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A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA

Sctiores (as)

Vicerrectores (as)

Directores (as) de Fscuelas, Institutos

Dircetores {as) de Centros de Investigacion y Fincas Experinentales
Directores (as} de Sedes Regionales

Jefes (as) de Oficinas Admunistrativas

Fstinwadoes seiiores (as):

De conlommudad con lo que establece ¢ Reglamento General para ln Admimstaciéon v
Fiscalizacion de Fondos de Trabajo, aprobado por ¢l Consejo Universitario en la Sesién 5293,

“Articulo 4, del midreoles 8 de octubre del 2008, 1la Vicerrectoria de Administracién comunica:

Se usta a las Unidades Fjecutoras que no disponen de un Fondo de Trabajo Permanente, y que lo
requicren para agilizar la adquisicion de algunos bienes v servicios de baja cuanifa, ramitar la
apertura del mismo ante la Oficina de Adnunistracion Financiera (OAF).

Lo anterior por cuannlo la Oficing de Sunimistros (OSTUM) tramitard solmnente fas compras de
bicnces, cuvo costo sca mayor al monto minmmoe delinido por la Direceidn de Tributacion Directa

del Minstenio de Hacienda para la retencion anucipada del impuesto sobre la renta. Ll monto
establecido para ¢f presente ano os de ¢295.400 7 doscientos noventa v tres mil cuatrocientos

colones.

De gual forma, la Olicina de Admmustracion. Financiera tramitard solamente aguctas ordenes
para serviclos cuvo monlo sca mayor que ¢l establecido en ol parralo anterior.



Oue el neximo de gasia antorizado para el pago de fciiras de compra o pagos efeciuados por
medio del mecanismo de Fondo de Trabajo de Elcetivo es ¢l monto minimo para retencién de
renta, independientemente del monte del Fondo.

Las compras gue sc realicen bajo esta modalidad no reguertrin de cotizaciones por lo que pueden

ser adauiridas direclamente. siempre v cuando se verificque due el precio que sc paga es razonable.
No se autoriza la compra por medio de Fondo de Trabajo de los siguientes bienes y servicios:

Servicios Eciicos o profesionaes

Adquuler de mmuebles

Cunlquier bien para obsequuar como:

Platones grabados

Agendas de hgo

Jucgos de lapiceros

Trofeos

Medallas

Esquelas

Arreglos llorales (solamente para actos oficiales)
Adomos alusivos a las [iestas palsias o navidenas

En todo caso, para situaciones de excepeidn, la Vicerrectoria de Administracidn podra autorizar Ja
compra de los itemns descritos anteriormente u otros similares, sin embargo la autorizacion de los
mismos debe ser previa a la ¢jecucion del gasto. -

Para Fondoes de Trabajo de efectivo cuvo monto asignado sea igual o supertor a los ¢300.000.00
{rescientos mil colones). se debe abrir una cuenta corriente en coordinacion con la Oficina de
Administracion Fimanciera, lo anterior en cumplinuento a lo indicado en el Articulo 10 del
Reglamento de Fondos de Trabago.

EFl limile maximo de gasto antorizude para 2] page de facturns de compra o de gastos electuadoes
por medio del mecanismo de Fondo de Trabajo para las Unidades de Compra Lispecializadas y de
I OSTUM, es del 259% del monto de la Compra Directa de Liscasa Cuantia.

Cuando las compras que se realicen bayjo esta modalidad no superen el 10% del monto de la
Compra Direetn de Vseasa Cuantia, se realizaran directamente con al menos una colizacion
stempre y cuando se verilique gue el precio que se paga ¢s razonable.

Por otra parte, cuando Tas compras que se realicen bajo estt modalidad sean superiores al 10% v
no superen ¢l 259 del monto de la Compra Directa de Fscasa Cuaniia, las Tnidades de Compra
Especiahizada v la OSTUM procederiun a soliatar 3 cotizaciones a proveedores seritos en el
Registro de Proveedores de Ta Tnstlucion, para lo cual es necesario que se demuesire que se
cuinplio con este requerimiento, s cmbargo serd suliciente una sola cotizacion cuando no se
havan presentado mas a pesar de haber mvitado a olros olerentes.

Medrante resolucion R-1951-2009 Ja Rectoria autorizd o los Vicerrectores {as) v Direclores (as) de
Sedes Regionales lTa uilizacion del mecanismo de Orvden de Servicio parat ¢l pago  de
contrataciones directas de servicios con personas lisicas v juridicas, hasta por el monto nuixino del
707 del monto de la Compra Dhiveeta de Lseasa Cuantia,



De conformidad con la resolucion de Ja Rectoria, los Vicerrectores (as) v Directores (as) de Sedes
Regionades, podvdn awtorizr mediante drdenes de semvicios, aquellas contrataciones de scrvicios
T)]ﬂi(‘\l(\ﬂd]ﬁ& N 1ErMIens no maveres al 100 e I ("r\xﬂhrn Dhirecta de Feruca Coantia «an
necesidad de suseribit un contrato. Para pusunclm de la foma del contiato serd mdvpcnm ole
COTHAr ¢ un {}()(llﬂ](”f() qm‘ (]( h[,]li)r'] ]l’)h s¢ IWI(_]()S ](fl”(_‘]}(](‘.ﬁ v ]ﬂ (ﬂ ma eon qm-‘ (]["hl‘ﬂ Ser
prestados, asi como una “olerta™ o propuesta de prestacion del servicio por parte de la persona
encargada, de tal forma que exista un expediente donde puedan deducirse claramente las
obhigaciones de das partes, la clase v condiciones de los su\luos a confratar, asi como los aterios

de selecaidn del olerende L‘\L(JP_‘,IUL)

Las contralaciones de ser vicios prolesionales y de servicios (éenicos mavores al 10%, v hasta por
un monto masino del 709 de Ta Compra Divecta de Fscasa Cuantia, veguerivin de la suscripeion
de un contrato. Por ningin motvo podri pxcqcmdn se de un contrato cuando las contrataciones

excedan ¢l porcentaie 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 comunicacion” y 1-08-03 “Mantenimiento de instalaciones y otras
obras™ que correspondan a ampliaciones, remodelacionés u obras nuevas, deberdn ser
coordinadas de manera previa con la Oficina de Servicios Generales o con la Oficina Ejecutora
del Plan de Inversiones, seglin corresponda.

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

Los saluda arentamente,
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