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A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA

Serfiores (as)

Vicerrectores (as)

Directores (as) de Escuelas, Institutos

Directores (as) de Centros de Investigacion y Fincas Experimentales
Directores (as) de Sedes Regionales

Jefes (as) de Oficinas Administrativas

Estimados sefiores (as):

De conformidad con lo que establece el Reglamento General para la Administracion y
Fiscalizacion de Fondos de Trabajo, aprobado por el Consejo Universitario en la
Sesion 5293, Articulo 4, del miércoles 8 de octubre del 2008, la Vicerrectoria de
Administracién comunica:

1. Las Unidades Ejecutoras que no disponen de un Fondo de Trabajo Permanente y
que lo requieren para agilizar la adquisicién de algunos bienes y servicios de baja
cuantia, deben gestionar la apertura del mismo ante la Oficina de Administracion
Financiera (OAF), esto por cuanto la Oficina de Suministros (OSUM) framitara
solamente las compras de bienes, cuyo costo sea mayor al monto minimo definido por
la Direccién de Tributacion Directa del Ministerio de Hacienda para la retencion
anticipada del impuesto sobre la renta. El monto establecido para el presente afio es
¢360.600 (trescientos sesenta mil seiscientos colones).

De igual forma, la Oficina de Administracion Financiera tramitard solamente aquellas
ordenes de servicios cuyo monio sea mayor que el establecido en el parrafo anterior,
exceptuando las contrataciones de servicios tecnicos y profesionales.

2. Que el maximo de gasto autorizado para el pago de facturas de compra o de gastos
efectuados por medio del mecanismo de Fondo de Trabajo, es el monto minimo
establecido para retencidn de renta, independientemente del monio del Fondo de

Trabajo.



Las compras que se realicen bajo esta modalidad no requeriran de cotizaciones por lo
que pueden ser adquiridas directamente, siempre y cuando se verifique que el precio
que se paga es razonable.

No se autoriza la compra por medio de Fondo de Trabajo de los siguientes bienes y
servicios:

Servicios técnicos o profesionales
Alquiler de inmuebles
Combustible para vehiculos particulares
Camisetas
Cualquier bien para obsequiar. Por ejemplo:
Platones grabados
Agendas de lujo
Juegos de lapicercs
Trofeos
Medallas
Esquelas
Arreglos florales
Adornos alusivos a las fiestas patrias o navidefias

Para Fondos de Trabajo de efectivo cuyo monto asignado sea igual o superior a los
¢300.000.00 (trescientos mil colones), se debe abrir una cuenta corriente en
coordinacion con la Oficina de Administracién Financiera, lo anterior en cumplimiento a
lo indicado en el Articulo 10 del Reglamento de Fondos de Trabajo.

3. El limite maximo de gasto autorizado para el pago de facturas de compra o de
gastos efectuados por medio del mecanismo de Fondo de Trabajo para las Unidades
de Compra Especializadas y de la OSUM, es deil 25% del monto de la Compra Directa
de Escasa Cuantia.

Cuando las compras que se realicen hajo esta modalidad no superen el 10% del monto
de la Compra Directa de Escasa Cuantia, se realizaran directamente con al menos una
cotizacion siempre y cuando se verifique gue el precio que se paga es razonable.

Por otra parte, cuando las compras que se realicen bajo esta modalidad sean
superiores al 10% y no superen el 25% del monto de la Compra Directa de Escasa
Cuantia, las Unidades de Compra Especializada y la OSUM deberan solicitar 3
cotizaciones a proveedores inscritos en el Registro de Proveedores de la Institucion,
para lo cual es necesario que se demuesire gque se cumplié con este requerimiento, sin
embargo sera suficiente una sola cotizacion cuando no se hayan presentado mas, a
pesar de haber invitado a otros oferentes.

4. Mediante resolucion R-1954-2009 la Rectoria autorizd a los Vicerrectores (as) y
Directores (as) de Sedes Regionales la utilizacién del mecanismo de Orden de Servicio
para el pago de contrataciones directas de servicios con personas fisicas vy juridicas,
hasta por el monto maximo del 70% del monto de la Compra Directa de Escasa
Cuantia.



De conformidad con la resoluciéon de la Rectoria, los Vicerrectores (as) y Directores
(as) de Sedes Regionales, podran autorizar mediante 6rdenes de servicios, aquellas
contrataciones de servicios profesionales y técnicos no mayores al 10% de la Compra
Directa de Escasa Cuantia, sin necesidad de suscribir un contrato. Para prescindir de
la firma del contrato sera indispensable contar con un documento que describa los
servicios requeridos y la forma en que deben ser prestados, asi como una “oferta” o
propuesta de prestacion del servicio por parte de la persona encargada, de tal forma
que exista un expediente donde puedan deducirse claramente las obligaciones de las
partes, la clase y condiciones de los servicios a contratar, asi como los criterios de
seleccion del oferente escogido.

Las contrataciones de servicios profesionales y de servicios técnicos mayores al 10%,
y hasta por un monto maximo del 70% de la Compra Directa de Escasa Cuantia,
requeriran de la suscripcion de un contrato. Por ningiin motivo podra prescindirse de un
contrato cuando las confrataciones excedan el porcentaje indicado.

Por otra parte, todas las contrataciones para servicios de mantenimiento y reparacién
de obras con cargo a las partidas: 1-08-01 “Mantenimiento de edificios y locales”,
1-08-02 "Mantenimiento de vias de comunicacién” y 1-08-03 *Mantenimiento de
instalaciones y ofras obras” que correspondan a ampliaciones, remodelaciones u obras
nuevas, deberan ser coordinadas de manera previa con la Oficina de Servicios
Generales o con ia Oficina Ejecutora del Plan de Inversiones, segln corresponda.

Las anteriores disposiciones, no son excluyentes ni limitantes con respecto a Ia
normativa vigente que regula la adquisicién de bienes y servicios institucionales.
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