

La UCB tendra la funcion de llevar los archivos, controlar los expedientes y dar seguimiento
de las personas becadas por el AMI. Cada expediente debera estar debidamente identificado,
foliado, completo y en estricto orden cronoldgico. Ademas, informara al COBI y a la
presidencia de cualquier situacion que amerite la intervencion o decision de este Consejo.
Asimismo, presentard al COBI y a la Direccion de Internacionalizacion y Cooperacién los
informes de las personas becadas, para llevar a cabo el seguimiento estratégico de estas
personas.

RESPONSABILIDADES DE LA PERSONA BECARIA
Ademas de las responsabilidades sefialadas en el Reglamento de Becas para la Formacion y
Capacitacion del Personal de la UNED, las personas becarias con fondos del proyecto AMI
tienen las siguientes responsabilidades declaradas en el Plan de Mejoramiento Institucional:
1. Durante el periodo de estudio
a. Comunicar al COBI y a la UCB si obtuviera fuentes adicionales de
financiamiento que varien sus condiciones en virtud de las cuales se le otorga
la beca.

b. No wvariar el destino de los fondos estipulados en el contrato.

c. Aprobar las materias indicadas en el plan de estudios o programa para el que
se le concede la beca total, asi como aprobar el trabajo final de graduacién o
tesis, segun el plazo estipulado en el contrato.

d. Comunicar al COBI y a la UCB si tuviera algun problema con alguna
asignatura o mediara un cambio. Esto deberéa indicarlo inmediatamente (en los
ocho dias siguientes) por escrito, junto con las justificaciones que motivan ese
hecho. EI mismo procedimiento se aplicard en caso de cambio en la
especialidad que se cursa, para lo cual debera adjuntarse una justificacion
académica extendida por la autoridad competente en la universidad en la que
se encuentre inscrita. En ambos casos, se confeccionara un addendum al
presente contrato, en el que consten los nuevos hechos que lo originaron.
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Enviar a la UCB una certificacion de notas con el sello oficial de la
universidad, asi como un informe académico que indique: datos generales
(nombre completo, teléfono, fax, correo electronico institucional, correo
electrénico alternativo, periodo lectivo), rendimiento académico (codigos de
las materias, nombre de las materias, créditos o numero de horas, calificacion)
y un breve resumen de la experiencia vivida durante ese periodo académico
como becaria.

Realizar el trabajo final de graduacion o tesis en Costa Rica.

En el periodo debe enviar a la UCB un cronograma de las actividades a realizar
aprobado por el profesor guia o director de la tesis. Este documento debe tener
el sello oficial de la unidad académica. Ademas, debe indicar las fechas
aproximadas en que se espera desarrollar el trabajo de campo en Costa Rica,
asi como el de la defensa de la tesis

Incluir en su documento de tesis un apartado de reconocimiento a la UNED
por el apoyo brindado para su formacion académica en el exterior.

Informar al COBI la fecha de defensa de la tesis.

2. Al reincorporarse a laborar a la UNED
a.

Presentar el titulo o una certificacion oficial de la universidad, asi como un
informe académico, dentro de los 30 dias naturales siguientes a la finalizacion
del periodo académico.

Organizar, en coordinacion con la UCB, una actividad académica sobre los
resultados de investigacion del trabajo final de graduacion.

Acreditar e inscribir el titulo o grado académico obtenido de conformidad a
las normas y procedimientos establecidos al efecto.

CRITERIOS PARA LA SELECCION DE LAS PERSONAS BECARIAS

El COBI y la Comision académica tomaran en cuenta los siguientes criterios, para la
aprobacion de la beca:

De la persona petente

1. Tener nombramiento vigente y continuo de al menos dos afios en la UNED o bien,
tres afos en periodos alternos. En casos muy calificados, el COBI resolvera por
idoneidad o interés institucional. Esta idoneidad o interés institucional sera definido
por las autoridades universitarios superiores (Rector o Vicerrectores).

2. Contar con la aprobacién de la jefatura inmediata para cursar el programa de estudio,
manifiesta en un oficio. En casos calificados el COBI podra resolver en forma
independiente al criterio de la jefatura
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3. No haber sido despedida sin responsabilidad laboral en la funcion publica.
4. No haber sido objeto de suspensiones o sanciones disciplinarias.
5. Haber cumplido con todas las obligaciones asumidas con alguna beca otorgada

anteriormente.

6. Estar dispuesta a cumplir con la obligacion de trabajar en la UNED los afios de
compensacion requeridos en el reglamento a partir de la obtencion de su titulo.

7. Contar con la aprobacion oficial de la universidad o programa seleccionado para
cursar la maestria, el doctorado o posdoctorado, en el momento en que se le solicite.

8. Certificar que posee dominio del idioma en que se va a impartir el plan de estudios,
de acuerdo con los requerimientos que establezca la universidad de destino.

9. Contar con el comunicado oficial de la universidad de destino en el caso que
corresponda, en la cual se indique la aceptacion del proyecto de investigacion.

10. Estar dispuesta, bajo declaracion jurada, a desarrollar su proyecto de tesis en Costa
Rica.

Del programa

1. Ser congruente con las areas prioritarias establecidas en el proyecto AMI.

2. Pertenecer a una universidad reconocida (segun ranking mundial de las universidades
u otros estandares reconocidos).

3. Ser coherente con el puesto de la persona solicitante o que se logre determinar la
posibilidad de reubicacidn de su puesto al terminar el programa becado.

4. Desarrollarse, preferiblemente, segiin modalidad virtual, a distancia o mezclada.

5. Concluir preferiblemente en el 2017.

PASANTIAS, CURSOS y CONGRESOS

Las iniciativas de formacion y capacitacion contempladas en el proyecto AMI impulsado
desde la Rectoria y ejecutado por el COBI, con el apoyo de la DIC, la UCB de la Oficina de
Recursos Humanos y el CECED, también han destinado recursos para participar de pasantias,
cursos y congresos que sirvan al mejoramiento de la educacion a distancia.

El Reglamento de Becas para la formacién y capacitacion del personal de la UNED, define
las pasantias como el conjunto de actividades de caracter tedrico-practico, que se llevan a
cabo por un periodo de tiempo determinado en empresas o instituciones publicas o privadas,
que permiten la aplicacién en forma integrada y selectiva de conocimientos, habilidades,
destrezas, aptitudes y valores en casos concretos del campo laboral.

En el caso especifico de las becas contempladas en el proyecto AMI, la asignacion de
pasantias tendrd requisitos y procedimientos particulares, los cuales se describen a
continuacion:

1. Estar contempladas en las areas tematicas del proyecto AMI mencionadas en la

pagina seis de este mismo documento.

2. Servir al desarrollo de las dependencias que se vean involucradas en el marco del
mejoramiento de la educacion a distancia.
Involucrar a més de una oficina.
. Participar personas de diferentes niveles jerarquicos.

»w

Pagina
167




COSTARICA:

Proyecto de Mejoramiento de la Educacidn Superior Manual Operativo

5.

No debe haber mas de dos pasantes visitando una misma institucion o asistiendo a
un mismo curso o congreso, SOLAMENTE EN CASOS MUY CALIFICADQS, a
excepcion de pasantias de interés institucional, debidamente gestionadas por la
entidad responsable y avalada por la autoridad superior (Rector o Vicerrectores).
Es deseable que la pasantia, curso y congreso, pueda involucrar la visita a diferentes
organizaciones en un mismo pais o region.

. Cada proyecto de pasantia, curso y congreso gue se reciba, sera objeto de analisis en

cada una de las siguientes etapas, para determinar si cumple con los requisitos y
avanzar en el proceso.

Los entes involucrados en la administracion de becas para estas pasantias, cursos y congresos,
deben asegurarse de que estas tengan congruencias con los intereses institucionales y que
sean gestionadas con la mayor equidad y trasparencia.

ETAPAS DEL PROCESO
Preparacion

Esta fase es el tiempo con el que cuentan las personas petentes para investigar sobre la
institucién o empresa de su interés y preparar la documentacion requerida. Para ello, la
persona solicitante debera:

a.

Asegurarse de que su solicitud de pasantia, cursos o congresos esté adscrita a una
iniciativa del proyecto AMI o bien, dentro de la iniciativa seis del AMI
(Formacion y capacitacion para el fortalecimiento de la educacion a distancia).
Gestionar ante universidades, empresas u otro tipo de institucion de prestigio, la
autorizacion para desarrollar la pasantia.

Formular un proyecto de trabajo para ejecutar durante la pasantia, el cual debe ser
aprobado por la jefatura inmediata y contar con el aval de la institucion receptora.
Tomar en cuenta que la duracion de estas pasantias, de acuerdo con el PMI, no
debe exceder un mes y, en todos los casos, debera contar con un cronograma que
especifique claramente las actividades de cada dia. En caso de cursos o congresos
estos no deben exceder los cinco dias.

Contar con aval de la jefatura respectiva en la que indique los beneficios que esta
actividad tiene para la instancia, ya sea de tipo académico, cientifico o estratégico.
Contar con el aval escrito de la UCPI, quienes analizaran el proyecto y la
propuesta de beca previo a la presentacion de documentos a la UCB. *
Completar los formularios y documentacion que sea requerido por los érganos
responsables de la asignacion y seguimiento de la pasantia, tales como: el
formulario digital de solicitud de beca para pasantia, curso o congreso.

Ademas de completar el formulario electrénico debera enviar el plan de la
pasantia, curso o congreso al correo de becas-ami-uned@uned.ac.cr Este plan
deberd incluir al menos los siguientes elementos: objetivos, cantidad de horas,
fecha de inicio y conclusion, cronograma de actividades, personas contacto en la
institucién o empresa, entre otros aspectos, asi como la descripcidn de cada una
de las actividades a desarrollar en el lugar. En el caso de los congresos, debera
presentar la ponencia aprobada.
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i. En caso de requerirse, hacer los ajustes que se soliciten y participar en el proceso
de orientacion para el replanteamiento de proyecto de pasantia.

j. Asistir a las reuniones requeridas del proyecto AMI, en las que se discutiran los
temas referentes al proyecto.

Este proceso de preparacion, debera realizarse junto con el coordinador de una iniciativa de
AMI, incluyendo la iniciativa seis.

*NOTA: La Comisién UCPI analizara los documentos y ofrecera un dictamen por escrito
para que el petente lo presente a la UCB. Este dictamen servira como un criterio de
preseleccion. La comision UCPI esta conformada por:

e Unidad Coordinadora de proyecto institucional
e Persona responsable de la iniciativa ante esta unidad y
e Representante de la Direccion de Internacionalizacion y Cooperacion

1. Seleccion
En esta fase, las personas petentes preseleccionadas deberan presentar los documentos
requeridos para ser analizados por el COBI, con el fin de emitir un criterio de seleccion, el
cual sera comunicado de manera oportuna a la persona solicitante.
Las personas preseleccionadas deberan:
a. Tramitar y concretar la aceptacion certificada de la institucion, empresa u
organizacion seleccionada.

b. Presentar a la UCB los siguientes documentos, estrictamente en los formatos y
fechas indicados:

e Certificado de aceptacion otorgado por la institucién, empresa u
organizacion de destino, con el respectivo sello y firma oficial (digital o
fisico), en la que se indiquen las condiciones, los objetivos, los costos y el
cronograma de pagos por concepto de aceptacion. En caso de que el
documento sea emitido en un idioma diferente al espafiol o inglés, debera
presentarse con su respectiva traduccion oficial.

e Dictamen de preseleccion de la UCPI.

e Plan o programa del proyecto que implementara durante (agenda) y
después de la pasantia (proyecto).

e Declaracion de jornada laboral de la UNED y cualquier otra institucién
donde labore.

e Acreditacion de garantias de respaldo (fiduciarias o hipotecarias).

e Constancia de inscripcibn de su proyecto en la direccion de
internacionalizacion y cooperacion de la UNED o a la Vicerrectoria de
Investigacion.

e Una carta en la que se comprometa a concluir el proyecto y a escribir un
articulo publicable en una revista indexada con los resultados del proyecto.

e Comprobante del nivel de idioma requerido para el lugar de la pasantia.
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e Visarequerida en el pais de destino.

NOTA: Si la persona solicitante posee financiamiento extra a la beca que reciba del proyecto
AMI proveniente de algin organismo de cooperacion nacional o internacional u otra
institucion publica o privada que recibira el candidato para la pasantia, deberé contar con la
certificacion por este concepto, la cual debera especificar los rubros y la cantidad que recibira
el becario. Esto debe ser informarlo al COBI.

* Procedimiento para el analisis y valoracion de las solicitudes
Las solicitudes seran revisadas en el siguiente orden:
1. La UCB revisaréa que los documentos estéen completos, al dia y en el orden requerido
y las enviara al COBI.
2. El COBI analizara y valorara las solicitudes de acuerdo al dictamen ofrecido por la
UCPI, para determinar el otorgamiento de la beca.
3. El COBI comunicara en forma oficial a las personas petentes, el acuerdo de beca.
Asimismo, lo referira a la UCB para la gestion del contrato y el seguimiento
requerido.

2. Formalizacién de la beca
Las personas solicitantes consignatarias de la beca deberan formalizar el contrato respectivo
ante el COBI, por medio de la UCB. Para ello deberan:

a. Formalizar el contrato ante las instancias correspondientes.
b. Gestionar, ante las instancias correspondientes, la administracion de los beneficios
otorgados.

3. Seguimiento de becarios

La UCB tendra como funcidn llevar los archivos, control de expedientes y el seguimiento de
las personas becadas por el AMI. Cada expediente debera estar debidamente identificado,
foliado, completo y en estricto orden cronoldgico. Ademas, informard al COBI y a la
presidencia de cualquier situacion que amerite la intervencion o decision de este Consejo.
Asimismo, presentara al COBI y a la DIC los informes de las personas becadas, para llevar a
cabo el seguimiento estratégico de estas personas.

El equipo coordinador junto con la jefatura del becado, dard seguimiento para la
implementacion del proyecto y la entrega de un articulo publicable con los resultados del
proyecto.

RESPONSABILIDADES DE LA PERSONA BECARIA
Ademas de las responsabilidades sefialadas en el Reglamento de Becas para la Formacion y

Capacitacion del Personal de la UNED, las personas becarias con fondos del proyecto AMI
tienen las siguientes responsabilidades declaradas en el Plan de Mejoramiento Institucional:

1. Durante el periodo de pasantia, curso o congreso:
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e.

1.

ok

a. Comunicar al COBI y a la UCB si obtuviera fuentes adicionales de
financiamiento que varien sus condiciones en virtud de las cuales se le otorga
la beca.

b. No variar el destino de los fondos estipulados en el contrato.
c. Comunicar al COBI y a la UCB si tuviera algun problema con el cronograma
0 agenda estipulada previamente.
2. Después del periodo de beca de la pasantia, curso o congreso

Enviar a la UCB una certificacion de la asistencia a la pasantia, curso o congreso con
el sello oficial de la institucion o empresa, asi como un informe académico que
indique: datos generales (nombre completo, teléfono, fax, correo electrénico
institucional, correo electronico alternativo), actividades realizadas (cronograma,
nombre de las oficinas visitadas, de los responsables (directores) de cada oficina y un
breve resumen de la experiencia vivida durante ese periodo académico como becario.
Implementar el proyecto propuesto en el tiempo acordado en el disefio del proyecto.

Informar al COBI la fecha de finalizacion del proyecto y los resultados obtenidos.

Organizar, en coordinacion con la UCB, una actividad académica sobre los resultados
del proyecto.

Entregar el articulo publicable en periodo establecido en el contrato.

CRITERIOS PARA LA SELECCION DE LAS PERSONAS BECARIAS
El COBI tomara en cuenta los siguientes criterios, para la aprobacion de la beca:

De las personas petentes

Tener nombramiento vigente y continuo de al menos dos afios en la UNED o bien,
tres afios en periodos alternos. En casos muy calificados, el COBI resolvera por
idoneidad o interés institucional.

Contar con la aprobacion de la jefatura inmediata para asistir a la pasantia y la
implementacion del proyecto. En casos calificados, el COBI podra resolver en forma
independiente al criterio de la jefatura

Contar con la aprobacién oficial de la universidad o empresa seleccionada para cursar
la pasantia.

Certificar que posee dominio del idioma del pais de destino.

No haber sido despedida sin responsabilidad laboral en la funcion publica.

No haber sido objeto de suspensiones o sanciones disciplinarias.
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7. Haber cumplido con todas las obligaciones asumidas con alguna beca otorgada
anteriormente.

8. Estar dispuesta a cumplir con la obligacion de trabajar en la UNED el tiempo de
compensacion requeridos en el reglamento (en caso de que aplique).

De la pasantia, curso o congreso

Ser congruente con las areas prioritarias establecidas en el proyecto AMI.
Haber sido programada con la anterioridad requerida en el plan anual del PMI
Pertenecer a una universidad, empresa u organizacion reconocida.

Ser coherente con el puesto de la persona solicitante.

Formulario para la presentacion de proyectos de pasantia, cursos o congresos

el

1. Nombre del proyecto:
2. Dependencias involucradas y participantes:

3. Justificacion del proyecto. Favor indicar:
- Necesidad/problema que se requiera satisfacer/resolver en la UNED con la pasantia.
- Relacion de la pasantia con la gestion de las dependencias involucradas y el
mejoramiento de la educacion a distancia.
4. Objetivos del proyecto:
Objetivo general:

Obijetivos especificos:
1.

2.

3.

5. Lugar:

6. Duracion:

7. Programacion de actividades (favor ingresar en el mismo formato entregado por la
instancia que les va a recibir):

8. Resultados esperados del proyecto:

9. Estrategia de seguimiento y evaluacién de resultados
Elabore una propuesta de trabajo en la que indique las acciones a realizar, con sus
respectivas fechas de terminacién, para el cumplimiento de los resultados esperados en la
UNED, una vez finalizada la pasantia, el curso o congreso.
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Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

INSTITUTO TECNOLOG,ICO DE COSTA RICA
INICIATIVA FORMACION DE PROFESORES
ASIGNACION DE BECAS DE POSGRADO

1. Marco legal

El Instituto Tecnoldgico de Costa Rica promueve la superacion de su personal por
medio del Programa de Becas. Mediante este Programa se apoya la realizacion de
estudios de grado en el pais y estudios de Postgrado tanto en el pais como en el
extranjero.

Para la ejecucion del Programa de Becas se cuenta con el Comité de Becas, que esta
compuesto por dos académicos y un funcionario de apoyo a la Academia. Como
requisito fundamental los tres miembros deben tener postgrado.

La asignacion de becas se rige por el “Reglamento de Becas para el Personal del
Instituto Tecnoldgico de Costa Rica”, en el cual se establecen los requisitos minimos
necesarios para el candidato. Una vez asignada la beca, el candidato firma un contrato
donde se compromete a servir a la Institucion una vez concluidos sus estudios.

Como guia para el Comité de Becas, el Consejo de Rectoria emite un conjunto de
lineamientos que persiguen orientar la formacion de los funcionarios en general, para
el logro de los objetivos estratégicos de la Institucion.

La iniciativa de formacidn de profesores, que forma parte del PMI-TEC, requiri6 de
un trato diferenciado con respecto al Programa de Becas convencional, por lo que el
Consejo Institucional, en la Sesidn 2827, articulo 23, del 26 de junio de 2013, aprobd
un transitorio al mencionado reglamento para definir el mecanismo de asignacion y
administracion de las becas para doctorado que se otorgardn con los recursos
provenientes del Préstamo del Banco Mundial. Este Transitorio define entre otras
cosas, el monto maximo que se puede otorgar, el proceso de solicitudes de
financiamiento, la forma de ejecucion del financiamiento y el periodo en que se podra
ejecutar dicho financiamiento.

2. Plan de difusién de la iniciativa

Durante el proceso de formulacion del Proyecto de Mejoramiento de la Educacién
Superior y en particular el PMI-TEC, se establece como prioridad, apoyar a las
Escuelas de Ingenieria con vocacién industrial, que muestran una composiciéon de
profesores con bajo nivel de formacion, en particular de doctores.

Los objetivos de la iniciativa se difunden en el Consejo de Docencia, donde participan
todos los Directores de Escuela y en el Consejo de Postgrado donde participan todos
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V.

los coordinadores de Programas de Postgrado. Se advierte que las areas prioritarias
son las Ingenierias y se establece una lista de paises con prioridad para la realizacion
de los estudios. A las Escuelas se les solicita definir sus areas estratégicas de
desarrollo tanto en Docencia como en Investigacion y Extension.

Se realizan sesiones de trabajo con los candidatos propuestos por las Escuelas, donde
se aclara el procedimiento a seguir. La Direccion de Cooperacion colabora con las
universidades con las cuales se tiene convenio, de manera que se facilite la admision
del candidato.

Se establece que el trdmite de admision en la Universidad le corresponde al candidato
y es el requisito principal para solicitar beca.

3. Procedimiento y criterios de participacion y seleccion

Las solicitudes de beca seran precalificadas por una comision, llamada
Comision Precalificadora, que emitira su aval a las solicitudes presentadas y
lo hard llegar al Comité de Becas, siguiendo los lineamientos estipulados en
el punto IV. La Comisidn Precalificadora estd conformada por el Director/a
de Postgrado, Director/a de Cooperacidn, Presidente/a del Comité de Becas y
un representante del Consejo de Docencia.

La Comision Precalificadora recibira las solicitudes de beca de los
funcionarios interesados y emitird su dictamen siguiendo estos lineamientos
y requisitos.

La Comisién emitird su aval sobre las solicitudes de los candidatos, basado
en un instrumento creado para ese fin. Este aval serd remitido al Comité de
Becas, junto con la documentacion pertinente, para que se tome la decision
definitiva.

El aval de la Comisidn se basara en el instrumento indicado, que evaluara las
solicitudes tomando en cuenta los siguientes criterios:

a) El informe de notas obtenidas en los cursos del plan de estudios de
grado o postgrado, segun corresponda.

b) Certificado del grado de dominio del idioma inglés (expresion oral,
escritura y comprension).

c) Afos de servicio al ITCR antes de la jubilacion, una vez concluidos
los estudios doctorales.

d) Que las lineas de investigacion que persigue el centro de
investigacion, laboratorio, o unidad en que estudiara el becario,
coincidan con las lineas de investigacion definidas por la unidad
académica del ITCR que lo respalda.
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e) Perfil y prestigio del centro de investigacion, laboratorio, o unidad en
que el solicitante ha sido admitido, en términos de publicaciones de
impacto, patentes y propiedad registrada.

f) Curriculum, perfil y prestigio del investigador tutor propuesto para
dirigir al becario, en términos de su produccion cientifica y difusion
de los productos de su investigacion, mediante el reconocimiento de
mecanismos tales como publicaciones de impacto, patentes o
propiedad intelectual y derechos de autor registrados.

La Comision puede otorgar su aval a un(a) candidato(a) que sea profesor
interino o que no labore en una Escuela o en una &rea académica, siempre que
el candidato(a) haya sido recomendado por un Consejo de Escuela o de area.
En tales casos la Comision Precalificadora puede recomendar la respectiva
beca, siempre y cuando:

a) La unidad académica no haya conocido alguna solicitud de beca de
otro funcionario con nombramiento indefinido y que cumpla con los
requisitos establecidos.

b) El Consejo de Escuela o de Area, seglin corresponda, acuerde que la
linea de estudios que seguird el solicitante es importante para el
desarrollo de un area estratégica de investigacion en esa unidad
académica.

c) La unidad académica nombre en una plaza al solicitante, y lo
mantenga nombrado durante el periodo de sus estudios, a partir del
momento en que se otorgue la beca hasta el final del plazo requerido
por el beneficiario para obtener el grado de doctorado y cumpla con
los compromisos de beca respectivos. En caso de que el becario
desistiera de la beca, se aplicara lo establecido en el Reglamento de
Becas.

d) Evaluacion del desempefio.

El fondo proveniente del préstamo podréa cubrir una beca, por un periodo
improrrogable de cuatro afios, para un total maximo de US$250.000,00
(doscientos cincuenta mil dolares estadounidenses) por cada becario. Este
monto podra dividirse, a criterio del Comité de Becas, en los siguientes
rubros, entendiendo que la suma total de los mismos no podré superar la suma
indicada en este inciso:
a) Matricula y derechos de estudio del becario en la institucién que lo
acepte, asi como los costos de graduacion.
b) Un pasaje de avion de ida al lugar de estudios y de regreso al pais
para el becario(a).
c) Impuestos migratorios.
d) Un monto de manutencién mensual para el becario(a).
e) Un seguro médico Unicamente para el becario(a). Este seguro debe
incluir el seguro por repatriacion.
f) Gastos de instalacion, por una Unica vez, en el lugar de estudio.
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XIl.

VII.

VIII.

IX.

XI.

g) Gastos de disertacion doctoral que incluyan costos de publicacion de
tesis, gastos de publicacién de articulos en revistas indexadas o
compra de materiales especificos necesarios para completar la
disertacion.

h) El monto especifico calculado para cubrir estos rubros se basara en el
estudio realizado por el Comité de Becas a partir de la informacion
brindada por el becario. Los montos aqui desglosados deben estar
definidos expresamente en el contrato de beca que se firme al efecto.

Cuando el monto de 250 mil dolares sea insuficiente, el Comité de Becas
podré autorizar la cobertura por la diferencia de los rubros indicados en los
incisos b, d y e del punto anterior, con recursos del presupuesto institucional
que administra. EI Comité de Becas podra autorizar la cobertura de los rubros
indicados en los incisos b, e y f del punto anterior con recursos del
presupuesto institucional que administra. Estos complementos se otorgaran
en casos muy calificados, con los avales respectivos y debidas autorizaciones.

En caso de que el(la) becario(a) viaje con su ndcleo familiar, el complemento
de beca para el conyuge y hasta dos hijos, pueden ser cubiertos con fondos
propios del Comité de Becas, segun las disposiciones establecidas en este
Reglamento y en los lineamientos de asignacion de becas.

La cobertura del financiamiento para estas becas caduca en la fecha de cierre
del proyecto, por lo que este Transitorio vence en esta fecha. No se podra
extender ningun financiamiento de este fondo después de dicha fecha.

Si un solicitante no ha concluido su maestria podré ingresar a este programa
siempre y cuando cumpla de manera satisfactoria, a criterio de la Comisién
Precalificadora, con lo solicitado en el punto IV. Sin embargo, el solicitante
tendra hasta dos afios para terminar su maestria e ingresar a un programa
doctoral, entendiéndose que el limite méximo de estudios con beca financiada
con estos fondos es de cuatro afios.

Todos los becarios de este programa especial deben suscribir contrato de beca
obligandose a laborar para la Institucion el doble del tiempo destinado a sus
estudios, asi como a desarrollar actividades de investigacion en las areas
propias de las escuelas en los siguientes 8 afios a partir del momento en que
se alcanza el grado de doctor.

En aquellos casos en que el becario solicite en forma justificada una prérroga para
concluir sus estudios, se procede de acuerdo con los lineamientos de ejecucion del
Programa de Becas y el ITCR asume los costos adicionales. De existir prorrogas, se
modifica el compromiso de tiempo de servicio referido en el punto XI considerando
el tiempo adicional, segun lo establecido en el articulo 40 del Reglamento.
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Universidad Nacional

Consideraciones generales

correspondiente.

Procedimiento

UCPI-FRHO1: Procedimiento para tramitar una solicitud de beca de posgrado
(Maestria o Doctorado) con recursos del Plan de Mejoramiento Institucional (PMI)
aportados por el Gobierno de la Republica

1. Se procederd conforme con lo establecido en el “Reglamento del Régimen de
beneficios para el mejoramiento academico y profesional de los funcionarios
universitarios” vigente. No obstante, conociendo que en el Consejo Universitario se
encuentra una propuesta de modificacion integral al Reglamento en cuestion, se
ajustara lo que corresponda en el momento de su aprobacion.

2. Se requerira validacion previa por parte de los responsables de las iniciativas y de la
Unidad Coordinadora de Proyecto Institucional (UCPI), de que las becas de posgrado
son coincidentes con las prioridades del PMI. para lo cual se solicitara la informaciéon

3. Los recursos asignados para becas de posgrado fueron definidos y acordados en el
Plan de Mejoramiento Institucional (PMI).

No. Actividad

Responsable

la siguiente documentacion:

académico a obtener.

requeridos.

Presentacion ante el Consejo Académico de la unidad o el
(1a) director (a) de la unidad paraacadémica o
administrativa, al menos con dos meses de antelacion, de

a. Carta firmada en la que se justifica la solicitud en
términos académicos y econémicos y se incluyen
las fechas de permiso y detalle del grado

b. Formulario oficial de solicitud de la Junta de
Becas debidamente lleno con todos los datos

c. Certificacion oficial de estudios universitarios y
calificaciones obtenidas en cada curso (récord
academico, fotocopia de titulos, curriculum).

d. Certificado de admision de la universidad o centro
donde realizaré los estudios, excepto para casos
donde por convenio la admision no es requisito
para ser considerado como candidato a la beca
(v.g., programa de becas Fulbright-LASPAU).

Solicitante
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e. Certificado de dominio del idioma en que se van a
realizar los estudios (si no es espafiol), excepto si
el aprendizaje del idioma esta incluido en la beca.

f. Programa de estudios a cursar en la universidad o
centro al que se propone asistir y su relacion con
los objetivos del PMI.

g. Si recibe ayuda externa a la Junta de Becas, copia
de la certificacion (traducida si es del caso) en la
que conste en detalle cada uno de los beneficios
que recibird (monto y duracion).

h. Formulario oficial de salud fisica, certificado por
el Departamento de Salud de la Universidad
Nacional, en que conste que goza de salud fisica 'y
mental que colaboraran en la adaptacién al medio
donde desarrollara sus estudios.

I. Tres facturas proforma de los costos de transporte
internacional, en clase econdmica y por el medio y
la via més directa.

j. Constancia de matrimonio y constancia de
nacimiento de los (as) hijos(as), cuando
corresponda.

Acuerdo o dictamen sobre la solicitud en el marco de lo
establecido en las politicas, la normativa, el Plan de
Fortalecimiento y Renovacion Académica (cuando
proceda) y la iniciativa del PMI, para su posterior
remision al Consejo Académico de Facultad, Centro o
Sede, al Vicerrector (a) respectivo, en el caso de
programas adscritos a las vicerrectorias, o al Rector (a),
en el caso de programas adscritos a la Rectoria.

Se especificaran: las fechas del permiso, la ayuda
econdémica recomendada, el proposito de la solicitud y el
lugar donde se realizaran los estudios.

El acuerdo o dictamen también se dirigira a la
Vicerrectoria Académica y llevara copia a la Unidad
Coordinadora de Proyecto Institucional (UCPI).

Consejo Académico
de Unidad o Sede

Director (a) de
Unidad
Paraacadémica,
Administrativa

0 de Programa
Institucional adscrito
a la Vicerrectoria
Académicaoala
Rectoria
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La Vicerrectoria Académica manifiesta conformidad de la
solicitud con los objetivos de la iniciativa del PMI en
consideracién ante el Consejo Académico de Facultad, el
3 | Vicerrector (a) respectivo, el (la) Rector (a) o a la Junta
de Becas, segun corresponda. Procede en coordinacion
con la Unidad Coordinadora de Proyecto Institucional
(UCPI), quien lleva control del presupuesto.

Vicerrector (a)
Académico (a)

Unidad Coordinadora
de Proyecto
Institucional (UCPI)

Refrendo de la solicitud mediante acuerdo o resolucion
que incluya las fechas del permiso, la ayuda
recomendada, el propdsito de la solicitud y el lugar donde
se realizaran los estudios y envio de todos los documentos
a la Junta de Becas. En el caso de funcionarios

Consejo Académico
de Facultad, Centro o
Sede

4 administrativos el (la) Vicerrector (a) de Desarrollo .
S Vicerrector (a)
solicitara al Programa de Desarrollo de Recursos .
L . : respectivo (a) o
Humanos su pronunciamiento sobre la atinencia del
S Rector (a)
programa de formacion con respecto al proceso del que
forma parte el funcionario.
Estudio y resolucion final de la solicitud mediante
5 acuerdo que incluya Ia}s _fechas del permiso, la ayuda Junta de Becas
recomendada, el propdsito de la solicitud y el lugar donde
se realizaran los estudios.
e Solicitante.
e Apoderado (a)
General.
e Fiadores (as).
5 Cumplimiento de trdmites administrativos derivados de l1a | ¢  Profesionales
solicitud. Junta de Becas.
e Responsables
Programa
Gestion
Financiera

Tablas de estipendio mensual para becas de posgrado segun pais

Cuadro 1: Costa Rica. Universidad Nacional
Actualizacion 2014 del Estipendio Mensual para Becarios en el Extranjero
- Paises del continente europeo -

Moneda de Diferencia 2014-2013
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R

Dinamarc Corona danesa €1.491,0 €1.503,0 €12,0 0,8%
Rumania Leu Rumano € 838,0 € 838,0 €0,0 0,0%
Rusia Rublo ruso €931,0 € 931,0 €0,0 0,0%
Suecia Corona sueca €1.431,0 €1.590,0 €159,0 11,1%
Inglaterra Libra esterlina €1.523,0 €1.523,0 €0,0 0,0%
Bélgica  Euro €1.113,0 €1.125,0 €120 1,1%
Francia  Euro €1.085,0 €1.095,0 €10,0 0,9%
Alemania Euro €1.444,0 €1.466,0 €220 1,5%
Espafia Euro €1.466,0 €1.487,0 €21,0 1,4%
Holanda Euro €1.468,0 €1.505,0 €37,0 2,5%
Italia Euro €1.479,0 €1.497,0 €18,0 1,2%
Suiza Euro €1.367,0 €1.367,0 €0,0 0,0%

Fuente: Seccion de Anélisis e Informacion, Area de Planificacion Econémica (Apeuna).

Cuadro 2: Costa Rica. Universidad Nacional
Actualizacion 2014 del Estipendio Mensual para Becarios en el Extranjero
- Paises del resto de continentes -

Diferencia 2014-

Moneda de Monto 2013 Monto 2014 2012

curso legal (US$) (US$) Absoluta Relativa
US.A Doélar $1.066,0 $1.082,0 $16,0 1,5%
Puerto Rico Dolar $1.092,0 $1.096,0 $4,0 0,4%
Panama Dolar $1.186,0 $1.233,0 $47,0 4,0%
Canada Délar canadiense $1.138,0 $1.138,0 $0,0 0,0%
Australia Délar australiano $1.912,0 $1.912,0 $0,0 0,0%
Coreadel  Won surcoreano $1.649,0 $1.719,0 $70,0 4,2%
Malasia Ringgit o délar $1.738,0 $1.740,0 $2,0 0,1%
Japén Yen $1.899,0 $1.899,0 $0,0 0,0%
México Peso mexicano $1.002,0 $1.072,0 $70,0 7,0%
Argentina  Peso argentino $1.000,0 $1.000,0 $0,0 0,0%
Chile Peso chileno $1.143,0 $1.143,0 $0,0 0,0%
Colombia  Peso colombiano $1.245,0 $1.245,0 $0,0 0,0%
Cuba Peso cubano $1.000,0 $1.011,0 $11,0 1,1%
Brasil Real brasilefio $1.165,0 $1.165,0 $0,0 0,0%
Venezuela Bolivar $1.244,0 $1.244,0 $0,0 0,0%
Honduras  Lempira $1.215,0 $1.229,0 $14,0 1,2%

Fuente: Seccion de Analisis e Informacion, Area de Planificacion Econdmica (Apeuna).
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4.

Nota. Esta Tabla se actualiza una vez el afio, de conformidad con lo establecido en el
Reglamento en referencia. Esta corresponde al acuerdo de Junta de Becas A-JB-012-2014 de
la sesion ordinaria 08-201 del 22 de mayo de 2014.

UCPI-BECASO02: Procedimiento para tramitar solicitud de beneficios para asistir a
Cursos cortos, seminarios, congresos, pasantias u otras actividades de entrenamiento
no conducentes a titulo con recursos del Plan de Mejoramiento Institucional (PMI)

aportados por el Gobierno de la Republica

Consideraciones generales:

Se procedera conforme con lo establecido en el “Reglamento del Régimen de
beneficios para el mejoramiento academico y profesional de los funcionarios
universitarios” vigente. No obstante, conociendo que en el Consejo Universitario se
encuentra una propuesta de modificacion integral al Reglamento en cuestion, se
ajustara lo que corresponda en el momento de su aprobacion.

Se requerira validacion previa por parte de los responsables de las iniciativas y de la
Unidad Coordinadora de Proyecto Institucional (UCPI), de que las actividades de
formacion y capacitacidn son coincidentes con los objetivos del PMI, para lo cual se
solicitara la informacion correspondiente.

Segln los lineamientos del Plan de Fortalecimiento y Estabilidad del Sector
Académico aprobado por la Vicerrectoria Académica, las actividades de capacitacion
deben de plantearse en el contexto del mismo Plan, por tanto, deben responder a las
areas estratégicas de conocimiento de cada unidad y planificarse anualmente. Por ello
debe de adicionarse un procedimiento para este fin, v. g., la formulacién del plan de
movilidad de las iniciativas del PMI.

Los recursos para asistir a actividades de capacitacion fueron definidos y acordados
en el PMI.

Procedimiento

No.

Actividad Responsable

Presentacion ante el Consejo Académico de la Solicitante
unidad o el (Ia) director (a) de la unidad
paraacadémica o administrativa de la siguiente
documentacion:

a. Carta firmada en la que se justifica la
solicitud y se incluyen las fechas de permiso

y la ayuda solicitada.
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b. Formulario oficial de solicitud de ayuda
debidamente lleno con todos los datos
requeridos.

c. Programa de la actividad.

d. Sies Congreso o afin, carta oficial de
aceptacion o resumen de la ponencia que se
presentara.

e. Si recibe ayuda externa a la Junta de Becas,
copia de la certificacion (traducida si es del
caso) en la que conste en detalle cada uno de
los beneficios que recibira (monto y
duracion).

2 | Andlisis y acuerdo o dictamen sobre la solicitud en | Consejo Académico de

el marco de la reglamentacion vigente y envio de Unidad o Sede, o bien,
aval al Consejo Académico de Facultad o Centro, Director (a) de Unidad
Vicerrector (a) o Rector (a) respectivo, con visto Paraacadémica o

bueno de la Unidad Coordinadora de Proyecto Administrativa o de
Institucional (UCPI) para el uso de recursos, Programa Institucional de

conforme con el plan de movilidad de la iniciativa. | Vicerrectoria o Rectoria

Coordinador (a) General

UCPI
3 | Refrendo de la solicitud y envio a la Junta de Consejo Académico de
Becas.'2 Facultad, Centro o Sede,

Vicerrector (a) respectivo
(@) o Rector (a).

5 | Estudio y resolucion de la solicitud presentada. Junta de Becas
6 | Cumplimiento de trdmites administrativos derivados | e  Solicitante.
de la solicitud. e Profesionales Junta de
Becas.

e Responsables Programa
de Gestion Financiera.

UCPI-BECASO03: Procedimiento para tramitar solicitud de traida de pasantes con
recursos del “Plan de Mejoramiento Institucional (PMI)” aportados por el Gobierno
de la Republica

Consideraciones generales

12 a Junta de Becas cuenta con el listado de areas tematicas prioritarias segun iniciativa.
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Procedimiento

1. Seprocederad conforme con lo establecido en el Reglamento de Contratacion

Laboral para el Personal Académico de la Universidad Nacional. Gaceta
Extraordinaria N° 21-2015 y otra normativa institucioal sobre el particular

vigente y por aprobar.

Los recursos asignados para la traida de pasantes fueron asignados y

acordados en el PMI.

No.

Actividad

Responsable

Formulacion por escrito del plan de trabajo del
1 | pasante académico. Debe incluir estimacion del
monto de los recursos requeridos.

Académico (a) guia del
pasante durante su estadia
en la institucion

Presentacion de la solicitud por correo electronico
(correo oficial) al responsable de la iniciativa, con
2 | copiaa la Unidad Coordinadora del Proyecto
Institucional (ucpi@una.cr) y a su Coordinadora
General (ana.jimenez.paris@una.cr)

Académico (a) guia del
pasante durante su estadia
en la institucién

Validacion de la conformidad de la solicitud con los
objetvios de la iniciativa y la verificacion con la
coordinacion de la UCPI de la disponibilidad de
recursos Informacién por la misma via (correo

Responsable de la

3 electrénico) al solicitante y a la coordinacion de la iniciativa.
UCPI de la conformidad o no de la solicitud. Si la
respuesta es afirmativa se ejecuta la situiente
actividad.
Presentacion por escrito de la solicitud, ante: Académico (a) guia del
pasante durante su estadia
e El director (a) de la unidad académica, en la institucion.
coordinador (a) del programa de posgrado o
director de seccion regional.
4

El decano (a) de la facultad, centro o sede.

El (la) Rector (a) Adjunto (a), si se trata de
expertos para las Vicerrectorias.
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para proceder de conformidad con lo establecido en
el Capitulo VI del Reglamento de Contratacion
laboral de académicos.

La solicitud debera aportar correo de validacion de
coincidencia con los objetivos del PMI por parte del
responsable de la iniciativa y copia a la UCPI.

Elaboracion de autorizacion para el uso de recursos
del Plan de Mejoramiento Institucional (PMI) para
financiar la actividad en la que se indica el FOCP en | Coordinador (a) Unidad

5 | el que se registrar el gasto, dirigida a quien Coordinadora de Proyecto
corresponda segun lo establecido en el Capitulo VI Institucional

del Reglamento de Contratacion laboral de
académicos (Ver adjunto).

6 | Remision de acuerdos o resoluciones originales a Unidad académica,
Tesoreria y a la Proveeduria, cuando involucre la seccidn regional, facultad,
compra de tiquete aéreo, con copia a la Oficina de centro, sede Comité de
Cooperacidn Técnica Internacional y a la Unidad Gestion Académica, 0
Coordinadora de Proyecto Institucional (UCPI). Rectoria Adjunta, segun

corresponda.

La resolucion deberé incluir la autorizacion de la
Unidad Coordinadora de Proyecto Institucional
(UCPI) para el uso de recursos del FOCP
correspondiente.

Universidad Nacional

Reglamento de Contratacion laboral de académicos
CAPITULO VI
DEL PASANTE ACADEMICO

ARTICULO 50: APROBACION DE LA PASANTIA ACADEMICA

El director (a) de la unidad académica, coordinador (a) del programa de posgrado o director de
Seccion regional, con base en las prioridades establecidas en la misma y el Plan de Mediano Plazo
institucional, presentara ante el Consejo Académico de Unidad o Seccidn o al Comité de Gestion
Académica, segun corresponda, el plan de trabajo del pasante académico para su aprobacién. En
los casos en que el pasante realice sus actividades académicas para una facultad, centro o sede, la
gestién sera tramitada por el decano (a) y avalada por el Consejo Académico respectivo. En el caso
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de contratacién de pasantes en las vicerrectorias, la misma seré autorizada por medio de resolucién
ampliamente justificada ante el Rector Adjunto.

En todos los casos anteriores, correspondera al superior jerarquico respectivo incluir al pasante en
los sistemas de informacién correspondientes

En caso que el financiamiento de la pasantia se origine con recursos del Fondo de Fortalecimiento y
Renovacion Académica otorgados institucionalmente y distribuidos por el CONSACA, de previo a la
presentacion del plan de trabajo por el director(a) o coordinador(a), el Consejo Académico de la
Facultad, Centro o Sede, o con el Rector Adjunto en el caso de las Secciones Regionales debera
haber aprobado la distribucién de los recursos a lo interno de cada Facultad, Seccion Regional, Sede
o Centro, de acuerdo con los lineamientos de utilizacion institucionales.

La participacion del pasante puede generarse en el marco de un convenio, un contrato o de las
particularidades de un programa, proyecto o actividad académica especifica.

En todos los casos sera responsabilidad del superior jerarquico correspondiente dar seguimiento al
desarrollo de las actividades del pasante y tomar las medidas correspondientes segun el avance de
las mismas y los procedimientos institucionales.

Bajo ninguna circunstancia el nombramiento del pasante superara un mes.

ARTICULO 51: REQUISITOS PARA LA PASANTIA EN EL AMBITO ACADEMICO

Para la pasantia académica se exigiran los siguientes requisitos a la unidad académica, programa
de posgrado, facultad, centro, sede o vicerrectoria.

1. Aprobar el plan de trabajo del pasante y remitir una copia al decano (a) o al rector
adjunto, segun corresponda.

Modificado segun el oficio SCU-1099-2015.

2. Asignar una persona académica de la institucién que guie y oriente al pasante mientras
éste permanezca vinculado a la Universidad, quien debera entregar un informe al
finalizar la pasantia.

3. Evaluar el cumplimiento del plan de trabajo del académico pasante y los productos del
mismo. Los resultados de esta evaluacién seran avalados por el decano (a) o vicerrector
(a) respectivo.

ARTICULO 52: AYUDAS ECONOMICAS

Los pasantes podran recibir el reconocimiento econdémico correspondiente al gasto de pasajes,
hospedaje y alimentacion y otros gastos especificos que requiera, o facilidades para atender los
mismos, con el fin de lograr la ejecucion de actividades que estén contempladas en su plan de trabajo
y la unidad académica, programa de posgrado, facultad, centro, seccion regional o sede
correspondiente, o la Vicerrectoria, cuente con recursos econémicos autorizados para ese fin.

El monto del reconocimiento correspondiente a dichos gastos y los rubros que se pueden cubrir,
deberan ser definidos por medio de criterios generales aprobados por el Rector Adjunto presupuesto
para su pago podra ser tomado del presupuesto propio de la instancia solicitante, o por “fondos
institucionales” constituidos con ese objetivo.
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Dependiendo de la naturaleza de las actividades y de su forma de ejecucion, las unidades ejecutoras
y los programas de posgrado podran contratar al pasante como asesor o consultor, por el
procedimiento de Contratacion Administrativa que defina la Proveeduria Institucional, en
coordinaciéon con el Rector Adjunto y Vicerrectoria de Administracion. Ambas modalidades,
reconocimiento de gastos o contratacion son excluyentes.

En cualquiera de los dos casos sefalados, los pasantes podran utilizar los bienes institucionales para
el cumplimiento de sus actividades académicas y deberan contar con las condiciones necesarias
para garantizar su seguridad. En el caso de uso de vehiculos institucionales debera contar con la
respectiva licencia extendida por la Seccién de Transportes y otros.

UCPI-BECASO04: Procedimiento para tramitar una solicitud para la designacion de
representacion y mision oficial en la Universidad Nacional y pago de viaticos al
exterior con recursos del Plan de Mejoramiento Institucional (PMI) aportados por el
Gobierno de la Republica

Consideraciones generales

8. Se entiende por misién oficial, la actividad que realiza el funcionario, o en el caso de
estudiantes que sean miembros de érganos colegiados de la institucion que viajan al
exterior para ejercer funciones propias de su cargo o de la labor académica o
universitaria que realizan, con el debido aval de la autoridad institucional competente.
(Art.3 Reglamento para regular la designacion de representacion y la mision oficial
en la Universidad Nacional):

9. La designacion de mision oficial y la aprobacién del pago de viaticos, correspondera
al Consejo Universitario, cuando se trate del Rector (a) o Vicerrectores (as),
miembros del Consejo Universitario, Contralor (a), Subcontralor (a) Universitarios y
el Director (a) de la Asesoria Juridica e integrantes de Organos colegiados
desconcentrados, cuyo nombramiento corresponda al Consejo Universitario. En los
demas casos correspondera al superior jerarquico del funcionario que lo solicite. En
estos supuestos, la autorizacion del pago de viaticos, cuando se requiera, sera
competencia exclusiva de la Rectoria.

10. Los recursos asignados para designacion de mision oficial fueron definidos y
acordados en el Plan de Mejoramiento Institucional (PMI).

Procedimiento

No. Actividad Responsable

Presentacion al superior jerarquico de:

1 k. Carta de solicitud de la representacion o mision Solicitante
oficial para su respectivo aval
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I. El formulario para regular la designacion de
representacion y la mision oficial en la
Universidad Nacional, completado y firmado.

m. Cotizacion respectiva de tiquetes aéreos,
indicacion de monto por viaticos o ambas.

n. Carta de invitacion de la organizacion.

a. Recibe la solicitud y de conformidad con la
normativa institucional, define si la solicitud
corresponde a una representacion o mision oficial
y si los mismos se ajustan a los requisitos
establecidos.

b. En caso afirmativo del punto a., la solicitud para
la designacion de representacion oficial o misién
oficial es remitida a la Rectoria por el superior
jerarquico del funcionario o por el Director de la

2 unidad académica, con el aval del Vicerrector de

Vida Estudiantil cuando se trate de estudiantes,

que deben efectuar el viaje, con al menos diez dias

habiles de anticipacién, a la fecha prevista para
salir del pais, salvo casos de urgencia
debidamente justificados.

c. Enlasolicitud, el superior jerarquico debera hacer
constar su aval y la recomendacion explicita del
monto que se solicita aprobar.

Superior Jerarquico

Elabora carta de conformidad con el uso de los recursos
3 | del PMI para el propésito indicado en la solicitud del (la)
interesado (a).

Coordinadora
General UCPI

Recibe la solicitud y verifica que la documentacion este
completa, segln el siguiente detalle:

1. Oficio del aval del superior jerarquico

2. Formulario correspondiente completo

3. Itinerario del viaje

4. Carta de invitacion de la organizacion

5. Carta de conformidad uso de los recursos.

Posteriormente revisa si los calculos de viaticos al
exterior cumplen con los requerimientos que estable el
Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte para
Funcionarios Publicos.

Profesional Analista
de la Rectoria
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Recibe la propuesta de resolucion y la documentacion
5 | anexa, con el fin de analizarla, revisarla y si considera Rectora o Rector
pertinente la firma y traslada para su despacho final.
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Tabla 26: Reporte Ejecucion de Becas

Certificado de Gastos

(BECAS)

Certificado de Gastos - SOE

Pagos realizados durante el
periodo de: Fecha:
Solicitud N°:
. . IBRD
Préstamo N°: 81940-CR
% Financ.por el
BIRF: 100
Cuenta Designada
1 2 3 4 5 6 7 8 10 1 12 13 14 15
Item Id del Nombre del | Ndmer | Tipo | Moned | Valor | Valor | Nume | Fec | Tasa | Valor | Fecha de débito Importe
No. | Beficiario | beneficiario | odel | de | adel | Total ya rode | ha | de | pagad de la Cuenta debitado de
delabeca | Conve | Gas | Conve | del Pagad la de |camb | oen Designada la Cuenta
nio to nio | Conve | odel | Orde | Pag | io esta Designada
nio Conve | nde | o Solicit (Dolares)
(Délar | nio pago ud
es) | (Dolar
es)
1
2
3
4
5
6
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Tabla 27: Procedimiento para Acreditacion de Desembolsos a Universidades

Paso Responsable Actividad a realizar Tiempo
estimado
1 Universidades | = Solicitan el desembolso al BIRF (BM) 1 dia
2 | Banco Mundial | = Transfiere los recursos solicitados por las 3 dias
universidades
3 | Banco Mundial | " Infqrma al BCCR a la Division Gestion de Activos y 1 dia
Pasivos (DAP)
= Informa mediante oficio a la Tesoreria Nacional del
A BCCR (DAP Ministerio de Hacienda, que recibieron los recursos Ldi
( ) (ddlares) del Banco Mundial y se encuentran en la a
cuenta control.
= Solicitan mediante una carta a la Direccion Financiera
del MEP, copia a la UCP y a la Jefatura del Programa
5 Universidades Presupuestario 550, girar instrucciones a Tesoreria 1 dia
Nacional, para que transfiera los fondos a la cuenta de
caja Unica de la universidad correspondiente.
6 Tesoreria = Transfiere los fondos a la Cuenta de Caja Unica de las 1 dia
Nacional Universidades
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5. ANEXOS

a. Anexos Gestién Financiera

5.1.1 Modelos de Reportes Financieros

Procedimiento para ejecucion de préstamo BM Educacion Superior: desembolso de recursos
y ejecucion de pagos, Sistema Tesoro Digital: “Anexos ISUE”.

N

= o oA

o oA

©

el el

5.1.2 Universidades

5.1.2.1 Universidad de Costa Rica

Tabla de costo

Proyectos de Vinculacidn Externa. Fondos Restringidos

Reglamento para la Administracion y Control de los Bienes Institucionales de la
Universidad De Costa Rica

Manual de normas generales y especificas de presupuesto

Manual de Politicas de la Universidad de Costa Rica

Procedimiento de Auditoria Interna

5.1.2.2 Universidad Nacional

Cuadro de costos

Directrices Institucionales para la formulacion, aprobacion, ejecucion vy
evaluacion del Plan Operativo Anual Institucional y Presupuesto
Procedimientos Institucionales para la formulacion, aprobacion, ejecucion y
evaluacion del Plan Operativo Anual Institucional y Presupuesto

Normas Generales para la Administracion y Control de los bienes institucionales
Resolucién SCU-1756-2008 Definicion de Activo Fijo Institucional

Propuesta de Control y Manejo de Activos en la Universidad Nacional
(actualmente esta en analisis)

Manual de procedimiento de Contraloria Universitaria

Manual de procesos y procedimientos de registro contable

Manual de procesos Area de Analisis Contable

5.1.2.3 Instituto Tecnoldgico de Costa Rica
Reglamento de Activos Muebles
Lineamientos para la Formulacién del Plan Anual Operativo y Presupuesto 2012

Ficha Técnica control de bienes
Mapeo de proceso control de bienes
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5.3

5.1.2.4 Universidad Estatal a Distancia

Manual de Politicas Contables y Principales Politicas Contables de la UNED
Politicas de capitalizacion y actualizacion de activos de la UNED

Manual del Sistema de Activos Fijos de la UNED

Estructura Presupuestaria de la UNED

Diccionario de Imputaciones del Ministerio de Hacienda

. Catalogo de cuentas del mayor general de la UNED
. Reglamento de responsabilidad de los funcionarios de la UNED, en relacién con

los activos asignados a su cargo en forma temporal o permanente

. Procedimiento de Informacion y Control para el Proceso de Auditoria y Guia para

la Confeccién de Informes y Comunicacion de Resultados en los Informes de
Control Interno de la Auditoria Interna de la UNED.

Anexos de Adquisiciones y Contrataciones

Anexos de Monitoreo y Evaluacién

5.3.1 Modelo de Reporte de Progreso de las unidades implementadoras

5.3.2 Modelo de Reporte de Progreso de la Coordinacion General del

Proyecto
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ANEXO 1

indice de Reporte de Proyecto de las unidades implementadoras y la UCP

INTRODUCCION

PARTE I: EVOLUCION GLOBAL DEL PROYECTO

1. Descripcion General del Avance Realizado Hasta el Momento del Reporte (acumulado,
con descripcion detallada de los ultimos 6 meses), incluyendo analisis de los principales
problemas enfrentados, decisiones tomadas por la CE, etc.

2. Evolucion de la ejecucion financiera global por componente y por subcomponente.

3. Evaluacion de la situacion de los Indicadores de Impacto e Intermedios del Proyecto

PARTE II: EVALUACION SITUACION DE LOS COMPONENTES DEL
PROYECTO

1. Anadlisis de los Componentes del proyecto

1.1.

1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.
1.1.4.

1.2.

1.2.1.

1.2.2.
1.2.3.
1.2.4.

1.2.5.
1.2.6.

Componente 1: Acuerdos de Mejoramiento Institucional (AMISs).
Descripcion general consolidada del avance de los cuatro Subcomponentes/PMls.

Por Subcomponente/Universidad.

Descripcion de los avances en general del PMI, ejecucion financiera global del
PMI por iniciativa y por categoria de gasto

Andlisis detallado del estado de avance de cada iniciativa incluyendo el
cumplimiento de los objetivos y metas (en relacion al POA, problemas
encontrados, infraestructura)

Anaélisis de la situacion y cumplimiento del MGAS y MPPI.

Estado de situacion de los Indicadores del PMI y de las metas de cada iniciativa

Componente 2: Fortalecimiento de la capacidad institucional para la mejora
de la calidad.

Subcomponente 2.1: Fortalecimiento del Sistema Nacional de Acreditacion
de la Educacion Superior (SINAES)

Descripcion de los avances en general y de cada actividad del subcomponente
Estado de situacion de los Indicadores y las metas del subcomponente.
Desarrollo del Observatorio Laboral de Profesiones y del sistema de
informacidn de la educacion superior estatal

Descripcion de los avances en general y de cada actividad del subcomponente
Estado de situacion de los Indicadores y las metas del subcomponente.

Pagina

193



COSTA RICA: Proyecto de Mejoramiento de la Educacion Superior Manual Operativo

PARTE I11: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

1. CONCLUSIONES
2. RECOMENDACIONES
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ANEXO 2:
Procedimiento Ejecucién de Préstamo BM — Educacién Superior

m‘ Minis :.t[‘rl“.l de
Hacienda
TE§ORERIA NACIONAL: PROCEDIMIENTO
EJECUCION DE PRESTAMO BM - EDUCACION SUPERIOR

. OBJETIVO: El presente documento se ha elaborado con el proposito de ofrecer una
vision general de los procedimientos que se aplicaran en el desembolso y ejecucion de los
recursos gue se recibiran en caso de aprobarse el proyecto de préstamo que se negocia con el
BM para fortalecer la educacidn superior costarricense.

1. CONCEPTO GENERAL.: El planteamiento general se fundamenta en la aplicacién
de la Cuenta Unica del Tesoro en la ejecucion de los recursos financieros provenientes del
préstamo, mediante la utilizacion del sistema Tesoro Digital, de manera que las universidades
podrén realizar directamente los pagos a sus proveedores y otros beneficiarios por medio de
la utilizacion del portal web facilitado por la Tesoreria Nacional. Este procedimiento sera
aplicado exclusivamente para la ejecucion de los recursos provenientes del Banco Mundial
para el financiamiento del Proyecto de Mejoramiento de la Educacién Superior.

I1Il. DESCRIPCION

a. DESEMBOLSO DE RECURSOS

Atendiendo los procedimientos del BM las unidades ejecutoras solicitaran los desembolsos
ante el banco acreedor. Los recursos desembolsados se acreditaran en el Fondo General del
Gobierno en dolares. Con el aviso de desembolso se realizara la ejecucidn presupuestaria de
la transferencia y se acreditara el monto en ddlares correspondiente a cada universidad en la
Cuenta Unica (CU) en esa moneda, de tal manera que a partir del momento de la acreditacion
en esta cuenta los recursos estaran a disposicion de las universidades para efectuar los pagos
mediante la plataforma denominada” Tesoro Digital, segin se muestra a continuacion.

b. EJECUCION DE PAGOS
Para efectuar los pagos se realizaran las siguientes actividades
1. Cada universidad remitird la programacion de caja, de conformidad con las

necesidades periddicas del Plan Anual de Inversiones y segun el formato al efecto

establecido por la TN, segun se presenta en el anexo 1, mostrando su proyeccion de
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ejecucion de gastos. Dicha programacion puede ser ajustada en cualquier momento en
caso de que se tenga conocimiento de variaciones con respecto a lo programado. En
caso de implicar aumentos en lo programado inicialmente se debera remitir con al
menos tres dias de anticipacion a la fecha en que se requiera utilizar el incremento en
lo programado.

2. Cada universidad participante por medio del Portal Web, importa directamente el
archivo de pago, ya sea en formato XML simple, XML encriptado (ACS) o TXT
conforme al manual de usuario de Portal Web, y podra realizar directamente las
validaciones del formato del archivo de pago. Debidamente validado el archivo
quedara listo para ser enviado para la realizacion de los pagos por medio de SINPE.

Adicionalmente elaborara el formulario de SPMA (se muestra en anexo 2), mismo que
envia firmado y escaneado por correo electronico a la Tesoreria Nacional a la cuenta
caja_unica@hacienda.go.cr o por medio del fax al nimero 2256-2507 atendiendo los
horarios establecidos al efecto por la TN, esto para efectos de verificacion de la
programacion financiera exclusivamente. Corresponde exclusivamente a la
universidad custodiar los documentos originales correspondientes a los pagos
ordenados.

3. El Ejecutivo de Cuenta revisa que las universidades a su cargo hayan subido archivos.
Si han subido archivos verifica que hayan enviado el formulario SPMA, lo imprime y
realiza la verificacion de la programacion financiera exclusivamente.

4. Si se presenta algin problema de inconsistencia entre lo indicado en la SPMA y la
programacion de caja remitida lo comunica a la universidad participante para que
realice el ajuste correspondiente en la programacion financiera y en el archivo de
pagos, en caso de que corresponda.

5. El dia habil siguiente se realiza el procesamiento de las devoluciones del dia anterior
a los efectos de la liquidacion y comunicacion de las devoluciones en caso de que
hubieran. Para ello el Ejecutivo de Cuenta confecciona y envia a la universidad
participante por correo electrénico, el comprobante de liquidacién respectivo. Esta
informacion serd enviada a las universidades antes de las 11 a.m. Asimismo, la
universidad participante en linea podra constatar los movimientos realizados en la CU.

6. Cuando se requiera realizar pagos en colones, previamente la universidad solicitara la
transferencia de la CU en ddlares a la cuenta CU en colones para que asi pueda realizar
pagos en esta moneda. En dicha conversion se aplicara el tipo de cambio de compra
del Banco Central de Costa Rica.
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V.

ASPECTOS OPERATIVOS ESPECIFICOS

Ademas del procesamiento directo de los archivos de pagos, mediante el portal web
se podra consultar en linea el saldo y los movimientos de las cuentas de caja unica.
En cualquier momento, mediante el portal web la universidad podra generar e
imprimir estados de cuenta para los efectos que requiera.

La universidad sera la unica responsable de los pagos que proponga en cuanto a sus
aspectos juridicos contables, limitdndose la Tesoreria a la prestacién del servicio de
pago contra los recursos depositados en la CU.

Correspondera a cada universidad definir los usuarios que participaran en el proceso
de pago y sus respectivos perfiles.

Para la identificacion y por seguridad cada usuario utilizara la firma digital como
mecanismo de validacion y control.

Las comisiones por utilizacion del SINPE seran canceladas por cuenta de la Tesoreria
Nacional, de manera que la utilizacidn del servicio sera gratuito para las universidades
participantes.

Aparte del procedimiento general de pagos descrito, se ofreceran los servicios de pago:
Pagos a proveedores o beneficiarios en el extranjero. Para estos Unicamente se
requerira el envio de las instrucciones de pago con la informacion usual para estos
efectos particularmente los detalles para identificar la cuenta y el beneficiario del pago
en el exterior, prestando la TN el servicio de conversion de moneda.

Pago de retenciones de impuestos que tuvieran que realizarse sobre pagos a
proveedores.
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ANEXO3
FORMATO DE PROGRAMACION FINANCIERA

Ministerio de Hacienda
Tesoreria Nacional
Flujo de Caja Proyectado

Cifras en millones de délares
Detalle semanal Il trimestre 2012

NOMBRE DE LA ENTIDAD

Abr-12 May-12 Jun-12
Semanal Semana2 Semana3 Semana4 _ Semanal Semana2 Semana3 Semana4 _ Semanal Semana2 Semana3 Semana4 _

CONCEPTO

El formulario debera remitirse a mas tardar la Ultima semana del mes anterior al primer mes considerado en la programacion.
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ANEXO 4: FORMULARIO DE SPMA

M‘ Minisjeno e

Solicitud de Pago Masivo Automatizado (SPMA) Formulario CU 015
No 0001

Por est2 medio en representacidn de;

MNomibre de la entidad

Cédula juridica | solicito s sirvan

verificar s
programacion financiera del archive de pago que se incluyd en el madulo Web
Bankingde Tesoro Digital , cuyo detalle es el siguiente:

Caja Unica 17 | | Colones Dalares

I

Gamidad de pagos Monto

FIRMA AUTORIZADA DEL ENVIADOR
Mombre Firma
Facha de envio: Hora:

1/ Indicar nimero de cuenta cliente correspondients a la cuenta a debitar

ESPACIO PARA USO DE TESORERIA NACIONAL

Pago Programada Sl I:I Mo I:I

Firma v sello Ejecutivo de Cuenta:

Firma v sello Aprobadaor de Envio

COMSTRUINGS UN PAIS SEGURD élm*mm

Pagina

199



COSTA RICA: Proyecto de Mejoramiento de la Educacion Superior

Manual Operativo

ANEXO 5: SOE -version adaptada- becas- Anexo 3 de la enmienda dela DL- 14 de agosto de 2014

Certificado de Gastos

(Becas)
Fecha: XX-XX-XXXX
Pagos realizados durante el XX-XX-XXXX al XXx- X
periodo de: XX-XXXX - Solicitud N°:
Préstamo | IBRD 81940-
NO: CR
%
Financ.por 100
el BIRF:
Categoria
9 o X
Cuenta Designada
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
. Importe
- 7 Valor ya | Nimero Valor Fecha de .
item 1d del Nomprg dgl Numero Tipo Moneda Valor Pagado de la Fecha Tasa pagado en débito de la debitado
- .. | beneficiario del de del Total del de de dela
No. | Beneficiario : : : del Orden . esta Cuenta
de labeca | Convenio| Gasto | Convenio | Convenio . Pago | Cambio . . Cuenta
Convenio | de pago Solicitud Designada ;
Designada
1 Becas UsSD
2 Becas UsSD
3 Becas UsSD
4 Becas UsD
5 Becas UsbD
6 Becas UusSbD
7 Becas UusSbD
8 Becas UusbD
Total
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DIRECTRICES DEL BANCO MUNDIAL
SOBRE
DESEMBOLSOS

PARA PROYECTOS

&

DEPARTAMENTO DE PRESTAMOS
1 de mayo de 2006
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Copyright © 2006

Banco Internacional de Reconstruccion y Fomento/BANCO MUNDIAL
1818 H. St. N.W.

Washington, D.C. 20433 EE.UU.

Este documento es una traduccion de las Directrices del Banco Mundial Sobre
Desembolsos para Proyectos, de fecha Mayo 1, 2006. La traduccion se ofrece como
un servicio a las partes interesadas. La version original en inglés de este documento
es la Udnica version oficial. De existir discrepancias entre la versién en
inglés y la traduccidn, el documento en Ingles prevalecerd,
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Directrices del Banco Mundial
sobre Desembolsos
para Proyectos

1 de mayo de 2006

1. Objetivo

1.1 El objetivo de las presentes Directrices consiste en estipular los
procedimientos que aplica el Banco a los desembolsos de
fondos de préstamos para proyectos'. En ellas se explican,
especificamente, a) los diferentes métodos utilizados por el
Banco para desembolsar fondos de los préstamos , b) los re-
quisitos aplicables a la realizaci6n de retiros de la Cuenta del
Préstamo, c¢) la documentacién de respaldo que pudiera ser
requerida al prestatario para comprobar que los fondos del
préstamo se han utilizado para realizar gastos admisibles, d)

1 El término "Banco" comprende al Banco Internacional de Reconstruccién y
Fomento (BIRF) y a la Asociacién Internacional de Fomento (AIF); el término
"préstamo" comprende créditos y donaciones; el término "prestatario™ comprende
al prestatario de un préstamo del BIRF, un crédito de la AIF o un
anticipo del Servicio de financiamiento para preparacién de proyectos, asi
como al receptor de una donacion, y el término "Convenio de Préstamo™" comprende
el convenio celebrado con el Banco para el suministro de un crédito,
una donacién o un anticipo. Las presentes Directrices sobre Desembolsos
se aplican a todos los préstamos, créditos, anticipos en el marco del Servicio
de financiamiento para preparacién de proyectos y a donaciones financiadas
en el marco del Fondo para el Desarrollo Institucional y el Fondo para
el Medio Ambiente Mundial, a menos que se disponga otra cosa en la Politica
Operacional 10.20, Operaciones del Fondo para el Medio Ambiente Mundial
(de pronta publicacién). Estas Directrices se aplican también a otras
donaciones ejecutadas por el beneficiario y financiadas con fondos fiduciarios,
salvo que, de modo excepcional, en las condiciones del convenio con el
donante se estipulen otros requisitos. No se aplican a los préstamos para politicas
de desarrollo.

51
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DIRECTRICES DEL BANCO MUNDIAL SOBRE LOS DESEMBOLSOS PARA
PROYECTOS

los criterios de establecimiento de Cuentas Designadas, e) los
términos y condiciones aplicables a los anticipos, f) los tipos
de medidas que puede adoptar el Banco si concluye que los
fondos de los préstamos no se necesitan o se han utilizado para
finalidades no admisibles, y g) la consecuencia de los
reintegros.

2. Métodos de desembolso

2.1 El Banco establece los mecanismos de desembolso de fondos
destinados a una operacién en consulta con el prestatario y
teniendo en cuenta, inter alia, una evaluaci6n de los sistemas de
administracién financiera y de adquisiciones del prestatario,
el plan de adquisiciones y las necesidades de flujo de dinero
de la operacion, y su experiencia con el prestatario en materia
de desembolsos.

2.2 El Banco desembolsa al prestatario o a su orden fondos de la
Cuenta del Préstamo establecida para cada préstamo, utilizando
para ella uno o mas de los métodos que a continuacion se
mencionan, segun lo que el Banco disponga.

() Reembolso: EI Banco esta facultado para reembolsar al
prestatario los gastos admisibles para el financiamiento
conforme a lo estipulado en el Convenio de Préstamo
("gastos admisibles™) que el prestatario haya prefinanciado
CON recursos propios.

(b) Anticipo: ElI Banco esta facultado para otorgar anticipos
de los fondos del préstamo, depositdndolos en una cuenta
designada del prestatario para financiar gastos admisibles
a medida que se incurre en ellos y cuya documentacion
de respaldo haya de proporcionarse en una fecha
ulterior (véase la seccién 5, "Cuentas Designadas").

(c) Pago Directo: El Banco estd facultado, si el prestatario
lo solicita, para efectuar directamente a un tercero (por
ejemplo  proveedor, contratista, consultor) pagos

correspondientes a gastos admisibles.
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000 DEPARTAMENTO DE PRESTAMOS - 1 DE MAYO DE 2006

(d) Compromiso Especial: El Banco esta facultado para efectuar
a un tercero pagos correspondientes a gastos admisibles,
en virtud de compromisos especiales celebrados
por escrito, a solicitud del prestatario y en términos y
condiciones mutuamente acordados entre el Banco y el
prestatario.

3. Retiro de los fondos del préstamo

3.1 Firmas Autorizadas. No podran efectuarse retiros o com-
prometerse fondos del préstamo depositados en la Cuenta del
Préstamo, a menos que previamente el representante autorizado
del prestatario (designado en el Convenio de Préstamo)
haya proporcionado al Banco a) el (los) nombre(s) del
(de los) funcionario( s) autorizado( s) a suscribir solicitudes de
retiro y de compromisos especiales (colectivamente, "Soli-
citudes"), y b) el (los) espécimen(es) autenticado(s) de la(s)
firma(s) del (de los) funcionario( s). El prestatario debera indicar
claramente si las Solicitudes deben contener més de una
firma y notificar prontamente al Banco toda modificacion
de las facultades de los firmantes.

3.2 Solicitudes. Las Solicitudes deberan presentarse al Banco en
la forma y con la informacién que el Banco exija razona-
blemente. Los formularios de Solicitudes pueden obtenerse en
linea en el sitio web del servicio Client Connection (Conexion
con los clientes), en http://clientconnection.world-bank.org,
o solicitarse al Banco.

3.3 Para efectuar retiros de la Cuenta del Préstamo por concepto
de anticipos, el prestatario debera presentar el original
de una solicitud de retiro firmada. Para efectuar retiros de
la Cuenta del Préstamo por concepto de reembolsos y pagos
directos y para dar cuenta del uso de anticipos, el prestatario
deberd presentar el original de una solicitud de retiro
firmada, junto con una copia de la documentacion de respaldo
(véase la seccion 4, "Requisitos sobre documentacion

de respaldo"). Para solicitar un compromiso especial de
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DIRECTRICES DEL BANCO MUNDIAL SOBRE LOS DESEMBOLSOS PARA
PROYECTOS

recursos de la Cuenta del Préstamo, el prestatario debera presentar
el original firmado de una solicitud de compromiso especial,
junto con una copia de la carta de crédito. EI Banco se
reserva el derecho de no aceptar o examinar duplicados de copias
de Solicitudes y documentacion de respaldo y puede,
discrecionalmente, devolver o destruir los duplicados.

3.4 Entrega electronica. El Banco esta facultado para autorizar
al prestatario a utilizar medios electronicos, del modo y en
las condiciones especificadas por el Banco, para entregar a
este Solicitudes y documentacion de respaldo. Las Solicitudes
y la documentacién de respaldo entregada conforme a lo
dispuesto en esta subseccion se consideraran presentadas al
Banco a fin de dar cumplimiento a los requisitos de las
subsecciones 3.2 y 3.3 de las presentes Directrices.

3.5 Valor Minimo de las Solicitudes. El Banco establece un valor
minimo para las solicitudes de reembolso, pago directo
y compromisos especiales, y se reserva el derecho de no aceptar
aquellas cuyo monto este por debajo de dicho valor minimo.

3.6 Periodo de Desembolso de los Préstamos. El Banco procesa
las Solicitudes Unicamente después que el Convenio de
Préstamo ha sido declarado vigente conforme a lo que el propio
Convenio estipula. Los gastos a los que correspondan las
Solicitudes

(a) deberan ser pagados: i) en o con posterioridad a la fecha
del Convenio de Préstamo 6 ii) tratandose de operaciones
en que se permita el financiamiento retroactivo, en
o con posterioridad a la primera de las fechas indicadas
a esos efectos en el Convenio de Préstamo y

(b) deberan ser incurridos: en o con anterioridad a la fecha
de cierre especificada o a la que se haga referencia en el
Convenio de Préstamo (“Fecha de Cierre"), a menos que
otra cosa se acuerde especificamente con el Banco.
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3.7 El plazo de desembolso del préstamo expira en la fecha de
vencimiento del plazo fijada por el Banco para la recepcion de
solicitudes de retiro y documentacion de respaldo (“Fecha de
Vencimiento para Desembolsos™), que puede coincidir con la
Fecha de Cierre o ser posterior a ésta en hasta cuatro meses.
Normalmente, a fin de respaldar la ordenada culminacion
de los proyectos y del cierre de la Cuenta del Préstamo, el
Banco no acepta solicitudes de retiro ni documentacion de
respaldo recibida después de la Fecha de Vencimiento para
Desembolsos. El prestatario debe informar con prontitud al
Banco de cualquier demora previsible en la ejecucion o de
cualquier problemas de caracter administrativo con antelaciéon
a dichas fechas. EI Banco notifica al prestatario toda excepcién
gue pueda aplicar a la Fecha de Vencimiento para Desembolsos.

3.8 Condiciones para los desembolsos. Si en el Convenio de
Préstamo se estipula una condicion de desembolso aplicable a
una categoria especifica de gastos, el Banco no desembolsara
fondos del préstamo correspondientes a esa categoria a menos
gue se haya cumplido con dicha condicion y el Banco haya
notificado al prestatario de ello.

4. Requisitos sobre Documentacion de Respaldo

4.1 El prestatario proporciona al Banco documentacion de respaldo
gue demuestre que los fondos del préstamo han sido o estan
siendo utilizados para financiar gastos admisibles.

4.2 Tratdndose de compromisos especiales, el banco comercial
confirma directamente al Banco el cumplimiento de las con-
diciones que habilitan la liberacion de pagos comprometidos
para el retiro.

4.3 Tipos de Documentaci6n de Respaldo. El Banco requiere
copias de los documentos originales probatorios de los
gastos admisibles ("Registros") o informes resumidos de
gastos ("Informes Resumidos™) que cumplan formal y
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sustancialmente los requisitos que establezca el Banco. El concepto
de Registros incluye documentos tales como facturas
y recibos. El Informe Resumido puede consistir de: a)
Informes Financieros Provisionales No Auditados que se requieran
en virtud del Convenio de Préstamo ("Informes Financieros
Provisionales”); o b) en un estado de gastos en que
se resuman los gastos admisibles cuyos pagos se hayan efectuado
durante  determinado  periodo  ("Estado de  Gastos").
En todos los casos, el prestatario tiene la obligacién de conservar
los documentos originales que prueben los gastos admisibles
y de ponerlos a disposicion de quienes hayan de realizar
auditorias o inspecciones.

4.4 El Banco determina los tipos de documentacién de respaldo que
el prestatario debe presentar, teniendo en cuenta el método
de desembolso utilizado. Dicha documentacion puede ser
la siguiente:

(@) Tratandose de solicitudes de reembolsos: i) Informes
Financieros Provisionales, 1i) Estados de Gastos, iii)
Registros, o iv) Registros exigidos por el Banco para gastos
especificos y Estados de Gastos tratandose de todos
los demas gastos;

(b) Tratandose de informacidon sobre el uso de anticipos:
i) Informes financieros provisionales, ii) Estados de
gastos, iii) Registros, o iv) Registros exigidos por el Banco
para gastos especificos y Estados de gastos para todos
los demas gastos;

(c) Tratandose de solicitudes de pagos directos: Registros y

(d) Toda otra documentacion de respaldo que el Banco solicite
mediante notificacion al prestatario.

4.5 Incumplimiento de la obligacion de presentar Estados
Financieros Auditados. Si el prestatario falta a su obligacion
de proporcionar dentro del plazo especificado en el
Convenio de Préstamo cualquiera de los Estados Financieros
Auditados que se requieren conforme a dicho convenio,
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el Banco puede, discrecionalmente, negarse a aceptar solicitudes
de retiro respaldadas por los Informes Resumidos, aunque
sean acomparados por Registros.

5. Cuentas Designadas

5.1 El prestatario puede abrir una o mas Cuentas Designadas, en
que el Banco, a solicitud del prestatario, puede depositar sumas
retiradas de la Cuenta del Préstamo a los efectos de pagar
gastos admisibles a medida que se incurre en ellos ("Cuenta
Designada™) .. Antes de que el Banco autorice el establecimiento
de una Cuenta Designada, el prestatario  debe
poseer capacidad administrativa, controles internos 'y
procedimientos
de contabilidad y auditoria adecuados, que garanticen
una eficaz utilizacién de esa cuenta.

5.2 El Banco puede no autorizar la utilizacion de Cuentas Designadas
en nuevos proyectos si el prestatario no ha reintegrado
anticipos no documentados en la Cuenta Designada de
cualquier otro préstamo que se le haya otorgado o que el
prestatario haya garantizado, dentro de los dos meses siguientes
a la Fecha de Vencimiento del plazo para efectuar los
Desembolsos correspondientes a ese préstamo,

5.3 Tipos de Cuentas Designadas. Una Cuenta Designada puede
establecerse de alguna de las dos maneras que a continuacién
se expresan, segun corresponda a la operacién de que
se trate y a lo que disponga y notifique el Banco.

(a) Cuenta Separada: Es una cuenta del prestatario en que
solo pueden depositarse fondos del préstamo o

(b) Cuenta Comun: Es una cuenta del prestatario en que pueden
depositarse los fondos del préstamo y los de otro
financiamiento destinado a la operacion (e.g. recursos del
prestatario y / o financiamiento de otras instituciones para
el desarrollo).
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5.4 Moneda de la Cuenta Designada. Las Cuentas Designadas
deben establecerse en una moneda que al Banco le resulte
aceptable. En los paises cuya moneda sea de libre conversion,
pueden  denominarse en la moneda del prestatario
o en cualquier moneda de libre conversién. EI Banco puede
aceptar también Cuentas Designadas en moneda local si,
inter alia, la moneda del pais (aunque no sea de libre conversion)
es estable y los gastos que han de financiarse estan
denominados principalmente en moneda local. El prestatario
asume todos los riesgos vinculados con fluctuaciones en
el tipo de cambio entre: a) la moneda de denominacion del
Préstamo y la de la Cuenta Designada del prestatario y b)
la moneda de denominacién de la Cuenta Designada del prestatario
y la(s) moneda(s) de los gastos del proyecto.

5.5 Instituci6n financiera. Las Cuentas Designadas deben abrirse
y mantenerse en instituciones financieras que al Banco
le resulten aceptables, en términos y condiciones asimismo
aceptables para el Banco. Para ser aceptable al Banco, una
institucion  financiera propuesta por el prestatario debera
cumplir, generalmente, con los siguientes requisitos:

(a) ser solida desde el punto de vista financiero;
(b) estar autorizada para mantener la Cuenta Designada en la moneda
mutuamente acordada por el Banco y el prestatario;

(c) ser objeto de auditorias regularmente y recibir informes de auditoria
satisfactorios;

(d) estar en condiciones de realizar, con rapidez un gran nimero
de transacciones;

(e) estar en condiciones de prestar satisfactoriamente una amplia
gama de servicios bancarios;

(f) estar en condiciones de proporcionar un estado detallado
de la Cuenta Designada,;

(g) formar parte de una red de bancos corresponsales satisfactoria, y
(h) cobrar cargos razonables por sus servicios.
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5.6 El Banco se reserva el derecho de no admitir la apertura y/o el

mantenimiento de una Cuenta Designada en una institucién
financiera si esta se ha declarado o se declara con derecho
a compensar, embargar o gravar fondos del préstamo
del Banco depositado en una Cuenta Designada que ella
mantenga.

6. Condiciones aplicables a los anticipos

6.1 Limite Maximo. El Banco da a conocer al prestatario el monto

maximo de fondos del préstamo que puede estar deposi-
tado en una Cuenta Designada (el Limite Maximo"). El Banco
puede, discrecionalmente, establecer el Limite Maximo:
a) como una cantidad fija, o b) como una suma que se ajusta
de cuando en cuando durante la ejecucién del proyecto
en funcion de previsiones periddicas sobre necesidades de flujo
de dinero para el proyecto.

6.2 Solicitudes de Anticipos. El prestatario puede solicitar un

6.3

anticipo hasta por un monto igual al del Limite Maximo menos
la cantidad total recibida a través de los anticipos otorgados
al prestatario y respecto de los cuales éste ain no haya
presentado documentacion de respaldo. Normalmente, a
fin de respaldar el cierre ordenado de la Cuenta del Préstamo,
despues de la Fecha de cierre, el Banco no deposita fondos
del préstamo en la Cuenta Designada después de la Fecha
de Cierre.

Frecuencia de la Presentaci6n de Informes sobre los
Gastos Admisibles sufragados con cargo a la Cuenta
Designada.

El prestatario informard sobre la utilizacion de
fondos del préstamo anticipados a la Cuenta Designada a
intervalos especificados por el Banco y notificados al pres-
tatario ("Periodo de Declaracion”). EIl prestatario debera
asegurarse de que todas las sumas depositadas en la Cuenta
Designada se tengan en cuenta y se informe sobre su utilizacién
antes de la Fecha de Vencimiento para Desembolsos. Después
de esta fecha, el prestatario delresgikaintegrar al
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Banco todo anticipo aun no justificado correspondiente a la
Cuenta Designada o que subsista en ella.

6.4 Retencion de anticipos. EI Banco no esta obligado a efec-
tuar ningun depésito en la Cuenta Designada:

(a) Si concluye que el pago del depésito llevaria a superar el Limite
Maximo (véase la subseccién 6.2, "Solicitudes de
Anticipos")

(b) Si no tiene certeza de que los gastos del proyecto programados
por el prestatario justifiguen el depdsito. Tras notificar
al prestatario, el Banco podra ajustar la suma que
deposite, o retener depdsitos ulteriores destinados a la
Cuenta Designada hasta tener la certeza de que las
necesidades financieras del proyecto justifican depdsitos
adicionales;

(c) Si el prestatario no adopta las medidas que corresponden en
observancia de lo dispuesto por el Banco conforme a las
subsecciones 7.1y 7.2 de las presentes Directrices;

(d) Si el prestatario, dentro del plazo especificado en el Convenio
de Préstamo, no cumple con la obligacion de presentar
alguno de los Estados Financieros Auditados que requiere
dicho convenio;

(e) Si el Banco concluye que el prestatario debe efectuar todos
los retiros ulteriores de fondos del préstamo en forma
directa de la Cuenta del Préstamo, o

(f) Si el Banco ha dado a conocer al prestatario su intencién de
suspender en todo o en parte el derecho del prestatario
de efectuar retiros de la Cuenta del Préstamo.

6.5 Anticipos en exceso. Si en algin momento el Banco concluye
gue una suma depositada en la Cuenta Designada no sera
necesaria para cubrir pagos adicionales correspondientes
a gastos admisibles ("Monto en exceso"), puede exigir
discrecionalmente al prestatario la adopcion de alguna de las
dos medidas que a continuacion se mencionan. Una vez
notificado por el Banco, el prestatario debe adoptar prontamente

la medida solicitada, que consistira en:
Pagina
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(a) Presentar al Banco, dentro del plazo que este especifique,
evidencia satisfactoria al Banco de que el Monto en
Exceso se utilizard para pagar gastos admisibles. Si el
prestatario no las presenta en el plazo especificado, debera
reintegrar prontamente al Banco dicho monto, o

(b) Reintegrar prontamente el Monto en Exceso.

7. Gastos No Admisibles

7.1 Gastos No Admisibles en general. Si el Banco concluye que
alguna parte del préstamo se utilizO6 para pagar un gasto
gue no es admisible conforme al Convenio de Préstamo ("Gasto
No Admisible™), podra, discrecionalmente, exigir al prestatario
la adopcidén de alguna de las dos medidas que a continuacion
se mencionan. Una vez notificado por el Banco, el
prestatario debera adoptar prontamente la medida solicitada,
que consistira en:

(a) Reintegrar al Banco un cantidad equivalente, o

(b) Excepcionalmente, presentar documentacion sustitutiva que
compruebe otros gastos admisibles.

7.2 Gastos No Admisibles pagados con Recursos de la Cuenta
Designada. Si el Banco concluye que la evidencia que
le fue presentada no justifican algin pago realizado con recursos
de la Cuenta Designada o que el pago se realiz6 para
cubrir un Gasto No Admisible, el Banco podra, dis-
crecionalmente, exigir al prestatario la adopcién de alguna de
las medidas que a continuacion se mencionan. Una vez
notificado por el Banco, el prestatario debera adoptar pron-
tamente la medida solicitada, que consistira en:

(a) Presentar evidencias adicionales requeridas por el Banco;
(b) Depositar una suma equivalente en la Cuenta Designada;

(c) Reintegrar al Banco un monto equivalente, o
15 |
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( d) Excepcionalmente, presentar documentacion sustitutiva que
compruebe otros gastos admisibles.

8. Reintegros

8.1 Decision del Prestatario de Efectuar el Reintegro.
El prestatario, tras notificar al Banco, puede reembolsar a éste,
en todo o en parte, el monto del préstamo depositado en
la Cuenta Designada para ser acreditada a la Cuenta del
Préstamo.

8.2 Consecuencia de los Reintegros. El Banco debera deter-
minar si los reintegros que se le hayan efectuado conforme a lo
dispuesto en las secciones 6 y 7 y en la subseccion 8.1 de las
presentes Directrices sobre Desembolsos han de acreditarse
a la Cuenta del Préstamo con fines de ulterior retiro o .
cancelacion. Los prestatarios deberan tener presente que los
reintegros de fondos del préstamo pueden generar cargos por
terminacion de swaps y / o costos de cancelacion correspon-
dientes a montos cuya base de tasas de interés o divisas haya
sido objeto de conversion o, cobertura.

8.3 Otras Obligaciones no Afectadas por Reintegros. Los
reintegros de sumas correspondientes al préstamo no afectan a
ninguno de los recursos del Banco bajo Convenio de Préstamo.

| 16
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ANEXO 7: Conciliaciéon de la Cuenta Designada — Anexo 7 de la DL -6 de noviembre

de 2014

P

CONCILIACION DE LA CUENTA DESIGNADA

réstamo / Crédito / Donacion N°:

Nombre del Banco:
NUmero de la Cuenta:

1. Total de Depdsitos

2. Menos Total que ya fue documentado

3. Saldo Pendiente (por documentar)

4. Saldo de la Cuenta Designadaen _ / /  (deacuerdo al Estado Bancario Adjunto)
5. Monto a ser documentado en la presente Solicitud N°

6. Mas monto pendiente de reposicion por el BIRF !

7. Maés retiros efectuados atin no solicitados al BIRF 2

8. Menos montos debitados después de la fecha del estado bancario adjunto
9. Menos intereses generados por la Cuenta Designada

10. Total (4 +5+6 + 7+ 8- 9)

1

1. Discrepancias entre (3 y 10)

Observaciones:

1

Valor pendiente de reposicién por el BIRF
Solicitud N° Monto
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2 Retiros efectuados ain no solicitados al BIRF
Fecha Descripcion Monto

Obs.: La moneda da conciliacion bancaria debe ser la misma moneda de la Cuenta Designada

. Llenar con la suma de todos los importes que fueron adelantados por el Banco a la Cuenta Designada*
. Llenar con la suma de todos los importes que ya fueron documentados al Banco*
. Linea 1 menos Linea 2*
. Llenar con el importe que se ve en el saldo del estado bancario enviado para la cuenta designada.
. Llenar con el importe total que sera documentado en la presente solicitud

. Llenar sélo en el caso de tener previas solicitudes que ya fueron pagadas por el Banco, pero cuyos
valores todavia no estan reflejadas en el estado bancario enviado.
7. Llenar con el valor que fue retirado de la Cuenta Designada y que todavia no ha sido reportado y/o se
encuentra en la cuenta operativa (detallar montos en las observaciones)
8. Llenar solamente si algin importe fue retirado de la Cuenta Designada después de la fecha del estado
bancario de la Cuenta Designada que esta siendo presentado
9. Llenar solamente en el caso que la Cuenta Designada tenga generado intereses.
* Disponible para consulta en el Client Connection (Desembolsos -> Cuentas Designadas/UN)

o Ul hwWnN =
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ANEXO 8: Modelo de Carta de firmas — Anexo 1 de la Enmienda de la DL — 14
de agosto de 2014

Modelo de Carta de Firmas

Institucion
Direccion

Banco Mundial
(Direccion del Banco)

Atencion: [Director del Banco Mundial]

Re: Préstamo/ Crédito/Donacion IBRD/IDA/TF No.
Carta de Autorizacion para Solicitudes de Desembolso Electrénicos.

Hago referencia al/a la/los Préstamo/ Crédito/ Donacién concedidos a [nombre del
Mutuario/Beneficiario] (“Mutuario/Beneficiario”), de fecha [dia/mes/afo], indicado en la
referencia. Para los fines de la Seccion 2.03 de las Condiciones Generales tal como se define
en el Acuerdo Legal, cualquier [uno] de las personas cuya ejemplar autenticado de firmas
aparecen abajo estd autorizado en nombre del Mutuario/Beneficiario a firmar las solicitudes
de desembolso bajo este Préstamo/Crédito/Donacién.

Para fines de entrega de una Solicitud al BIRF, [cada una] [cualquier dos/tres] de las
personas, cuyo espécimen autenticado de firmas aparece a continuacién esta autorizado en
nombre del Mutuario/Beneficiario, actuando [individualmente] [conjuntamente], a
entregar solicitudes de Desembolso bajo el/los Préstamo/Crédito/ Donacion en referencia,
y respectiva evidencia de documentacion de soporte, incluyendo medios electrénicos, en los
términos y condiciones especificados por el BIRF.

El Beneficiario confirma que autoriza a dichas personas a aceptar Las Credenciales
de Identificacion Segura (SIDC) y entregar Solicitudes de Desembolsos y su respectiva
documentacién soporte al BIRF por medios electrénicos. Reconociendo plenamente que el
BIRF podra confiar en esas declaraciones y garantias, incluyendo, sin limitaciones, las
declaraciones y garantias contenidas en los Términos y Condiciones del Uso de las Credenciales
de Identificacion Segura en conformidad con el Uso de los Dispositivos Electronicos para Procesar
Solicitudes o Documentacion de Soporte (Términos y Condiciones del Uso del SIDC),el Beneficiario
declara y garantiza al BIRF que asegurard que esas personas acaten esos términos y
condiciones.

Esta autorizacién substituye y reprime cualquier Carta de Firmas Autorizadas
enviadas previamente al BIRF.
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Espécimen de firma:

Espécimen de firma:

Espécimen de firma:

Atentamente,

/ firma /

[Titulo]

Nombre del firmante
Cargo del firmante
Email del firmante

Nombre del firmante
Cargo del firmante
Email del firmante

Nombre del firmante
Cargo del firmante
Email del firmante

Pagina

Manual Operativo

221



COSTA RICA: Proyecto de Mejoramiento de la Educacion Superior Manual Operativo

ANEXO 9: Procedimiento Ministerio de Hacienda para Pagos Directos

PROCEDIMIENTO: N° AP-04-02-02
PAGOS DIRECTOS CON CARGO A RECURSOS EXTERNOS

INDICE
1. Descripcion
1. a. Objetivo

Describir las acciones a realizar para que las Unidades Ejecutoras del Gobierno de la
Republica en coordinacion con las Unidades Financieras respectivas, ejecuten los
recursos externos incorporados en la Ley de Presupuesto Ordinario y Extraordinario
de la Republica del ejercicio correspondiente, obtenidos a través de empréstitos
provenientes de entidades financieras internacionales y/o otorgadas por paises
mediante acuerdos internacionales para la realizacion de pagos directos.

1. b. Alcance

El procedimiento sera de aplicacion para las Unidades Ejecutoras de Proyectos con
independencia administrativa, es decir de aquellos préstamos en cuya ejecucion se
transfieren recursos a entes con personeria juridica instrumental en lo correspondiente
a los pagos directos. Estas, en sus calidad de 6rganos designados en un contrato de
préstamo para llevar a cabo la ejecucion y la administracion de los recursos del
financiamiento, realizan actividades de ejecucion presupuestaria en coordinacion con
las Unidades Financieras, de conformidad con las normativas y disposiciones
contenidas en la Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Pablicos y su Reglamento, convenios y acuerdos internacionales y la programacion
financiera de la ejecucidon presupuestaria, concordantes con la programacion de
desembolsos que establezca la Tesoreria Nacional.

Previo a la realizacién de las actividades incluidas en este procedimiento, la Unidad
Ejecutora y la Unidad Financiera deberan haber cumplido con lo establecido en los
procedimientos FM-01-2-8 Asignacion de cuota para la programaciéon de la ejecucion
presupuestaria. AP-01-4 Creacion de Reservas sin contratacion

2. Documentacion
2. a. Definiciones

Manuales de Procedimiento Vinculados: son los manuales que hacen referencia a
procedimientos operativos directamente relacionados con el procedimiento que
estamos tratando en este manual, ya sea por procedimientos previos, en paralelo o
posteriores.

Los Manuales de Usuario son preparados con base en los documentos emitidos
directamente por los Organos Rectores de Hacienda; los mismos incluyen todas las
instrucciones necesarias para operar el sistema SIGAF en la funcion de referencia.
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2. b. Referencias
Manuales de Procedimiento relacionados.

FM-01-2-8 Asignacion de cuota para la programacion de la ejecucion
presupuestaria.

AP-01-4 Creacidn de Reservas sin contratacion

AP-03-01 Asignacion cuota de Pago

AP-05 Propuesta de Pagos

AP-06 Ordenacion de Pagos a cargo de la Tesoreria Nacional

AP-04-02-02 Giro de Recursos con cargo a partidas de transferencias corrientes y
de capital

3. Desarrollo

De conformidad con regulaciones existentes en la Ley de Administracion Financiera
de la Republica y Presupuestos Publicos ( Articulos nimeros 42, 43y 66 ) y su
Reglamento ( Articulos numeros 49, 65, 79 y 80 ) corresponde al Ministerio de
Hacienda a través de la Tesoreria Nacional y la Direccion General de Presupuesto
Nacional elaborar la programacion financiera del giro de transferencias,
requiriéndose posteriormente al desarrollo de una serie de procesos en el sistema
SIGAF, tendientes a la creacion de acreedores institucionales, asignacion y liberacion
de cuotas de ejecucion presupuestaria, generacion de Reservas de Recursos, registro
de Ordenes de Pagos o decisiones de giros de recursos, de tal forma que permitan y
posibiliten consecuentemente la elaboracion y ordenacion de las correspondientes
Propuestas de Pagos una vez) en el mismo sistema SIGAF.

De la Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos.
( Art. N° 42, 43 y 66)

ARTICULO 42.- Programacion financiera de la ejecucion. La Direccion General
de Presupuesto Nacional, en coordinacion con la Tesoreria Nacional, elaborara la
programacion financiera de la ejecucion del presupuesto de la Administracion
Central, a partir de la informacién que deberan presentarle sus dependencias. Dicha
informacidn sera especificada en el reglamento respectivo. En lo que corresponde a
los entes y 6rganos incluidos en el inciso b) del articulo 1, deberan presentar la
programacion financiera de la ejecucion de sus presupuestos a la Direccidén General
de Presupuesto Nacional. De requerirse subejecutor la autorizacién inicial, al Consejo
de Gobierno le correspondera aprobar los lineamientos generales de la subejecucién
a propuesta del Ministerio de Hacienda; correspondera a los jerarcas de cada ente u
organo la decision final sobre las partidas que se subejecutaran.

ARTICULO 43.- Ejecucion de transferencias presupuestarias. Los recursos que
se asignen como transferencias presupuestarias, tanto a favor de sujetos de derecho
publico como de derecho privado, se mantendran en la caja Unica del Estado y seran
girados a sus destinatarios conforme a la programacion financiera que realice el
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Ministerio de Hacienda, con base en la programacion que le presenten los respectivos
destinatarios y la disponibilidad de recursos del Estado.

ARTICULO 66.- Caja Unica. Todos los ingresos que perciba el Gobierno, entendido
este como los 6rganos y entes incluidos en los incisos a) y b) del articulo 1° de esta
Ley, cualquiera que sea la fuente, formaran parte de un fondo Unico a cargo de la
Tesoreria Nacional. Para administrarlos, podra disponer la apertura de una o varias
cuentas en colones o en otra moneda. Los recursos recaudados en virtud de leyes
especiales que determinen su destino, se depositardn en cuentas abiertas por la
Tesoreria Nacional en el Banco Central de Costa Rica. Estos recursos financiaran
total o parcialmente, segun lo disponga la ley respectiva, el presupuesto de gastos del
ente responsable de la ejecucidn del gasto. La Tesoreria Nacional girara los recursos
a los organos y entes, de conformidad con sus necesidades financieras seglin se
reformado por Ley 8299 de 22-08-02

Del Reglamento a la Ley de la Administraciéon Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos:

Articulo 2°—Definiciones. Para los efectos de aplicacion de la ley y el presente
reglamento, se entiende por:

Unidad Ejecutora de Proyecto: érgano designado por las partes firmantes de un
Contrato de Préstamo o Empréstito, para llevar a cabo la ejecucién de un proyecto y
la administracion de los recursos del financiamiento asignados al mismo

Articulo 50. —Sujecion. La ejecucion presupuestaria se realizara con sujecion a los
objetivos, metas y prioridades que previamente se hayan establecido en la
programacion presupuestaria fisica y financiera, asi como en estricta concordancia
con las asignaciones presupuestarias aprobadas en la ley de presupuesto y sus
modificaciones.

Articulo 65. —Programacion financiera de la ejecucion del Gobierno de la
Republica. Para elaborar la programacion financiera de la ejecucion presupuestaria,
el Gobierno de la Republica debera cumplir con el siguiente procedimiento: A mas
tardar el 15 de diciembre del afio anterior, se presentara a la Direccion General de
Presupuesto Nacional, la propuesta de ejecucién del presupuesto del siguiente
periodo, ajustada a las sumas aprobadas en la respectiva Ley de Presupuesto
Ordinario y Extraordinario de la Republica para el afio Presupuesto.

La Direccion General de Presupuesto Nacional comunicara oportunamente, los
lineamientos, procedimientos y los criterios metodoldgicos y técnicos que deberan
emplearse para realizar y comunicar la programacion de la ejecucion presupuestaria.

Articulo 68. —Cuotas de Presupuesto. Las cuotas a que se refiere el articulo 66 del
presente Reglamento, seran establecidas por la Direccion General de Presupuesto
Nacional en coordinacion con la Tesoreria Nacional y con base en la programacion
de la ejecucién presupuestaria presentada por las entidades del Gobierno de la
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Republica.

Las cuotas se asignaran en forma global, por titulo presupuestario y le correspondera
a la institucion competente desglosarla y asignarla a las subpartidas presupuestarias
que de acuerdo con su programacion deba ejecutar para cumplir con sus metas y
objetivos, y permitiran solicitar y comprometer los creditos presupuestarios para la
contratacion de bienes y servicios.

La Direccion General de Presupuesto Nacional definird y comunicard mediante
lineamiento técnico, la periodicidad en la fijacion de las cuotas de presupuesto.

Las cuotas no seran acumulativas; sin embargo los remanentes no utilizados de las
mismas podran ser reprogramadas en las cuotas siguientes: La reprogramacion, asi
como toda solicitud de ampliacion a las mismas, debera ser solicitada a la Direccién
General de Presupuesto Nacional, de conformidad con los criterios técnicos
establecidos por ésta.

Articulo 69. —Programacion de transferencias. Correspondera a la Direccion
General de Presupuesto Nacional en coordinacién con la Tesoreria Nacional
establecer la programacion financiera de las transferencias corrientes y de capital de
cada ejercicio econémico, tomando en consideracion la programacion que los
destinatarios remitan, a mas tardar el 15 de diciembre del ejercicio anterior, y la
disponibilidad de recursos con que cuente el Estado en cada periodo.

Articulo 83. —Competencia. De conformidad con lo que se dispone en los articulos
185 de la Constitucién Politica y 66 de la Ley N° 8131, la Tesoreria Nacional es el
organo responsable del control y administracion de la caja Unica del Estado, para lo
cual deberé seguir los principios de economia, eficiencia y eficacia.

Articulo 84. —Apertura de cuentas. Para agilizar el recibo y la administracion de
las rentas del Tesoro Pablico, la Tesoreria Nacional Unicamente podré abrir cuentas,
en colones u otra moneda, en el banco cajero general. En los supuestos en que se trate
de recursos recaudados en virtud de una ley especial, la Tesoreria necesariamente
deberé depositarlos en una cuenta separada, con identificacion del origen y del destino
al cual estén afectos.

Para la operacionalizacion del procedimiento, corresponde a la Direccion de
Presupuesto Nacional administrar la base de datos de en el Sistema SIGAF de los
potenciales beneficiarios: Nombre, Razon Social, Cédula Juridica, Cuenta Cliente,
Direccion Postal, teléfono etc.; siendo competencia por lo tanto de esa Direccion
General lo concerniente a la creacion, modificacion y eliminacion de acreedores
institucionales en la base de datos del sistema SIGAF, manteniendo para estos efectos
las relaciones de coordinacion, informacion y comunicacion con las Unidades
Financieras Ministeriales y la Tesoreria Nacional en lo pertinente a la documentacion
bésica para el registro de los mismos.

Lo correspondiente a los lineamientos para la programacion financiera de la ejecucion
presupuestaria sera dictado por la Direccion General de Presupuesto Nacional, la cual
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comunicard a las Unidades Financieras Ministeriales para que generen las Reservas de
Recursos, cuyas instancias procederan subsiguientemente con el registro de las Ordenes de
Pagos y la elaboracion de las Propuestas de Pagos.

Al elaborarse y ordenarse la ejecucion de pago de las Propuestas de Pagos por parte de la
Tesoreria Nacional, se rebajan montos en el momento contable del Devengado y aumentan
montos en el momento contable del Pagado, por subpartida presupuestaria, programas y
Ministerios: Posicion Presupuestaria y Fondos, propiciando que los Ministerios puedan
visualizar los momentos contables en el sistema SIGAF cuando lo consideren conveniente.

Reserva de recursos: Se utilizara Reservas de recursos para todas aquellas transferencias
que contengan en la Ley de Presupuesto, Tipo TM segln transaccion a utilizar en el sistema
SIGAF :FMX1-Crear Reserva FMX2—-Modificar Reserva y FMX3-Visualizar Reserva.

3. a. Responsabilidades

Las acciones a realizar en este procedimiento implican las siguientes
responsabilidades:

e Solicitar a la Unidad Financiera la preparacion de la propuesta de pago para efectos
de contar con la autorizacion para realizar el pago directo.

e Solicitar al acreedor la realizacion del pago directo.
Recibir la informacion del pago realizado por el acreedor y preparar y remitir a la
Contabilidad Nacional la liquidacién correspondiente

e Registrar liberar y contabilizar de “Ordenes de Pagos” en el sistema SIGAF, a
favor de la Unidad Ejecutora y diseccionado a la cuenta de caja Unica.

e Elaborar Propuesta de Pagos conforme con calendarizacion de pagos establecida
por la Tesoreria Nacional.

Puesto de: Tesoreria Nacional
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Validar mediante el Sistema SIGAF exactitud de la informacion para autorizar la
ordenacion de pago.

Procesar automaticamente la Ordenacion de Pagos correspondientes a Propuestas de
Pagos.

Efectuar en el caso de los pagos directos la aprobacion respectiva y comunicar a la
Contabilidad Nacional y a Crédito Publico este tipo de operaciones.

Comunicar a Unidad Ejecutora la autorizacion para proceder con el pago directo, con
base en el Acuerdo de Pago

Sector: Administracion Financiera

Puesto de: Contabilidad Nacional.

Realiza nota de crédito o débito en atencion a la liquidacion recibida

3. b. Actividades

Describir brevemente y en forma de cuadro sindptico las acciones a seguir, con su
secuencia de pasos, responsable y manual de procedimientos o documentacion de
apoyo asociados, para la ejecucion del procedimiento de referencia.

PROCEDIMIENTO: PAGOS DIRECTOS CON CARGO A RECURSOS

EXTERNOS
N° | Responsable Accion Transaccion de
Paso Referencia SIGAF
10 Unidad Solicitar a la Unidad Financiera la
Ejecutorade |preparacion de la propuesta de pago
Recursos para efectos de contar con la
Externos autorizacion para realizar el pago
directo.
20 Unidades ‘F‘qulstrar liberar y conta_blllzar F871-F872- F874
Financieras Ordenes de Pagos” en el sistema
Ministeriales S!GAF, a favor_ de la Unidad
Ejecutora y diseccionado a la cuenta
de caja Unica.
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N° | Responsable Accion Transaccion de
Paso Referencia SIGAF
30 Unidades Elaborar  Propuesta de  Pagos F110

Financieras conforme con calendarizacion de
Ministeriales |Pagos establecida por la Tesoreria
Nacional.
40 ‘II\'lesqren? Validar mediante el Sistema SIGAF ZUNIPRO-
actona exactitud de la informacién para Interfaz
autorizar la ordenacion de pago. SINPE/SIGAF-
Procesar automaticamente la
Ordenacion de Pagos
correspondientes a Propuestas de
Pagos.
50 Tesoreria Efectuar en el caso de los pagos
directos la aprobacion respectiva y
Nacional comunicar a la Contabilidad Nacional
y a Crédito Publico este tipo de
operaciones.
Comunicar a Unidad Ejecutora la
autorizacion para proceder con el
pago directo, con base en el Acuerdo
de Pago
60 E_nldatd q Solicitar al acreedor la realizacion del
jecutora de pago directo.
Recursos
Externos
70 LEJ_nldatd q Recibir la informacion del pago
RJeCU Oradé | realizado por el acreedor y preparar y
Eef[:ursos remitir a la Contabilidad Nacional la
Xernos liquidacién correspondiente
80 ﬁon_tablllldad Realiza nota de crédito o débito en
actona atencion a la liquidacion recibida

Pagina

228




COSTA RICA: Proyecto de Mejoramiento de la Educacion Superior

Manual Operativo

N° | Responsable Accion Transaccion de
Paso Referencia SIGAF
90 Fin del Procedimiento
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ANEXO 10: Universidad Nacional, Procedimientos para contratar bienes y
servicios para apoyar la ejecucion de actividades acadéemicas acordes con los
objetivos de las iniciativas.

Bien o
SETVICIO & Detalle de procedimiento
contratar

a. Tiquetes | La Universidad Nacional posee un Contrato de Suministro de Bienes

aéreos Entrega segin Demanda con la empresa Caravana Internacional,
amparado a la Licitacion Abreviada 2012LA-000001-SCA, la cual
entro en vigencia el dia 20 de abril del 2012. Un nuevo contrato,
amparado a la Licitacion Pablica Nacional 2015LN-000005-SCA,
entro en vigencia el 9 de setiembre de 2015 con la misma empresa,
Caravana Internacional.

PROCEDIMIENTO A:

1. La Unidad Coordinadora de Proyecto Institucional (UCPI)
remite a la Proveeduria Institucional:

a. lasolicitud de compra de tiquete aéreo con su
respectiva requisicion.

b. laresolucion donde se autoriza dicha compra.

c. copia del pasaporte de la persona que requiere el
tiquete.

d. el itinerario propuesto para el viaje.

El usuario puede coordinar su itinerario, segun sus
necesidades, directamente con la agente de viajes Karla
Corrales, al teléfono 2253-2308.

2. LaProveeduria solicitara a la agencia de viajes la cotizacion
del tiquete aéreo segun itinerario oficial del viaje, la cual
debera ser remitida en un plazo méximo de 2 horas,
desglosando el costo del boleto, los impuestos que incluye, la
comision y el precio total con impuestos.

3. En caso de que el costo del tiquete no difiera en méas del 20%
en relacion con la estimacion y de que el itinerario se ajuste a
lo solicitado en la Resolucion de Autorizacion, se procede a
emitir el tiquete de inmediato.

Si el precio presenta una diferencia de mas del 20% a la
estimacion o si la agencia cotiza un itinerario diferente al
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solicitado, la Proveeduria solicitara la autorizacién de la
UCPI para proceder con la compra del mismo.

4. Una vez seleccionado el itinerario la Proveeduria emitira la
respectiva orden de compra, nota de exoneracion del ICT y se
solicitaran los correspondientes timbres fiscales.

Se coordina con el usuario y la agencia de viajes la entrega de
los documentos resultantes de la compra.

5. Solamente la Proveeduria Institucional podra solicitar a la
Agencia de Viajes Caravana Internacional S.A la emision de
tiquetes aéreos.

La Universidad Nacional posee un Contrato de Suministro de Bienes
Entrega segiin Demanda.

b. Alimen PROCEDIMIENTO B:
tacion

La UCPI ingresa al sistema Banner de la Universidad Nacional una
requisicion con la solicitud del servicio 15 dias antes de que sea
requerido, de acuerdo con las siguientes cuentas y codigos establecidos
en el catalogo institucional de adquisiciones y segun el tipo de
actividad:

Actividades de capacitacion
Cuenta: HO701
Cddigo: 1070101005 Servicios de alimentacién capacitaciones.

Actividades protocolarias y sociales
Cuenta: HO702
Caodigo: 1070201005 Servicios de alimentacion actividades.

Para realizar el proceso de contratacion de servicio de alimentacién se
deben seguir los siguientes pasos:

1. Llenar la orden de servicio de alimentacion. Seccion 1 de este
anexo.

2. Enviar la orden de servicio y la requisicion al correo
mailto:alimenta@una.cro el servicio la empresa adjudicada envia la
factura a la UCPI para que ésta sea tramitada ante la Proveeduria
Institucional.

c.Servicios | Montos Montos mayores a

. Montos menores 0
(Bienes) iguales a ¢1.700.000,00 | *+:700:000,00 0 su
equivalente en doélares
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0 su equivalente en
délares

y menores o iguales a
un equivalente de
US$50.000,00.

Tipo de servicio
a contratar

Contratacion por Caja
Chica Institucional

Contratacion Directa
Concursal

Servicios de
impresion o
fotocopiado
(reproduccion
de materiales).

Servicios
Profesionales.

Servicios de
traduccion.

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

C:

1. La Unidad
Coordinadora de
Proyecto Institucional
ingresa al sistema
Banner de la
Universidad Nacional la
requisicion con la
descripcion del servicio
a contratar.

2. La UCPI envia una
carta a la Seccién de
Contratacion
Administrativa de la
Proveeduria
Institucional con el
detalle del servicio a
adquirir, la informacion
presupuestaria y la
cotizacion del
proveedor del servicio a
contratar.

D:

1. La Unidad
Coordinadora de
Proyecto Institucional
ingresa al sistema
Banner de la
Universidad Nacional
la requisicion con la
descripcion del servicio
a contratar.

2. La UCPI envia una
Resolucidn de inicio de
Contratacion de
Servicios a la Seccion
de Contratacion
Administrativa de la
Proveeduria
Institucional con una
cotizacion de
referencia.

3. La Proveeduria
Institucional procede a
realizar el
procedimiento
establecido en el
Manual operativo para
Comparacion de
Precios (CP). Tabla 18.
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ORDEN DE SERVICIO CATERING

ALIMENTOS SERVIDOS

UNIVERSIDAD NACIONAL

Requisicion
Banner:

Unidad Solicitante:

Lugar del Servicio:

Dia del servicio:

. Teléfono
Persona encargada: .
ASOCIACION
ggg'[rjl]?]ﬁg SOLIDARIST HERBERTH ASOCIACION HERBERTH
A POR P.E.V.E. S.A. A DE HERRA P.E.V.E. S.A. SOLIDARISTA DE HERRA
PERSONA EMPLEADOS (RINCONCITO) EMPLEADOS CCSS (RINCONCITO)
ccss
ITEM 1. COFFE BREAK
Café, Té, jugo de naranja (incluye azlcar,
edulcorante, leche, etc.) €255,00 €270,00 €500,00 €0,00 €0,00 0,00
Jugo de naranja natural, jugo de frutas $300,00 | ©260,00 ©500,00 0,00 0,00 0,00
natural ! ! ! ! ! ’
Bocadillo dulce €490,00 €370,00 €500,00 €0,00 €0,00 0,00
Bocadillos salado €490,00 €330,00 €500,00 €0,00 €0,00 0,00
Emparedado con pan integral, queso
blanco, jamén de pollo o pavo €550,00 €940,00 €1.000,00 €0,00 €0,00 0,00
Porcién de frutas con granola y yogurt €450,00 €690,00 ¢700,00 €0,00 €0,00 0,00
PRECIO TOTAL POR PERSONA DE UN
COFEE BREAK ¢2.535,00 | ¢2.860,00 €3.700,00 €0,00 €0,00 €0,00
ITEM 2. DESAYUNO COMPLETO
cate, Te ()'”C'“ye aztcar, edulcorante, €25500 | (330,00 €500,00 €0,00 €0,00 0,00
eche, etc. ! ! ! i i i
Jugo de naranja natural, jugo de frutas $300,00 | ®350,00 500,00 0,00 0,00 0,00
natura ’ ’ ’ ’ ’ ’
Porcién de gallo pinto ¢515,00 600,00 900,00 €0,00 €0,00 0,00
Un huevo (frito o picado) ¢275,00 €230,00 €400,00 €0,00 €0,00 0,00
Porcién de natilla €150,00 €340,00 €300,00 €0,00 €0,00 0,00
Un huevo con jamén €390,00 €350,00 €500,00 €0,00 €0,00 0,00
Una tajadita de queso tierno €290,00 550,00 €300,00 €0,00 €0,00 0,00
Dos rebanadas de maduro €100,00 €200,00 €100,00 €0,00 €0,00 0,00
PECIO POR PERSONA DE UN
DESAYUNO COMPLETO €2.275,00 | ¢2.950,00 €3.500,00 €0,00 €0,00 €0,00
ITEM 3. REFRIGERIOS (SIN SERVICIO
DE SALONERO)
Refrescos envasados en presentacion
individual €365,00 €£650,00 €£600,00 €0,00 €0,00 0,00
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elaborado a base de: jamén, queso, 550,00 €1.150,00 €1.000,00 0,00 0,00 0,00
lechuga y aderezos.

Emparedado con pan integral, carne

desmechada o pollo desmechado, lechuga, ¢650,00 ¢1.250,00 €1.200,00 ¢0,00 ¢0,00 0,00
tomate, aderezos

Una presentacion de frutas de la época,

variadas empacadas individualmente 440,00 650,00 600,00 0,00 0,00 0,00
PECIO POR PERSONA DE UN

REFRIGERIO ¢2.005,00 | ¢3.700,00 €3.400,00 €0,00 €0,00 ¢0,00
ITEM 4. ALMUERZO Y CENA TIPO

INFORMAL (SIN SERVICIO DE

SALONERO)

Refresco natural ¢180,00 ¢350,00 €300,00 ¢0,00 ¢0,00 0,00
Porcién de arroz ©250,00 ©250,00 ¢400,00 ¢0,00 ¢0,00 0,00
Porcién de frijoles €225,00 €250,00 €500,00 €0,00 €0,00 0,00
Guarnicién, incluir vegetales no harinosos

en al menos 3 de las 5 opciones (describir €325,00 €400,00 ¢400,00 €0,00 €0,00 0,00
las alternativas)

Ensalada ¢275,00 ¢750,00 ¢400,00 €0,00 €0,00 0,00
Una porcion de carne a elegir blanca o roja

(pescado, pollo, res o cerdo) €550,00 €1.750,00 €1.000,00 €0,00 €0,00 0,00
Mini-vegetales ©330,00 ¢500,00 ¢400,00 ¢0,00 ¢0,00 0,00
Porcién de fruta de temporada como postre €100,00 €250,00 ¢400,00 €0,00 €0,00 0,00
PECIO POR PERSONA DE UN

REFRIGERIO ¢2.235,00 | ¢4.500,00 €3.800,00 0,00 0,00 €0,00
ITEM 5. ALMUERZO Y CENA TIPO

FORMAL

Refresco natural €180,00 €350,00 €300,00 €0,00 €0,00 0,00
Coctel sin licor ©285,00 ¢400,00 ¢600,00 ¢0,00 ¢0,00 0,00
Coctel con licor ©400,00 @¢700,00 ©900,00 ¢0,00 ¢0,00 0,00
Porcién de arroz €250,00 €250,00 €400,00 €0,00 €0,00 0,00
Guarnicion, incluir vegetales no harinosos

en al menos 3 de las 5 opciones (describir €325,00 €400,00 €400,00 €0,00 €0,00 0,00
las alternativas)

Ensalada ¢275,00 €750,00 €400,00 €0,00 €0,00 0,00
Una porcion de carne elaborada (tales

como: gordon blue, filet mignon, etc) ©1.100,00 | ¢2.650,00 ©1.000,00 ¢0,00 ¢0,00 0,00
Mini-vegetales ¢330,00 ¢450,00 ¢400,00 ¢0,00 ¢0,00 0,00
Postre €350,00 €500,00 600,00 €0,00 €0,00 0,00
PECIO POR PERSONA DE UN

REFRIGERIO €3.495,00 | €6.450,00 €5.000,00 0,00 €0,00 0,00
ITEM 6. SERVICIOS DE EVENTOS Y

RECEPCIONES ESPECIALES

Una copa de vino blanco o tinto, importado

(DE LA CALIDAD MINIMA DE CONCHA Y ¢450,00 €900,00 €900,00 €0,00 €0,00 0,00
TORO)

Un coctel con licor €285,00 €400,00 900,00 €0,00 €0,00 0,00
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Un coctel sin licor ©400,00 @¢700,00 600,00 0,00 0,00 0,00

Un bocadillo para coctel: tipo canapé de
camaron, canapé de roastbeef, deditos de
pescado empanzado con salsa tartara, dip
de palmito con tostadas, crema de
vegetales, Gazpacho frio (Consultar por
opciones similares)

©950,00 ©1.150,00 900,00 0,00 0,00 0,00

Un bocadillo de carnes frias que incluya
roast beef, jamon serrano, prosciutto, €950,00 €1.100,00 900,00 0,00 0,00 0,00
salami, acompafiados de panes y salsas.

Un bocadillo de quesos importados. €725,00 €550,00 900,00 0,00 0,00 0,00
Un pincho de frutas (100 gramos) con salsa
de yogurt ¢400,00 ¢150,00 €500,00 ¢0,00 ¢0,00 0,00
PECIO POR PERSONA DE UNA
RECEPCION ESPECIAL ©4.160,00 | ©¢4.950,00 @5.600,00 0,00 0,00 0,00
GRAN TOTAL POR PERSONA 0,00 0,00 0,00
CANTIDAD DE PERSONAS EN EL 0
EVENTO:

MONTO TOTAL DEL EVENTO 0,00 0,00 0,00
RECIBIDO POR:
FECHA:
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