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DEL C::NTRn Uid\J.:Y,Si':"/\R!:J Df-: OCCICErlTE 

Es 1� encargada de dirigir, superv ¡ sar y evaluar el sistema ad�inis-

trat!vo del c�ntro Universitario ¿2 Occidente. Debe efectuar constante-

l• b 1 
. -�

l . .  · L '  d 1 1 
• � mente estuc10s so re a 0rgan1zac1on acm:n1srraL!Va e a nst1tucion, 

en aras de ur; .nayor élpr-::)Veché3mientc ·::12 L0 s recursos humanes, mé1t<c:!rié'les 

y finan�i0r0s. La corresponde vel�r p�r el curr�l im¡ento de los diversos 

reglamentos de trabajo y por l� actJn ¡zaci6n de ªstos y poner en pr5cti-

c,3 1 r1s po l í t ¡ cas emanadns por 1 ns -�rgéin ,s y =1utor i dades correspondientes. 

Par2 llev,1r "l Ci1bc su labor en f()rr:'!J ,�gil y eficiente, la Coordinación 

de Administraci6n, cuenta con 1� siruiente Organización b�sica: 

Comisión Asesor� 

Oficina de Evalu2c¡6n 

Servicios de F¡nanz�s 

Servicios de Pers0nal 

Servicios Scnerales 

Servicios de Publicaciones 

(OM!SiON ASESORA: 

Finan��s, Personal, Computación, Servicios Gener�les, Publicaciones y el 

Jefe de la Oficina de Evalu�ci6n. 

La Com¡si5n so rsunir5 re0ularmente en el di� y hor� �ue se designe y ex-

trao-rdint1riarn211te G-Lnnrlo l..::1 estime 1"' 2C8S,Jri'1 el coordinarlor. 



Esta comisión es el órgano consult1vs y le corresponde: 

td EstudL=ir los asuntos q,:c: el Co0r':'inaclor someta a su conocimiento y

op1�ar sobre ellos. 

b) Colaborar con el coordinador en lo bGsqueda de los mecan1smas m�s

eficientes para la buena march0 rie la instítuci6n.

e) Sugerir, criticar e indicar 1 poi itic�s en todo lo que concierne a la

Co,.1rd i n-::ic i ón.

P-=:ira cumplir con lo señalado 12n el R.e�lamento interno del Centro
1 

en 

lo relaci0nado al �studio de la orga�izncí6n �drninistratíva, para un mejor 

aprovecha�iento de los recursos humanos, m�teria!es y financieros. Dicha 

oficin2 se abocar5; 

a) Real izsr estudios sobre métodos de trabujo de J;:is diferentes ofici ..

nas, aprovechamiento de los recursos humanos, diagramas de flujo del

aspecto operacional, jerarquí� y otros.

b) Re□l izar inventArios selsctívos sobra activos y m2tcriales en cus­

todi2 en lns bodegas.

c) Real izar arqueos de fondos de tr�Loja y cajas chicas.

d,\ �.·roooner al Coordinador de Adminístr�ci6r nuevos m§todos de  • t rabAJ o 

Con 1E1 final ic,ad de ontirr.iz,cir i-.,s servicios d" les -iiferªntes .. e• • · · · �. •.J, 1c1nas 

,)) Pro¡:,on;.;r ;=;] Coordinador de Actnií11ístri'lción nuevé'ls ,2structuras de lr1

Coordiné1ción o trasla::io de oficinas con lü final idarl rle aqi ¡ izar '! me·· 

jorar los servicios que se brinchn a la Comunidad Universitarie del

C,�nt ro. 
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SERVICIOS DE PUBLICACIONES 

DEL CENTRO Ui,!I\JfR.SiT,.:\R!O i1E OCC!i;EiHE 

Los Servicios de Publ ícaclones del Centro Universitario de Occidente depen-

der§n de la Coordinación d¿ Admínístr�ci6n, qui¿n velarS por la correcta 

real izaci6n y por la acerta�2 organi?2ci6n de la misma. 

Para 21 buen desempeAo de sus actividades contar§ con las siguientes se-

cciones de apoya a saber: 

'l. - frnpr2s i6n 

b.·· Taller 

Est� sección se esp2cL1l izélr.=i t2cnicar1ente en confeccion-Jr tr,:.1bojos 

ta 1 ,�s corno 

Lev�ntado de textos 

'.',i bujos 

:<ótulos 

,__, _ .. S[L(:iOl\l CE T/.\LLER: 

Fotogrnf i ado 

Revel=1do 

C';tros afines (que requieran ¿J per -­

sona1 Docent8 y Admi­
nistrativo del Centro). 

La sccci6n de Tal1er ofrec0ri servicios �e repruducción de materiaies 

did§ctic0s y otr�s au• se requí�r�n en el C�ntro, tales como: 

Emp�ste de l íbros 

�irAjc en poligf3fc L'.oripr>g i nación 

Servicio de Guil!�tin�. 



L - souc rn.JD !)f: T!�i\3[-d0S: 

a.·· Las solicitudes de trabajo deberán s,�r firmados por el Director

,Jel Oepé:ltarnento o del ·ccordinador respectivO, Cuan::lo estos 

est�n ausentes podrS firm�r en su lugor el Coordinador de Docencia 

o el Director del Centro.

b.-· Lé.lS solicitudes ele trab7jns d(; poiígrafo o off-set, deberán ser 

real izndos a"! menos con ')C :--,o elfos h,'.1biles de anticipación, 

C o .,., En el c2so de examenes, deberán S(;r soli cit.1dos con dos· días 

hSbilas de antícip��i6n. 

d.- L0 Asociaci6n dG cstudíantes y e! Sindíc�to (s1� 1 .0.E.U.';, · • 
poora 

sol fcitar trabajos propi�s de fstas, Y deber§ traer ]Q aprobación

escrita del Presidente de 1� Asociaci6n Y del Secretari a General

de, Sindic,Jto. 

i.� El Centro p�n�r� �1 onoel mimiogrSfo, hast2 150 ( c i en to

cincuenta), de hojas oor tir�ie. 

i i. Se autoriz,J un tira_l,:;-; por mes. fn c�so contrarío de b0r5

sentarse por escrito � la coorJ!naci6n de Admi n istración 0

a la Dirección del Centro. 

e - FntocopL:: 1'1o: Se s,2gu1 r:'�n ·ios l ineamiontos que ri 9en par,::i l as 

m§quinas de fotocopi3do 2�itid0s por lo Vicerrectori a d� �dm i­

nistr�ci6n, 1� Dirección y l� Coordinaci6n de Ad�i n i s tr0ci6n .



11.-COMFECCION DE TRABAJOS 

a.·· Los trabajos de poi igrafiado deberSn tener un volumen de 20 ejem-

clAres. Quedan excentos de Jict12 disposici6n: ex5menes, progra­

mas de.curso� pr§cticas de laboratorios, c6nvocatorias, u otros 

que c�enien co� la aprobación escrit� del Co6rdinador de AJminis­

traci6n o por el Director del Centro. 

b.- No se el�borarffin aquellos que impl iquan reproduccí6n parcial o 

total de l ibros con derechos de autor. Sólo en el caso de que 

se ten�a por escrito la autorizació� d81 autor. 

c.- Para rs□l izar trabajos de 12 0ff~set so debe contar con el visto 

bueno de la comisi6n de Publ icacioncs. La cual est5 formada por 

el encargado de Servicios �2 Publ ícaciones, por el Coordinador 

de Administración o su rlelegado y 9or el Coordinador Je Acci6n 

Social o su d�legado. 

e.- Cuando l�s reproducciones o cualquier otro tipo de .trab□jo sean 

donados al sol ic1tante, �ste llenar5 un� boleta en el momento de 

retirarlo. (Ver Anexo 1). 

1 1 i 1.- VE�TA DE PUBLICACIONES: 

A.- El costo de venta de publicaciones se regir� por l�s siguientes premi-

sas. 

a.- Horc hombre por 0st€ncil. c. DepreGíaci6n de m§ijuina de escribir y 
-poligrafo.

b.- [asto de esténcil 

c.- Costo de papel y tinta 

d.- hor� hombre rle poligrafn 

f.- Gasto corriente 2létr¡c�. 

g.- Tiempo hombre empleado en compagi­
nación, empastado, etc. 



El g�sto por hoja se fijar§ ca�a ciclo lectT06� 

IV. - TP,LLER.
• . .

A.- Todo tr�bajo a imprimir deber§ t�aer 1� orjen de irnpresi6n firmada

por e.1 Dir.ector del Dep_art,Jmento 8 Coorc1inador respectivo.

B.- El encarJ2do de taller tendr� a su c□rgo la r�visi6n de los trabajos 

a i�prl�ir, asi como el mantenimiento de las m§quiras. 

C.- Las bole,tas de impresión deber¿'jn ser llencdé!s, como ésta, lo indic::1 

001" el inter,¿sadc. 

D.- Los trabajos n imprimir deberSn traer las iniciales impresas de la 

persona que lo confeccionó, nC!mero -:le ejemplares a imprimir y la fE: chti 

de terminación del mismo. 

E.- El servicio de tali�r confeccionar§ empastes �e 1 ibros propios a las 

Unidades del Centro. 

F.·· Se han•-\.= archivar dos copias de c::1:�.J tr?Jbajo que se re�l ice, uno se

enviar�� la Sede Central y la otra se �rchivar�, 

ci6n de A��inistraci6n, sobre mantenimiénto de equipo, control de re­

parnciones. tiempo de duraci6� d� las mismas. Así como estadisticas

sobre: a.- Mat2ria1 g3stado 
1• r,� -l t·� '1 "b"d ü.•·· ,·,umer:ci !_.:=, es enc1 es rec1 1 os, de acuerdo a

lns diferentes unidades del Centro, Asi corn�los llevados por los profesores. 
c.. .. E[T)_paste de libros 

d.·-·· Servicio de 91Jillotina 

e.- Servicios de compagin�ci6n 

f.- Tirajes. 



.. l ·· 

NOTi\ 1 : Las D1visiones deber§ acacerse a las disposiciones em�nadas 

e� este documento. Asi como los futuros acuerdos emanados de 

12 �ireccí6n o Coordinaci6n del Centro. 

SERV!CIDS (ENERALES 

DEL CEí·!":í'-0 Urí I vrns ITAR i O DE OCC! OEilTE 

Los Se;-vicios Gene·rnles depender5r. ·iesde el punto de vista técn i co y jerfir-· 

quico de lo Coordinac.AdministrJtiv�, quian velarE por su verda�era r�al i- 

zación y organización. 

Paré'\ optinizar sus recursos y br-ind::,r ser\jicios eficiente� y ágifes, se 

riivldirán en lAs siguientes secciones '.la trabajo, que conjunt2mentc su or­

ganizaci6n b§sica: 

TrQnsportes Vigilancia 

Manteni�i2nto �omunicaci6n 

Cada Sección te¡¡drii un encargodo, El jefe de los Servicios �jener,::-,les 

coordin�r� la labor delas cuJtra secciones, estableciendo pnra ello los 

nexos n8cesarios. 

THAt!SPORTE,S: 

Será el centro de operac.iones de los v,:hículos é'Íb::critos ,il centro, y l,J 

correspond�r§ crear los mecanismos necesarios par� 2se9ur�r un� buen� uti 

l izaci6n rla sus recursos, así como l01r�r un alto y eficiente s�rvicio.

tros qLJ(� estime conv 1.:nicnt,::s p,:_:irr1 01 cstablecimi·,::nto efectivo de contro1, 

de uso y reparaciones de éstos. 



Mt\NTEN IHl HITO:

Esta Se�ci6n ser§ responsable de las rep�racio�es, manteni�iento general 

y adiciones de las instalaciones del Centro Universitario, También real i-

zará lo construcción de movi1iario e instalaciones ck:- equipos. Paro lievar 

a cabo sus funciones, ID Sectí6n d� M�ntenimiento trabajar� por medio de 

programas jefinidos, a ft� de atend2r la demand� an su cargo. 

�dem§s ténort a su cargo, teda lo r0lativo 3 la 1 irnpíaza de lis insiala-

e iones del Centró Universit?.rio, ,"lsÍ com.) el ornat'o de· las mismas, i;1clu- 

yendo zonas verdes. 

Su fu�c¡6n pr I · mor d. 1 .él l ser5 la vigilancia y scqur¡dad de las instalaciones 

del Centro, �ara el lo estDblecerS los controles necesarios oara �aranti- 

zar una sfectiva y eficiente lnhor en su campo. 

conuH I C/\C I o;.j: 

Será el centro de operaciones rle rsvíslón y distribiici6:1 d-2 la corr�::spon­

dcncí':l cue in9r:;sa y egr2s0 r:kl Centro Universitnrio. También le corres-­

ponder5 ei manejo de la CentrAl Telef6�ic� y velar§ por su �anter1imiento.

1\::emSs, ser5 de su juris::Hcción ];, <1ctuéll ización d•.; las l ist,1s :Je funciona·­

rios del Ceritro, po;i-oficin.:is y 1mntendrá actual iz¿¡ilc el directorio tele·· fónico del

p2rsontil del Centro.

. SOLI C I Tl.lD DE \/EH I CULOS Pi\R/\ LABOR DOCEi'.lTE 

TR!1M I TE Pi',R.4 SOLICITAR TRArJSPORTE 

1. ... El o, rofesor i nt,:resurlo debe l l 2nar l t1 fórmu l i.1 co d · . rrespon ,ente, la

cuAl se adjunta. 



2.- L� iol icitud de transporte debe cont0r con el visto bueno dt?l profe� 

sor encarqado del curso, y �;torízado ror �¡ director del Departa­

mento correspondiente. 

3.- La solicitud debe entregarla el profesor interesarlo a la oficina 

·de los seniic'ios Comp1:2mentarios de /\rlministración.

4.- La Oficina de Servicios Complementarios de Administraci6n, confir­

mar§ al docente si se puede.

5.- A la solicitud se le Adjuntar§ el plan de trab�bjo a real íznr dur0n-

·fo í'a gira.

'�.- Por ninJ�n motivo se adjudicar§ el servicio de tr3nsporte, si no

�a cumplido e) tr§ffiitc corres�ondícnte.

7.- Cu2ndo la Asociación de Estudiantes requiera un servicio, debarf 

sar autor1zadci por escrito por el Diractor del Centro. 

NORMAS PARA SEGUIR DURANTE LA GIRA: 

1.- Ninguna persona debe viaj0r en estado de embriaguez y mucho menos 

ingerir 1 icor en el vchiculG. 

2.- El chafar no atrAsar§ su �ora de sal irla por 3sperar personas que 

se encuentren real izando actividades no correspondientes A la pirA. 

3.- El chofer no sa har§ cargo de los instrumentos y equipaje que profe­

sores y 2lumnos transporten. 

l¡, - �Hnguna person.J debe dormir Gn 12 1 \hc:hiculo, úníccimente cuando no 

encuentre donde riorrnir. 

5,.. Dur.,,11te 1.:i gir,1 no se cambi ,-irá de ruta o destino. 

6.... Al 1 legar J¿i :JXC rsión A su r!estino, el v2hículo no se podrá movil ¡ .. 

z�r para otro lugar, 3Xcepto si 85 para �ctividades propias de la 

excursión. 



7.- Tot-=ilmente prohil:,Lio utiliz,:1r los aSÍ<:'cntos :fol vehículo, con rop3 

que contenga agua salada o dulce. 

1.- El vehiculo debe ser desocupado en el momento de llegar a su destino 

y no debe ser usado como vestidor. 

'L· En el vehículo no se r,nr:lrá tr,1nsportar objetos cortantes que puedoil 

d��ar los asiantos del mis�a. 

1J.- No se podrá lonzar ob_¡etos J� ningun� indole en el mo�ento en oue 

el vehículo se encuentre en tr�nsito. 

11.- �!o secé1r la c-1bezn ní br0zos por las ventanas del vehículo. 

12.- No caminar por �l vehículo cu�n�o 6stc se encuentre en tr5nsíto. 

13.- i•·lo rec-'1rr:¡�r el vehículo c,n ri-�S df; las personr1s de la capacidar.! del 

mismo. 

14.- Un�camente se po�r� ví�jer con un recargo de cuatrocicnt�s 1 íbras 

extr,1s (400 l ibr�s), en lo referente a paquetes, maletas, etc. 

en el caso del microbus. 

15.-- 1 !o ponér los pies sobre los 1sientos

1f..... r,o �s,ir las ventanas como st11 ir.i:i. 

17.- No llevar equipajes, ní níngGn otro objeto en la pu�rta de entrada. 

líl · Algun� persona de�e ayud�r al chof2r a c�rgAr y dcscnrgar eq�i�aje

en 1� cannst� del vehiculo. 

1.- Si el sol ir:•t�nt¡.J el foncio;ir1rio 2cirninistré1tivo,, 12 sol icituci 

2 -

deber§ ser firm�J3 por el en �rga�o de Servicios o (oorrlinarlcr res­

p2ctivo. 

En �l caso rle las divisiones �a Greci� y Puntnrenas, 1� cor- � ,, ; ,-2sponues• 

r5 1 los respectivos coordinadores �acer lA solicitud. 
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¡,10TA: 

1.- Se le d�r§ prioridad a las solicitudes qüe real icen por programa� de 

traba_¡o, para determinado ciclo de estudios. 

2.- Los vehículos se asignarSn de acuerdo a las siguiente�· pautas:y en el 
or,:;en de prioridades oue .=i continuación se señalan. U:) 

PREPARACIOM DE LOS VEHICULOS PARA LAS SALIDAS 

1.- s.:; asignará el chofar y el vehículo para la gira, mediante- 1a fór-

mula que se adjunt2 en el anexo 2. 

2,- Se entrenar§ el combustible necesario para 13 �ira, Y se �nótArá en 

la fórmuh que se adjunte cofTlo 0r:e)<O 3. 

3.- Se entregar� al chofer una carta siguiendo las instrucciones del ane­

xo 4, asi como el funcionario que sol icit6 la gira. 

4.- Al_ regresar de 1a gira, ol chofer entregarS el reporte del vioje 

(ver anexo 5) 

5.- El chofer deber§ dejar el vehículo que utilizó, lavado y encerado. 

Cursos en las Divisiones 

b.- Cursos cuyo laboratorio requiere trasladarse a lugares que carecen 

de transporte pObl ico. 

c.- Cursos que requieren supervisi6n de trabajo de campo, por parte de 

d.- Para real izar labores administrativas. 

e.·"- C_u,"lndo un curso solicita trq_nsporte a un. lugar cercano de San Ramón

y cuenta con facilidad de trnnsporte púhlico, no se dará el servicin. 

f.- Otros que sean considerados a juicio del Jefe cle �ervicios en con­

sult� con el profesor d8] curso, Director del DepArtamento y con sl 

Coordina1or Administrativo. 
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CONTROL DE SALIDA DE LOS VErlTCULOS: 

1.- Cuando la gira se confirme� el Coordinador proceder§ 2 especificar 

h sol idu en la fórfi1Ulu 11 Caiendario de Transportes'' (ver anexo G). 

2.- El movimiento de cada vehiculo se preparar§ de acuerdo � los ciclos 

lectivos. 

COMBUST18LE: 

1.- El combustible se retirar5 de las gnsol ineras medíante vales que 

sor. er,viados por la Oficina d2 Transportes de la Sede Central a ·la 

Sección de Transportes del Ce�tro Universitario de Occidnete (ver 

rrnexo 7). 

2.- Al entreger el vale del combustible se rrocerlerá a dejar una copia 

del vale y se anotar� en la fSrmula que se a<lju�ta como anexo 3. 

Asi como en la carpeta de control <le cada vehículo. 

MAiHEN I M ! Er-!TO DE vrn I CULOS 

1.- El engrase, cambio de aceite y filtro se real ízará cada 2,500 Kms, 

y se anotar5 en la fórMula denominada "Control de Mantenimiento" 

(ver anexo 8). 

2.- Si uno de los vehicül6s sufre algOn desperfecto menor, el chofer· 

asi0nado deberá repararlo y comunicará al encargado el trabajo rea­

l izado. 

3.� Si ei grav� el d�sperf�cto, el chbfer lo comuni�ar§ 9] encargado y

éste ptoceder§ a en�larlo al tallir, util izandG la ?6rmula que adjun-

4.-

ta cómo anexo'.). 

-cuando el vehi¿ulo necesit6 cambi0 
., 

�e baterio. llantas, todo t o ro i;,1--

Plemento, se real izar� �on el V.B. del Ericargado de Serv1cios Gen 
1 · - 2 era es. 



�-- Se la reparación de repuestos es menor de 1100 se pagar§ por medie 

de la caja de Servicios Gen8rales, si la factu1 es mayor de f100 

y menor de t1000, se le cancelar§ en la caj� General del Centro. 

CAJA CHIC{\: 

1.- El Encargado de Servicios Ge�erales asignará una caja chica a cada 

chofer del Centro de 2cuerdo 2 l�s necesidades y movimientos de ios 

vehículos. Dicha caja se r0g¡r§ de acuerdo a las siguientes normas: 

a.- Los conductores de-en presentar la l iquídací6n correspondien-

te al final iznr la se�2n2. 

b.- Se usar§ para el pago del peaje , de viSticos, arreglo de

llantas autorizadas, cambio de aceite y I iquidaci6n de alqGn 

repuesto que sea previament2 autorizado. 

2.- Para e! mantenimiento de los vehiculos se contar§ con materiales b�-

sicos que garanticen el buen funcionamiento de éste, 58 tendrán bu-

jías, plé)tinos, condensé1dor(.;5, neum5ticos, llcJffilS, bateri' s, etc. P,1-

r� ellos se mantendrSm las centrales internas d� la bodeqa tales co-

mo tarjeteros de entrnd,, y s,�l ida, 

Cu::rndo un chofer recibe un m-1t::,rial, fir•01artí J¿:i boleta �1� 6 y pro­

ssder§ a entregar el recuesto retirado de círculaci6n. 

MAMTEN I MI f:f,JT(): 

1. - R.E::Pf\RAC IONES Y i'1EJOR/\M I DlTO: 

A.- Programación de Trabajos: 

1.- El encargado de la seccJ6n confeccíonarfi un programa de tra­

bnjo peri6dico, el cual incluir§ prevencí6n de mantenimiento 

y confecti6n �e movil ¡ar!o, reparaciones y adiciones, 



2.- ti encargado establecer§ el orden de trabajos de acuerdo 

a las necesidades de la Institución. 

3.- f1ensualmente el encargado de mantenimiento encluir§ un leoso 

para efectuar la revisión de tendidos eléctricos, tuberías 

de gas y agua, bombas de agua, etc. 

8.- Solicitud de trabajos: 

1. �· Los Coordinado res, Di rectores de Departamento y Enea rgados

de Servicios, sol icitarSn 01 trabajo requerido a la Sección 

· 'de Mantenimiento, por medio de una boleta denominada "Sol ici­

tud de Trabajos" (Ver Anexo 11).

2.- El Coordinador de la Sección calculará el costo del trabajo

y lo anotará en la boleta de "Solicitd de Trabajos 11
• Si el 

trabajo es menos de i1OO, procederá a programarlo, si el

trabajo es superior a 1100 pero inferior a t5OO lo remitir�

al encargado de Servicios Generales para que lo sanciones.

Si el trabajo es �uperior a !500 o es una adici6n a las !ns­

talaciones, lo trasladar§ al Coordinador de Administración
. , 

para su respectiva aprobación de los trabajos, departe de

los Servicios Gen�rales o del Coordinudor, lo incluirá en

la proqramación. 

c.- Bodega de Hat�riales: 

l.·· El enecirgodo·de la Sección, solicitará los servicios de

Finanzas, el m0terial b§sico para� construcción de los

trabajos que se sol iciten 1 



J. Se llevar§ un tarjeterb de entradas y sal idas de material,

así como un in'✓entélrio físico mensual de la bodega.

J:- Cuando se. requiera :n::iterial qut2 no se encuentre en ia bodego, 

de manteniMiento, el Coordinador solicitará a los Servicios 

de Fl-nar:zas, J.1 adquisición del :"'aterial por medio de los 

procedimientos est3bJecidos por el �lmac�n. (Servicios de 

Finanzas). 

D �- Controles :ntcrnos de trabé,jo, 

1.- El coordinador d� la Sección en�i□ri un informe me�sual de los 

:rabajos real izados y de la aplicación de los programas de tr�ba­

jo, al Encargado de Se�vicios Generales. 

2. - El Coordinador asi�n21rá ia persona o p¡,rsor'
i

as que real izar5n el 

trabajo, asi como el m0t?rial a utilizar. El funcionario que 

r0cibe el m.:,terial firr1c:rá un memor�ndum clondc se indica el mate-

rL1l entregado. 

3.- Una vez final izado el trab2jo, el Coordinador lo revisar� y 

hará un inventario de] r:1aterial gasti:ldo, anotándolo en la boleta 

. denominada ''Conclusión del trab.:,jo;' (Ver anexo 12). 

4.- Una vez final izado el trabajo, el Coordinado� entregar§ al sol i­

cit:ante p.or medio de un n;dbo conforme. s¡ el trabajo con·· 

sist16·en la�confecci5n do un muelle, lo comunicará al almac�n 

para que se re�l ice el tr�mite ¿orresp6nrliente � la inclusi6n 

del activo dE:ntro de: türjetero C)eneral de -1ctivos. 



5.- Todo material sobrante el im¡nado cle un determinado luaar a la ho­

ra de real i�ar un trabajo, se incluir� como stock de la bodega 

con ias anotacion8s correspondentes que indiquen, de dónde provie .. 

ne, cantidad , estado, etc. 

1 l. ORNATO Y ASEO. 

1.- El jefe se lc.s Servicios Generc1les. conjuntar,¡ente con �,¡ encar-

gado de la Secci6n de Mantenimiento, elaborar5n un programa de 

trabajo para limpieza �e los edificios, el cual scr5 remitido �l 

Coordinador de Admínístraci6n cada c¡c]o lectivo, para su respec­

tiva sanción. 

2.- El programa de tr�b2jo deb8 incluir al menos, l□s siguientes con-

sideraciones: 

a.·· iHstribución de pla�ta física y cálculo de �rea de trnbajo.

b.- Distribución de personal en b?se al �rea, al nGmero de ofici­

nas, aulas y rnovi�íento. 

e - Distribución del tieMpo en base a las sub-áreas y lo. descri­

to en b) 

d.- Debe calcularse el tiempo promedio normal para 0jecutar una

laborº 

. J.- En el caso de productos 3grico1as para la venta, el encargado

,:L, Servicios Ger:ierales fijará el precio (ajustándose a los prl2-

cios del merc�do) y el comprador c�ncal2r� en los Servicios d e

Finé'mzas el monto previsto. Cor. el recibo de innreso -
J pas.1ra 

al encargado de Súrv¡cios �enorales, el cual pondr� el visto bue•·

no para que el Coordinador da ornato entregue el producto.



4.- Ei material ser§ sol icit�do p0r �1 encargndo de la Secci6n 

de mantenimiento, el cual Jstablecer§ los controles necesarios 

. 1 b ºl" 
- �  d � t para garantizar a uenA t!tn, ,zac1on e es os 

e - Existir§ un sistema de microond�s (�larmas) en las instalaciones

del Centro Universitario de jccidente, las cuales recibirSn un

m�ntenimiento peri6dico siendo responsabilidad del encargodo

cie la Secci6n de Segur¡d3d, ios funcionamientos de éstas. ,.. .
c. 1 

Sistema se activar§ a partir del momneto en que se cierren los

edificios y se i�activJ�t, e� �l momento de abrirles.

�-- Si el encargado de Vigil□ncia detecta alguna �norm�l ided en la 

Vigilanci2, proceder§□ conunicarla 21 Jefe de Servicios Genera-

les, una vez elaborAdo el informe correspondiente. 

7.- El Jefe de Los S8rvicios GenBr�les programar§ por medio d¿ Ser-

vicios de personal cursos de capacitnciér. para los funcionarios 

de vigilancia sobre defensa personal, �revcnción de riesgos, le­

vantarnieriD de huellas digltél:8s. 1::!tc. 

C.- Esta Sección tendr� a su cargo, todo lo relacionado a repvenci6n 

de Seguridad, (incend:os, robos, etc) Establecer5 los mecanismos 

necesarios con la finalidad de cumplir su objetivo seRalado. 

A.- Recolecc!ón y distribución de correspondencia 

1.- Se distribuir5 y recoger5 la correspondencia interna del Centro

dos veces al dia, una oor la mah�na v otra o, or la tard·e. p , ara 

tales efectos el Encargíldo de la Secc16n Comunicará los horél·· 

íos de n:;colecci6n v r0pi"'.'ti,:1ón de correspondencia. 



z ... Toda correspondencia deo2rá ser sellada e indicándose el ¡-,1!?. d<2 

oficio cqrrespond�nte en una part� visible,. por la unidad respec­

tiva para proceder a recogerla y distribuirla. 

3.- En horas di la tarde se preparar� la correspondencia cuyo desti­

no será la Sede Central y se enviará por medio del microbús de

profesores; acompaRada de la f6rmula que se anexa como 15, Ca­

da f6rmula tendr� su originnl y una cooia que ser§ enviada al 

Encargado de Correos de la Universidad Rodrigo Facio, el cual 

dE:volverá la copia fin1ada. 

4.- La correspondencia de los funcionarios se. depositará en los 

casilleros instalados para tal efecto. 

5.- Las correspondenci2 enviada � 1Ds oficinas administrativas, se­

rá firm9d2 por sl funcionario receptor. 

B.- Fondo de estampillas:

1. - Se mantendrS un fondo adecua1o de estampillas, para cumplir las

necesidad�s del Centro.

2.- �uando una carta necesite esta�pillas deber� tener el visto 

bueno del Coordinador o Director del Departamento respectivo. 

C.- Circulares

1.- Seguir§ .l3 norma establecida par� la distribución de correspon­

dencia.' 

2.- En caso de que se requiera� fírma d�l recibido (cuando en caso

de convocatorias a Asambleas). La Secci6n de Comunicac·,o�n � ,,es-

tacar§ los funcionarios para efectu�( esta labor, par� ello se­

auirán el síaüíente ·P. rocedi�iento: 
·� J 

i. - Deberán venir er; dos copias y acompañ,Jd,3s d0 las 1 "i st d - - as e

los funcionarios d�l Centro, que se requiere convoc� ur 
s se-

par�d�s de acuerdo 3 los edificios de1 Centro. 



D.- Central Te1E:fón1ca; 

L· Se í1anter.cirá un-:i guía t0kfó:,i::::i de los funcionarios del Cíé:ntro, 

mer0 de tcl�fono. 

2.·· Cuando un funcionario soi icite ci la centra: un nú:,1ero de te16fo-

no, elo perador anotAr5 los �atas correspondientes a las hojas 

3:� El operador enviar§ al Cc0rdin2dor de Administración, un informe 

me�su�l �8 llamaJas real lz-:ldas por los funcio�nríos del Centro, 

y del número de telefo�e�m1s recibidas. 

4.- Est� sección velJrS por el �uen funcionamiento de la Central, 

así como su mantenimiento. 

5.·· le, Sección ck Comunicé}cién te;;-:Jr5 a su car'.':]o lé-l trascripción de

telogr�mas, prevía auto�ízAción de la Coordi�aci6n de Administra-

t. - L�s oficinas que tenqa t�l6fonas directoG deber§n cumplir con i7s 

sig�ientes ccnsíderaciones: 

a ... [nvL-.rán ;nensuale,rent.e un inforr:ie sobre las l lam:-1das real izad2s 

por· el teléfono dirécto '., indicando: 

i. .. 

¡ ¡ ¡ . '" 

Fecha de util izaci6� 

¡,!úm2rn de teié-fono a que 
llAma y la persona con 1� 
que S(:c com1.;n fea, 

i ¡ ) 

iv) 

nombre da ln rsrsonG 
qu·::: llame. 

Tiempo empleado en !2 
lia��d� �'.dl asunto � 
tratar, 



CAJA DE SERVICIOS GENERALES: 

L.os Servicios Gencr�les contarSn con una caja cuy0 monto ser§ de

e1.ooo.oo, la cual se regir§ por i�s disposiciones de la Universidad de 

Cesta Rica, 

La responsabilidad de: la caja 8Star.§ en méF10s de dicho servicio. la fina·· 

1 idad de la caja ser5, cubrir cambios de nceite, engrase, cambios de fi­

bras, p�gos de peajes. arreglos d� llantas, repuestos neumSticos y algunos 

materiales que requieran de urgencia a juicb del encargado. 

Fuera de las normas anteriores, d8berg t�mbifn regirse por las siguientes 

consideraciones: 

1.- La factura de vi5ticos- pagados por dicha caja no podrnn se mayores 

de � 100. OO. 

2.- Por peajes, tiauetes de p2rqueo, deber§ indicarse el nGmero de carro 

y la firma de 1 conductor c.onespcr.d 1ente, 1 as facturas por reparQ-·

ción deber§n ind¡car el tipo al cual pertenece dicho pago. La ante-

rior debe contar prevL,mente con el visto bueno de el encaq,:ido d9. 

la sección. 

HORAS EXTRA: 

1.- Antes de cada ciclo de lecciones el Encargado de servicios Generales

raal iz�r� un estudio sobre horas extra y �i&t¡cos de cada un�. de. L:; 

Secciones y elaborar5 al Director de Administraci6n, la solicitud

de gaito, correspondiente a d!chos reglones. 

2.·· Coordfn�dor Administrativo cfr� 11olvr.!r5 a lo más tardar en la primera

semana del inicio del ciclo 1ectivo; la aprobación tot3l o parcisl de

los pro�ramas presentados por el encargado de Servicios Gener�lPs y

asignar§ un monto de horas e):tr0 Y vi§ticos de acuerdo a la disponi­

bíl íd�d presupuestaria de 12 lnstituci6n. 



D!SPOSlCiONES GENERALES 

1.- Dichos servicios funcionar§n en ba�c a programas definidos de traba-

jo. 

2.- El encar;:,r,do e1aborar5 inform?.s trimestrales al Director de Adminis­

tración, indicando estadísticas de volGmenes de trabajo, gasto de ma­

terial, objetivos �lcanzados, evolución de los programa� definidos. 

3.- Apnrte de lo seRalado por este documento, e! Director A�rninistrativc 

del Centro, tendrá l,1 pctest.=1d de modificar parcialmente los procedi­

mientos seRalados o agregar las normDs que considere necesarias para

garantizar la optimización de los Servicios. 

SERVICIOS DE PERSONAL 

DEL CE:\!TRO !Ji!I vc::¡_s ! T.AR i:) DE OCC! DENTE 

Los Servicios Personal del Centro Ur.iversitarío de Occidente depender5m 

de la Coordinación de Administr2ción, qulen velará por su correcta rea­

liz2ción y l� organ1zAción de los servicios en mensión. 

Deber5n regirse por ias normas y proced!miehtos que señale la oficina de 

personal de la Sede Central. 

P0ra el normal desarrollo de las act¡vidades, los servicios de Personal 

contarán con la siguiente organización b§sica: 

Selecc16n de Ad-iestra-m¡entc de Personal 

Documentación. 



SELECC!Qj DE AD!ENTRAM1E�TO DE PERSO�AL: 

En la unidad t6cnica especíal izada, encargada de real izar el proceso de re-

clut�miento y selección del persona1 Administrativo cl2! Centro, Adem§s 

velará por el cumplimiento de los R8�L:imentos vig,,1nt0s en lo que rcs¡::,ectri 

a nombramientos de funcionarios administrativos. A�imismo, le corresponde­

r� progr�msr y coordinar cursos d� adiestramiento d�l personal en servicio 

para optimizar �a eficienci� adm¡�istrativa. Tambi�n tendr5 a su c�rgo el 

estudio permanentes de los puf;stos y reol iz2r5n las recomendaciones técni-

cas ni Coordinador de Administr�c16n, sobre iJs funciones que desempe"a 

el person,:1l en c:-1da Unidad de trc:1bc1jo. 

Es el cr�ntro d0 oper<1ción ds 1 :is :)Ctivi:J:,des que conllev2n el movimiento

de ::icciones del persono] rlo<....'!r:te y a,!.:,i::ístr2tívo, tonto pélra el ingreso 

interino como en propiedad. Efectu�rS el tr�mite de acciones por conceptc

de_:::□Ué:ilid2,.lr;s, esc,Jlafones, hor-:=is e:(tr�, licend:,,s, lic,uiducioncs, jubil,J-·

ciones, uumentos o disminµciones Je jonnc:h, etc. Tt:mbién 1·1ev.nr5 8 ¡ control

de expedientes 12 los funcionnrios del Centro� de las vacaciones, ln emisió�

�2 certificaciones de s�eldo, y tiempo s�ryído u otros. �elar5 por el fi�i

curnpl i1;1,jento de los Reglamentos Universitarios y las leyes del p�·, · u s, en

lo _referente � �os nombr�rnientos y su tr�mita correspondiente.

Pf,1/lCEOi�H!.::H"f()� DE LA SECC!O i 1 DE SELECCtOM Y /'.\f:ifSTRAM!EMTO DÉ PERSO!\Jll,t.

s�lección interna: 

1.·· Servicios de Personal recibe inf0rm:'i i0n de J,"l Direcci6n ,fol

c6ntro, indicando los plazas que deben salir a concurso · t "' 
1 n ern0. 



2.- Si 1::)s pl,,:.:::üs son nu1ev¿1s, ·¡2 S::::c:ción de Sel-::}cción y '\diestramic.i-

to de Personal, real izJr2-estudios de las func¡ones y tareas del 

puesto y prev1a consuita ·:1 Jefe corr2soondi2nt2. _.'\demás deter-

minar6 el s�stento cconómic0 de 1� Dl�za. 

3.- Una vez real izado el ast�dio se llenar5 un cucstion�rio de clasi-

ficación (\fer anexe, 1) con las tari::.JS correspondientes ul pu2sto, 

envi□r5 el cuestion�rio � 1 C0ordinador de Administraci6n y el je-

,inmediato, pnr2 el refn:::r.dc correspondiente.

l¡ ... S2rvicios <'fr., Pe:-son,Jl, '"n'✓ Í:3r8i :=:l cuestionari o  ,:i oficina de Per-

sonal, especificando l� �hic□ci6n del puesto deltro del Manual 

c;e Ca1sific::1clón, cie ucuer:íc, ::. 1:Js normos establecidc:s. 

5.- Servicios de -P�rson□l una ve� oue recibe el refrendo del cuestio-

nariu e11viado por pare de 12 Oficina de Person2l, procederc1 ,:\ 

incluir e� la I ista del personnl d2l Centro, y en el de plezas, 

J.3 2:iotAción conespond1(;r,':3,

�-- La Secci6n de Se1ecci6n y Adietramíento de Persono] enviarS una 

circual�r �l personal del C2ntro, (i�cluyendo las divfslonos) 

informando sobre le pl�za v�cnnte con el respect1va salArio, jor­

n2da, y requisitas �el puest0, Se �nr§n ocho rlias 2 los funcio-

nnrios interesados, despuls de emitida la circul�r p2ra que sol 1-

citen la of,;:rta de servicios (P.30) 2 Servicios rl¿ Personol. 

7.- Una vez cfectu�do el concurs� !nterno, Servicios de Personal rG�-

liz�r� estu�ios de requisitos.y enviará lAs .0fertns de scrv¡clos 

a k01 Unidad de Selecci6n, .p:�ra que procedan 2 efectu:�r tests :.ie 

conocimientcs (en los puestcs en que. la unidad de ScbccíiSr. ap·¡ ¡ ..

que exámenes de conocimi0ntos, ;lv1sta t,-:into ios Servicios de Per-­

sonal obtengJ los recursos b!sicos pQr3 la aplic�ci6n de t�st

de conocimientos 



Para todos los concursos se Jpl icarán test psicom�tricos (por 

medio de los Servicios Je Orient;,cion) v se realizé1rán los estu-

dios sociales 2 los oferentes. 

8.- Una vez recibida la lista de candidai:os que aprobaron los exám2-

nes, por oarte de la Unidad de Selección ae la Oficina de Per­

soné11 (cuando se hayan efectuado exámenes de conocimientos) 

la Sección de S2l�cci6n de P�rsonol enviarS los candid�tos a 

1� Sección Salud de 1� Coordinación de Vida Estudiantil para rea­

lizarsen los 8xpamenes méclicos. U;1a vez obtenidos los resultados

d� 1D sección de Salud, la Secci6n de Selecci5n y Adiestramiento 

s�vinr§ le n6mina de c2ndidatos al j�fe de Unidad. la n6rn ina 

se confeccionará, torn::rnd0 en cuenta los exámenes de conocimisntos

e·1 resultarle de tests psicomét1·icos, el ,::studio social y el reco-

nocim;ento médico. 

9.- Servicios de Person21, recibe 1a acción de personéil con nombramien­

to del funcionariú, firmada por Gl Director del Departamento y

el Coordinador respectivo, con el refre,1do Elel Director del Cen­

tro. 

b.- SELECCION EXTERNA 

Se efectuari en el caso que no hubieran candídatos e,egibles en el

concursa t�terno de toda 12 Universidad. El cual sera·oporarlo por

la oficina de Personal de le. Serle Central Rodrigo Facio.

1.- Una vez efectuado el concurso interno (ver tr§mite de selecci 6n

intern�) si no hubieren ofarentes para el puesto a a.ue se presen�

taren c�ndidatos que ne reuman los requisitos, se enviará nota



adjuntando copia del concurso ir.tehio a·la Unidad de Selección 

(oficina de Personal) oar2 que se pub! íque el concurso en los prin­

cipales diarios del pais. 

2�- Se puh11car8 el concurso s0ñal0ndo: Fechas de recepción de afer-

tas, jornada, salariom funciones y reQuisitos del puesto. 

J.- L� s�cción de Selecci6n ef2ctuor§ lai entrevistas prevías a los 

oferentes y su!� se �ntregar§n las fórmulas a las personas que 

reGnen los requisitos se�ala�os. en sl manual de clasificaci6n 

de puestos� 

4.- So preceder5 a efectuar 1� rcv¡si6n Je las ofertas que tengan 

datos completos, firma de oforente:s, fech2 de recibo y que Cldjun·· 

ten constancies de títulos, de especialfzaciones o cualquier otro 

documento que lo ciipé
i

cit,.:, para cd dÓsemp;Jño del p_uesto. 

5.- Cuando fueren puestos en que se apliquen tests de conocimientos 

coordinar§ c0n la Secciór 'e Sel�cci6n de lA oficina de Personal 

para la aplic�ci6n de los mismos. lo anterior ri�e nientras los 

servicios de Person0l no apliquen estos tests. 

6.-- la Sección de Selección y éléif:o'.c�rar.iiE:nto recibe de parte :Je la 

Uni1ad de Selecci6n (Oficin� de PersoGal} la 1 ista de los afa�en­

tdS que aprobaran los ex5menes d0 conocimientos. 

7.· Se envía a los can0i¿�tos a la Coordinación de Vida ESturllantil

para l.1 aplicaci6n de test psicométrkos y el estudio socei res-

pectivo. 

8.- Servicios de Persohal recibe los test psicom�trícos y el estudio 

social con las observ�ciones tfcnicas pertinent�s. la Sección 



�e Selecci6n enviBr§ a los candidatos a la Secci6n j6 salud de 

la Coordinación (L Vida EsbcHa�ti 1 para real izar los exámenes 

� r1. rne_,!1c.os. 

� - La Secci6n de Selecci6n y Adiestrarnianto envío la n6mina d0 .. , 

elegibles 21 jefe de ·!a ;mirié'(: a que pertenec2 el puesto. Lé3 

n6mina se confeccionar§ de acuerdo a lns tests psicométricos 

, estrato social, tests de conocimiento, y el reconocimiento 

médico. 

10.- Servicios de Personal, recibe la acción de person2l acompa�ada de 

la oferta con el visto bueno del Director del Dpto o Coordinador

y el Dírector del Centro. 

c.- ORIENTAC!ON DEL NUEVO E�PLEArn AD�iN!STRATIVO: 

La Sección de Sekcción y .'°ld;estrarniento de Personal, al ingresar un 

nuevo funcionaría, proceder� a orientarlo de acuerdo al siguiente es-

quema: 

1.- le informar5 sobre la organizaci6n y relaciones de las diferen­

tes Unidades del Centro y 6stos �ara con la Univers¡dad de Cos-

ta Rica. 

2.- Lo instruirá sobre reglamentos vigentes, salario base del puesto

incentivos, fechas de pago, control d¿ asistencia, uso del relo·. J 

marcador, horario y otros. 

3.- ?resentaci5n de los funcionarios con que el nuevo empleado tendr�

relación. 

l-4.-- Visita de los edificios y señalamiento de la ubicación de 'las de-

penden e i ;1s. 



5_.. lnform¿1ción sobre las funcíones dsl puesto qqe é2s;.:::mDeñará y de la 

oficina en general, 

f.i. - DE LA CAPAC !TAC I Oi": 

Ccrrespo�der5 a la Secci6n d� Seleccí6n y Adiestramiento de Personal 

fomeritar y p�¿�ramar cursos de formaci6n y adiestramisnto para el pcr­

S8na1 administrativo, utilizando los recu(sos del Centro, e coordina-

do con otras dependencias o ir.st1tuc1ones. Para eilo afectuará entre­

vistas a Directores de Departanento, Coordinadores Generales, Encarga­

dos de Servicios y al Personal �dminístr0t�v6, para estudiar las nece-

sidades del Centro y de cada Un1dad en cuanto_� capa�ita�i6n_de] per­

s�mal en las func1ones que desempeñan, par.J un. mejor aprovechamiento 

de los recursos humanos de las lnstítuci6n. Tambi&n mantendr§ un pro-

grama ncrmanente de relaciones humanas par� el personal administrativo. 

E.- DEL MANiJ;:,L DE FUNCIOMES ,)EL CE:-JT'\O 

Servicios de Personal, con la colaboraci6n de la Unidad de Clasifica­

ción y Val6raci6n de Puestos de la Oficina de Personal, rnantendr� ac­

tual izado el ;'Manual de funciones del Centro" siguiendo el siguiente 

procedimiento: 

a.- é-ada año se hará un análisis de los puestos para determinar si 

han cambiado sus tareas, por medio de entrevístas a 16s funcio­

narios d� cada )nídad, Directores de Departamento, Coordinadores 

Generales y Encargados de S::;r•Jicios, ad�más de' las entrevistas 

a los funcionarios obtenierrdo 1� informaci6n en cad� caso. 



2 . ., Una ·1ez efectuado el informe dl::; cada puesto, Servicos de P2rso-

nal proceder§ a hacer el estuiio corr�sponciente. 

3.- s� envi� su estudio al director del Centre y al Coordlnador de 

(1dministraci6n quienes hurSr. L�s recomendaciones para cada pu!:3sto 

4.- Servicios de Personal recibi�5 Informe del Coordinador de Administra­

ci6n y al Director del Centro. 

:,;.- Confec:::ion5 1':ur:ual de: [="unc:iorns y distribuy"' u:iid2des del Ce.ntro. 

PP-.üCEDli'íl�:i\if'OS [)[ LP. SECCIO;,i D[ DOCUMHf(¡\CiON: 

A.- Tr§mite de Acciones de Personal 

La ílirecci6n del Centro, D¡rcctores rle Departamento, Los coordinadores 

Generah,!S y de Divisiones, serna rssponsables de la confección de aí.cio .. 

nes de Persor>éll corrcspondient2s 01 nombra�ientos docentes y ,1drr.in¡strati·· 

vos de su Departélmento o Coord1na�-:ión. Para esto fTl,Jntcndr.:ín archivos 

.de ,2-xped¡2ntes de personai a s•J car-;Jo. 

a.- ,; principio dG cad,:l o::iño, la Sección de ,.1ocumentación, confeccion.:-!rá 2 

�ada Director y Coord¡nador r0spectivc, un c�lendario de recepci6n

de acciones. en base al c,lcndarío de la Of¡cína d8 Personal de la

Sede c�ntral. Adem§s !lev2r5 la f¿ch2 de recibo de acciones, de

cierra y el c!ía probabl2 de pago. 

b.-- L2, Secciór de Documentélcin.n, recibirá las acciones de p,�rsonal con

nación a qu;:.; pertc:nee<:;, nGrr.0ro rlc acción, noí:lbr2 de funcion;:¡rio 
'

obj�to del movi�iento y fech� de recibo. 



c.- La Sección de DocumHntaci6n, re isarS que las acciones est�n bien 

confeccionadas,que lleven nOi,,bn:, y apellidos compl0tos, número de 

c�dula y asegu�ado, fecha de �igcncia, catugoría, jornada y salario 

debidamente firmadas por el Director•,::ei Departamento o Coordinador 

General. las acciones deberSn traer la firma del coordinador General 

o del Coordinador de Docenci�, seg0� corresponda. Si son acciones

por i ncapé:c i dad, pe rrn i sos �on o sin g0c2 de sa 1 ario, 1 i cenci :'lS por 

matrimon;o o r¿nunci�s, deban venir acompaAadas de la respectíva 

boleta de incapacicLc!, d,::: :wtél -:ie p.::rmiso del interesado y acompa­

�ada de la nota de Vi=errectoria de Docencia (Docentes) o por la Vi -

cerrectcrfa de /\dministradón bdministrativos) 6 de su rcspecti 1,a 

carta de renunc¡r en esos c□sos. De no venir con los requisitos ad-

juntos, no serSn recibidss. 

d.- La Secci6n de nocuncntaci6n, re2l izar§ la revisi6n da las acciones 

de personal (P-1) por medio de 'in lista de personal y h lista de 

plazas de la Oficina de Personai y de lo Ofic.in.:1 de P,dministración 

Fin�nciera envía a Servicios de ?ersonnl regularment,3, efectuado el 

co:-itrol de movimientos, corriesxi,:::ndo las a·cciones, en cuanto a su 

confección, que vayah �n sl estada corr�¿to, el salario, la catego­

ría, fech0 de vigencía; j�tnada,· y expl icaci6� dal nombramiento y 

que se ajusú:m·a los reghmentos y circulares existentes. Se les 

incluir§ a l�s acciones el nGmero de em�l�adas, c6digo de planilla 
' . ' 

c6digo pr�supuestario, eh b�se n la disponibilidad presupuestaria 

del C,-::ntro. Se efoctura�el control del movimi·3nto por medio de 

la lista de persoaal, r��l iz�rdo la inclusi6n respectiva, el c6digo

de planilla, nGm�ro de emple�do, nombre del funcionario, dedicaci6n,



s2.i3rio base, anual idé1des, ,�sce1afones (administrativos) cc1tcqorí,:;, 

racargo por zor�je o sobresuel�o. movimisnto, fecha hasta ]¿ cual 

rige el nombramiento, número d," pl22a ocupada por el funcionario 

y clase de categoria. Adcm§s se llcvar6 el control de plazas en la 

1 ista correspond¡ente. ofRctuando los cambíos en cada caso. 

e.- Secci6n de Documentaci6n, �cvolvcr§ a la dependencia respectiva, por 

1:iedio de notas, aquel las ar.e iones cuyos nombramientos no contaren 

c0n presupuesto o no se ajust�ren a normas reglamentarias csta�le-

ci das. 

f.- Serv¡cios de Personal, despu6s de h2ber recibido lAs acciones d� 

pGrsonal (P-1), las •:::nviará a la Dirección del c,�ntro parél su ,.=ipro·-•

bación. 

g.- Servicios de Personal, dcspu§s de h�ber r2cibido lé!s acciones debi­

d::'mente refrendc1d.=is por la f,irección dPl C8ntro, procederá,::' erviar­

las a 1� Oficina de Personal. 

h.= Documentación, rr�cibe por pArt;:; de la Ofícin::i de personal, tr,,,s 

copias de. acciones ya tramito�as. Esta secci6n procede a revisé'1� 

las acciones con la l istn d8 psrsonal, pa ra. corregir cualquier 

cambio que hubiese efectuada la oficina de Personal. 

i.- La Sección de Document�ción, 2nviar5 dos cooias de acciones a Uni­

dades d,::;1 Cc:1tro (1 par2 ,,¡ 1ntercsa;.o y otra c¡ue mantendrá en ar-­

chivo ch� coda Departamento), Servicios ::le Psr-sonal archivar�: la te:r~· 

cera copia en e 1 exredicnte corr2spondient�. 



b) TRAN!Tl ílE VA�AClGNES
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1.- La Secci6n de Documentaci6n real izar§ cada mes unJ revisión de los 

Archivos de los funcionarios d2l Centro y tarjeteros para determinar 

cu§les funcionarios le corr2sponde au�ento por anualidad o escalafón. 

2.·· ílocumentaci6n e�itir§ 1� acci6n (P-25) respectiva del funcioanrio que

le corr2spond7 anualidad o escalafón. 

3.- Documentación cnvia la (P-25) a la oficina de Personal para sú res-

pectivo tr.fü'7ite. 

4.- Seccl6n de Documentación recibe las P-75 debidamente tramitadas 

y procede ?. distribuir las copi;is conespondientes. 

e) TílAMITE DE JORNADA EXTRAORDINARIA V DiAS FERIADOS

Cada unidad enviar5 la solicitud de horas extra con quince rlias de a�tela-

ción al Coordinador de fdministraci6n para su respectiva s�nci6n.

i,- la Coordinación de Administraci6n enviar§ n la Viccrrectorio d8 Ad-

ministraci6n las propuestAs ce h0ras extra �ara su a�robaci6n. 

2.- Aprobadas l2s propu2st:is ,:1 Coordinador de J\dministr.1ción s61 ici-·

tará a cada unidé1d la confocción del informe de horus extro. 

3.- Documer.tación recibe los iriformes (de acuerde 211 calendario ,fo reci­

bo de acciones). los cu3!es deber§n de ir cpn nombi� y apellidos del 

funcionario, unidñd a que pEJtenece, número de céduJ.:=1 y asegurado. 

Puesto que ocupa, expl :caci6n del motivo rle horas extra, mes a que 

pertenecen, horario complete �el funcionario, desqlocc de horas in­

cluyenrlo el dia, fech�, ti�epo loqrado en horas extrA o di3s feria­

dos l�borados. total de hor�s l�boraclas, fir�� del interesado y del

Coordin,0dor resp:-,ctivo. No ser.=in recibidos informes qu,2 no tengan to­

dos los requisitos, 0ue no se ajusten � l�s disposiciones reglamenta­

rías o que veng,rn sin anotar en 1,:-, "Hoja de control de horas ,-,"tr"''. °'-= ,,, C ) • 



4.- Sección de Docume�ta�i6n revisará que los informes de horas extra aue 

se 2justen a las nor�as ru;lam�nt�rias, y s� �ar§ el dGsglose de las 

hor2s y ;;l dlc�lo correspo,,-:iicnt:;. Se incluirá el códiqo �
¡
2 :-,1ani-

lla y el Código Presupuestario. 

5.- Las �ervicios de Personal. aniv�r� los informes de horas extra y dias 

ferí�dos a la Oficina d2 Personal para se� incluidos en el r8specti-

vo pago. 

6.- Sección Je Document�ción recibe l�s copias de informes de horas extra 
" 

. 

y dias ferí3d;s tra�ii�dn� por 0f1cinJ de Per�onal y procede a envi�r 

uné1 copia a 1.:i Unid¿id c:orn.,spondiente y otra <11 interesado. Además 

archivar§ una copia en el expediente personal. 

PLAMI LL/\S. 

En el documento en que el Centro Universitario cuente con los recursos de com­

putac1ón,_ se pro...:ederá de inmediato .::i montar un sistema de plal"illas, el cual

sed tot.;1 l mente mecanizado. 



SECC!ON DE ADMINISTRAC!O� FINANCIERA 

DEL CENTRO LJN¡V[RSITARIO DE occ1b�NTE 

Los Servicios de Finanzas d�l Centr6 Universítario depender§n desde 

el �untb de vis�a de j�rar�uia de la Coordinaci6� de Ad�i�istraci6n quien 

velar§ por su carr�cta real izaci6n y por la acertada organlzaci6n de la 

misma, que de modo inmed¡ato h2 de llevar a cabo la gestión financiara 

del Centro. Desde el punto de vista t�cnico, deberS someterse a las normas 

y procedimientos que le dicte la Ofic¡n� de Administr?.ción Financier� de 

la Sede Central. Para el normal desarrol io de las 2ctividades que le co·· 

rresponden, 21 encar�ado de los Servicios de Fínahzas, contar§ con las si-

guientes unidades, que formar§n la organ!zación firiaaoiera bSsica del Cen-

tro: 

Tesorería 

Contab i 1 ¡ déld 

Presupuesto 

Proveedurfo 

TESORER I A: 

Ser§ el centro de operaciones �e todas l�s activfdades que conllaven eroga­

ciones e i�gresos po� parte del Centro, en l�s qu� les autoiize� las autori-

dades univcr�itaria; de la Sede Central. Esta.Unidad es 1� Gnica que ten-

di§ facultad legal pa�a pagar a nombre del Centro y recibir las cantidad�� 

que a tit�lo de rentas o por cualqJiii� otro motivo d�ban ingresar a l�s 3r­

cas de la institución. 

La Tesoreria dabe velar por la axacto y correcta recaudaci6n de los ingresos 

por matricula, derecho de axamen, de certificaciones y ademSs ingresos d8 la 

Univ8rsidad d� Costa Rica, y no podrS cfectu�r 

para hacerlas cfectiv3s. 

ni nolíry� 111�,go0�,i.,._��,,hé:,Y)º�,do,.s. -,  : ''·t'.''IL ,,t" 



La Tesoreria mantendré en �u propia caja, Gntcamerite las suman que estricta-

mente exigan los servic¡o que dará, conforme a los reglamentos de la Caja Chi­

ca y Fondos·de Trabajo a·qu� Se refiete el párrafo ani�rior; 

l:stará, a cargo -de un funcionario quí'en deberá llevar ciertos registros a fin 

de satisfacer·las:necesid�des:de tnformací6� fin�nciera y tbntrol interno. 

UNIDAD DE PRESUPUEST0:2 

Será un organismo técnico ésp8cia1 i2:=ido, y estará él cargo de un funciónári•o 

que será un colaborador cspeci2l i:rndo :.:lsl Coordir::v:dor d .. � f,<:Jm¡nistración y 

del Jefe se los Servicios de Finunzas del Centro. Le corresponderá el control 

jurí dico contable, ec6nóm1co y financiero d=>l presupuesto, así como la ,2jecu·­

ción de las disposiciones ��e le sor. propias conforme lo dispuesto en las 

normas de ejecuci6n presupuestarias. 

Llevará ios registros que estime convenientes, l imit�dos al estabiecimiento 

de un control presupuesta! satisfnctorió. 

CONTEíl I L I DAD: 

Tendr§ una función prímordiii; cstablecar la forma y e�pecific�ci5n d� los re­

port.�s o info'rn'los de 13 contélbilidad que el Centro d'0ba ·rendir, a las autori, 

da des un ive rs ha r i as correspónd I entes. Todas es tus medidas deber,5n toinü rse 

de común acuerdo con' la Oficin0í de Administración Financiera de fo Sede Cen-

t ra 1. Igual' procedí nir�nto habrá de s,:;guirsc al establecer cualquier reforma 

en el sistema de contabilidad. 



PRQ\J E EDUR 1 !\: 

Tendr§ a su cargo todo lo relativo a� tramitaci6n de l�s adquisiciones de 

equipo, materiales y servicios que nGccsítc el Centro. . -, 

L�s unidades titadas, co�pondrán el sorv¡cío arlministrativo básico, encargado 

de los manojos de los asuntos dinancíeros del Centro Universitario. ca¿2 una 

funcionará con entera indepé;IH.iencia rle los otros en los asuntos que exclusiva-

mente le conciernen, pero actl.'arán ccordir.adanent..-:, por medio de l Encargado 

de los Servicios, las que tendrán 9s,mtos comunes, a efectos de evitur posibh,s 

duplicaciones u omisiones en la la�or conj�nta que se les encomienda. 

PROCEDIMIENTOS DE LOS SERVICIOS DE r!NAil(S: 

PfWVE:::DUR ! /'J..: 

a) Trámite de so1 icitud de rnate:ri.::il _y__c_;_quipo:

1.- Todas l�s unidades del Centra, solicitarán en la semana asignada del

mes, a f\lmacén los· mate-riah::s que necesitan p;:,ra el buen desempeño 

de los Servicios, Los requerimientos se real izar5 a trav6s de la 

bolC:ta 11 S01 icitud de MafürJ-alr.s 1
} con un oriuinal y dos copias debida­

mente firnv1das por el encargado de l,a Unidad respectiva, (Ver anexo 1) 

El oriqinal será enviado a contebilidad pñr.::i ser carqado al dependen--

cia, una copia ser� archivada en bod8�a y la otra copia s� le dar� 

al interesado. 

Si no hey �xistencia d1c;l (los) artículo (os), marca con una equis (X) 

�1 re�ql6n correspóndiente (en los tres tantos), para que contabil i­

�ad no ¿a�gue a la d�pendencia solicitante. 



2.- Almacén ,_:l2spachar-á e:, un pi2::::o ma)dmo d,2 211 horns, después de haber 

racibido la bolet2 de sol�i:ud, las lin2as que se encuentren en bcJe-

ga. En e1 caso que no se entregue se indicar§ 

á'. que fue enviado 

b. C¡Ue n0 puede 1:fclmitarse

Para e'hc'tos de.los pur1tos a) y b) se U-sar.=in las fórmulc1s (Ver 

anexo?.) 

J.� Almac§n solititar§ s Ad�uisici�nes la compra de material necesafio

p�ra cubri� los f�querimientos de las Unidades del Centro a tr�v¿s 

d,2 :las requisición de cornprr1 ('!er anexo 3), detallando los drticulos 

4.- Almaf�n confeccionar� de oficio los vales de solicitud de materiAl 

p2r.c:i las lineas ql.ie no h-1n sidb d8spachadi'1s, por folt2 de stock. En 

los vales de oficio se harS ref�renci� al nGmero de vale original 

de la unidad. 

5.- T<Jda solicitud debe indicar el nombre de la IJnidad; descripción clu­

ra de. los <Drticulos, :ultima líne2 y J.:, firma de persona F.lut0ri.?.::ldél 

para solicitar.:, 

6.- Se �fect2 e! t0rjetero de inventaríes en bodega eón base en 1� SOLI­

ClTUD DE MtTEíllALES tramitado. 

b.- Cqrtrol Interno de�Alma�én: 

1.- Inventario permanente 

Se uti l izarñ<"1 ,té'!rjetas péff, registr2r el movimiento diario de entra­

das y salidas, en las cunles 58 anotar§n.los nGmeros de vala que ge­

nera la sAl ida, fecha dG entr0da y:salida, precio, mínimos, existen­

cias, descripción de Articul0s., código presupue;t:arío materhl, nGme-



ro 1e estante y tipo de unidad (Ver 2nexo 4). 

2.- Se archívarSn los vnlas de s�l 1situd de m�tGri�l, én bas� a l�s -

uni�ades y en orden num€ric0. 

3.- Tode merc,1ncfa qus ingrsse 21 Cen::ro !Jnivers;turio; rJebe pas1r por 

Alm2fe� parA que se efectGe el correspondiente control y se emitan 

los vales de ingreso a 8od�q2:, (Ver r,nexo 5). 

h - En el mom�nto de la Pntreyo del material a l□s unidodes, debe firmar­

se: la boleta ,Je 11 So] icitud rie !"1citerial 1:', en el renCJlÓn de recibid0 

por. 

5.- la Secci6n de Adquisicicnus cnvfc1r� 1� copia correspondiente de l□ 

orden de compra a 10 Secci6n de AlmGc6n y con �sta la bodega verifi­

car� al naterial de entrad0. Si los rncteriales que ingresan son co­

rrectos y esUín en buen est 01do, Almacén emitirfi e 1 vc1le Ingreso Oodc­

ga (\fer An2xo 5), con un odginal 1¡1 dos copiéls, los cuales se distri·· 

buir�n de 1� sigui�nt� form□: un3 copia se adherir5, a la copia de 

la orden de bodega, unQ copi� se registrar§ en la contebil idad y el 

origin2l se adjuntar� a la arde� de pago o la félctura original. 

6.- La mercancí::1 que proviene de li:-' Of,cina d2 Sur.1inistros, se le h:-r2 el 

vaie n::spect i·vo de entrada él bodega, pnr<', proceder a contr1iJi 1 izarle 

como ingresoº 

7.- Cuando almQcén entregue un activo, lo reportar§ 2 adquisic¡ones mediar­

te la bolet� de Activos (Ver Anexo�), paraquc se 1ncorpare 2l t3rjc­

tero Je Control de Activos. La contabil lrl2d cargar� a la cuenta �e 

Activos fijos del Centro y acreditnrá a 1"1 bodega en el 1'1oment:) que 

s,1 k e 1 ne ti vo º 



e) Tr§mite de compra.

1.- Todo requerimiento de mi"lterinles o equipo pasar� a b bodega, Almacén

solicitar§ a adquisiciones l? compra de los enseres.  
., 

2.- Existir§n dos tipos dn adquis¡ciones, a saber: 

a) Compras a través del sist8m2 cb Sumini:;tros de la Universi,lad .j8

Costa_ Rica, las_ cµales sa real izar5n utilizando los vales qu2 se

arljuntan élr 01 ar,e:xo ;·,,

b. Compras directas, son las que se 2j2cutan por medio de la

Socci6n Je Adquisicionus del Centro_ Universitarío de Occidnete

cie acuerrlo al siguiente procedirnictno:

i) Compras hasta tJno, se �agan por fondo de cajas, aJjunto ¡ 2

fórmula 11 \fole de iri0reso a :jo,foga'1, emitidas por ,",lmacén.

i i) Compras menores d¿; i 1 O. 0OO, se n.--:31 iu1rán por "Unid¿¡rl de Com­

pra;' (Ver An,�xo 8), las ,:u�lcs serán AutorizcJdas oor el Encnr-

g2dc de los Servicie Je Finanzas. 

iii) Compras de t10.001 ser&n autoriz2dos por el Encarg□do 1a los

Serv_icbs de: Finan7,as ";' refr"3ndc:é:as por el Coordinador de
. . . . 

A.dmin i strac ión.

3.·· Toda aduisición superior a zsn.·100, será nutoriz�=ida y refrendada por

¿J .SeRor Director. 

4.- Cualquier adquisición rlebe contar con el pase presupuestar1o de la 

Sección _-:te Presupu2sto. 

5.- Par� real izar lüs compras dirGct3s se asignarán los martes y viernes 

de cada semana. 



Toda lnercancfo .q'J.e 58 carqarS a bodeoa y se acre�itar§ d2 

acu�rdo a J¿s siguiBntcs ,Qormas y cuentas: 

a) Si 1� adq�isici6n es menor de 11.000 se acreditar§ a la siriuiente

cU0r:ta: . 11 .Fn.ndo J8 Tr.::ib.ajo"

b} Si la compra qs mayor o igu2l a i1000, se acredi�ar� a la cuenta:

"Cuenta de OpG:-ación Centro Universit0rio <le Occid� 11• 

e) Si :1-:: mercane19;·provie.ne riel s¡stema de Suministros de la Universi-
1 

d2rl;!se·acref:l.itar5a.,1a c.uentJ; "Universirfa��
de Costa Rica, cuen-

a pagar".

7:_c1.. Cuar,do iu mer:cancfo sc:le de b'.:xie�Ja., se Jcreditará a Almacén y se ca,·
: ... ·. / ,.: : 

gará a presupuesto, también se prqcedc.:.rá éJ ca,gar las cuentas denomi-

É.- Las licitaciones privadas sr� ejecutarán por medio r:le los S,:::rvicios 

deFin".3nZzas de acuerdo con la Ley de Administración Financiera (Títu-

S� instribir5 en���bra de Actas en la Contraloria General de l� RepG-
' ' 

bl ica, el cual ser§ custod!a�o pur el Encarg�d6 de Adquisicior0s y 

· además la persona que, l.�vante las actas r:le la Comisión de Ucit,Jcioncs. . ' ·: 

·.
!

, .'¡:·· ! : .. 
-· : " ' 

lat0miseón,estar-Á.integradc1 por el Señor Director, Coordinador de. 

Administración, Jefe de los Servicios de Fin�nzas y el Encargado de 

Adquisiciones  
"' 

q __ De_ no requerirse 1 icitaci.ón o tr�rnite a trave-s dc-1 s·1st�,n·a 1 
· 

• • ., . (o :,e S um I n I S ••

tros de la Universidad de �esta Rica.y si el arti¿ulo se e�cuentra

en �za 

copias. 

confecciona 1� f6rMul� de COTIZACION en origí�;¡ y dos 
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10 - Por lo menos, debe pr�ciirse cotización a tres c�sas comerci:iles. 

:11.-- La soHci:tud r.le cot.ización es revizaEla Y, autorizada por el encargado

12,.,. 

�e Servicios de Finanzas. 

El Enc�rgado de Adq�isi�iones envfa el original y la seguida copia . • '  \ 

r�d s,olicituqf.le cotJzaciór. a los cusas comerciales correspondien-

··tes.

13.- ·Archivar:¡,la primera copia áe djcha solicitud. 

14. - Las casas comercial2s presentan los originales de las copias de las

-cotizaciones, debidamente cumplimentadas.

15.-- El Encarg"ldo de !\dquisicion8s r�cibe y anal iza los originales de !as 

solicitudes de cotización v lns entrega �,i j8fe de Servicios de Finan­

zas, dando las reéórnendaciones cor.re.sponrJientes. 

í6.-, El Encar�ado de·servicios de Finanzas o el Coordinador de Administra­

ción, en caso de ausencia del primero, decide la adjudicación. 

17.- Parei las:cotizaciones, el_Encargadc'r de Servicios de Adquisiciones

co-n indicaciÓ{l, de las ·casas c0.merciales a lü cual se le ha adjudica-

do l: 1. pedido:. 

l8,,., Se, con:fe,cd.pnar,á.)a orden 
• 
de 

• 
comp

. 
ra, 

'. 
s.í p rocede, 

 

enviándolo a la Se~

, cción de .. ,Pres.upuesto en. t_odos,;�us tantos para registrar e 1 compromiso.

Control Interno de Adquisiciones; 

1.- Las sol icitud�s de .material. y equ�po a S�7 Jos�, las órdenes de compra

(copia de e.'dquisiciones) cnpia de -factyré:s�y la boleta, de ingreso a bode-

ga, ·s-e archivñr·án' eri orden numé,rico. 

lñ'mercancfa despachada a la bodega. 

Ademá.s, se 11 eva rá un con t ro 1 d 
 e



2.- Se llev2r� un tarjGtero de control d8 �ctivos, en el cuol se c!asifícar§ 

en cl�ses �o articulas y se indicar� una breve dcscripci6n , modelo, s�r1e, 

ubicaciór. y posibles. movimientos (Ver anexo 9).

3.- Cuando se mueve un activo de un lugar a otro, se deber§ reportar a Adqui­

siciones por mer:lio de la bo_let-'.'l que se a�junta en el anexo 8. 

TESORER !P, 

1.- Existir§ una caja gen�ral, la cual serffi receptora y pagndora, funciona-

rá d� la siguiente forma: 

1.- R8cepci6n de dinGros provenínetes de arancelas universJtarios, confec­

ción de recibos de matricula y otros ingresos (como produ_ctos de fín­

cas, Xerox, publicaciones). Pnra ello 0xistir§ un recibo �e ingreso 

con la leyenda Centro Universitario de .Occidente (Ver anexo 11). con 

un roiginal y cinco �opias, distribuidas en 12 siguiente forma; e]

original al interesado, tres copiéls pum la 0ficino de Fi.nanci<2rc 

.(las cuales se adjuntarán al pr0pósito rliario correspondiente) y un� 

copia pasar5 e contabi l ick!d p.:::irc su registro y _qtr� paré:l la ofkina 
'. \ � : - . . 

de Co.ntrabría. 

2.- Recepci6n de.dineros por derecho d� fotocopias de record acadfmi-

co.s. 

Se emitir.á un recibo especia! (Ver ;:m�xo 12) con un origi!)til y una 

copia, el oriqinal se le •3nt:'·ccgará al ínteresé'!_do y al final del dí-"l 

sa emitir§ un recibo da ingr3so Gn base a las copias de los rec¡bos 

de fotocopi,as de récords ac�d0micos. Una c_opia d�l. r;:;cibo de ingre·· 

so con las copias de los recibos d� fotocopias de records pasar� a 

contabi l ide.d. 
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3.- La caja opernr§ con los siguient0s fondos: 

a) Fondo de trabajo por �6.00J distribuidos de la siguiente m¿3ne r ;::i: 

i ) n.soo par,1 p2yo de facturas y cobros d,2 ingreso.

i i ) rt 1. 000 para Cuj él Chic2 de la División de Punta rcné1 s para pugo

de facturas. 

iii) i1000 como Caja Chica de la División do Grecia para el pago de

fcJcturas.

iv) f500 como Caja Chica de Servicios Compementarios (pago de peajes,

engrases de carros, etc)

b) F•Jndo de papel (papc:1 universitario, papel de retiro, becas por

�2.500, distribuidos de la siguiente forma:

i ) fl2. 100 en lu caj¿-, gene r� 1 ue S¿¡n Ramón

i i ) (t200 en la [;:visión de grscia

i i i ) lt200 en la División de Put')rGnas. 

C) Fondo de timbres por fl200, Dicho fondo se utilizará para las certi-

ficaciones de notas

Los fondos cle papel y de fondo se llevar� en cuentas �e orden

cuyos registros serán:

a) Cu�ntas de orden deudores, se registrar§n con cargo la existencia.

b) Cuentas de orden acreedoras, se registrarán los créditos.

lf. - Se realiz::1rán informes diarios de célja, los cuales scrf.in firmados por el 
.... 

cajero y arqueados por el jefe de los Servicios d� Finanz�s. Sa �tll íza 

una fórmula dcnomin.:ida 11 Cierre de r:aja Díario" (Ver Anexo 13), lr.1 cual in·­

ciica la cantidad de dinero existent� en caja, número de depósitos, estado 

de los fondos, numerución de los rucibos·de ingresos Célncelados en la co-

ja y partidas que se afectan. 



El cajero solicitará r,.:dntegro dE: í'ondcs, uti 1 Íi:.anrJo fón:1(da de 1 iquidación 

de Fonda de trabajo (Ver An0xo) �camp�Rando los resp2ctívos camprobantes 

al jefo ele les servicios de finc1nz,1s, 

�-- Entrega de chequas 

1 1. - PRESTAviüS ESTUD 1 /\i1 JT I LES: 

Se otor:gar-':n en b,Jse a 1 o que est-�ti'lcce . e 1 fVoga lmentc de Préstar.J.:)S 

a EstudiantPs (18-3-7�, R-295-7i) 

La Cocrdinoci6n de Vida Estudi�ntil tr�l itar§ las solicitudes de pr¿sta-

mos y enviar§ la respectiva documcntaci6n a Tesorería para la em Sn de 

cheques. La emis¡ón de: cheques se c1cre:ditará a la "Cu:::mta de Op, ;ión 

Fondo C.;;;:tro Uníversítario rle 'kci·:lent2 1i con c,1rgo a la "Cuenta 

Préstamos". 

111.- Tod-:i :;;misión de cheques se ücreditarS D ia "Cuenta de Operaciones Fondo 

Centr�; Un:versitaric• de Occídent2:: y s,0; cargará a la cuenta respectiva que 

origina el concepto. 

!V ... Er: el momento en que el Centro cuente con un sistema mecani:zado (computa­

dor) se pr0cedur5 a la emisi6n �e los recibos de matrícul□ y control de 

morosidéJd. 

co;:TAf{ ! L 1 ;JAD: 

l.- ílegistros contables 

Registros de comprobantes y diarios auxiliares tales como: 

a) Activos fijos

b) Presupuesto

c) Cuent� rle orden



e) Operaci6n Fondo Centro Universitario de Occidente

f) Libros de egresos e ingrasos de Caja

g) Fonsos de trabajo

h) Cuentas a pagar

. \ 
1 ' Cuentas a cobrar

j) 9iario de compras

k) Otras que se consideren necesarios.

2. - Control de n1Jmeración d8 rE-cibos c,fici2les de la Institución y cheques

de cuentas 

3.- El Fondo de operaci6n Centro Universitario de Occidente· tendr� un respal­

do de la doceaba parte del prGsupuesto del Centro (de los grupos 02, 03 

y OL1) y servirá para girar cont r;_� conc:Gptos como: 

a) Gienestar Estudiantil

b) Construcciones

c) Fondos restringidos

d) Préstamos a estudiantes

e) Fondo de Dodega

f) Gastos presupuestarios del Centro

g) Re integro de caja qener2 l y c2jas chicas.

h) Cualquier otra erosaci6n a juicio del seRor Director.

Los cheques que se girarán contra esta cu8nta, ser§n en f6rmulas continuas

con un original, y tres copias, l0s cual�s se distribuir�n de acuerdo al siguien­

te sistema: 

a) El original al interesado

b) Un tanto para el archivo numérico



e) Un tanto al archivo contable de comprobantes

d) Un tanto se acompañará en las liquidaciones que se enviarán a la

0ficin� de Administraci6n Financiera.

Se registrar?.n tres firrr.as 2:n el· bunc::i, la de;l \"Ji-rector Jefe de Sérvicios 

de Finanzé�S. y el Coordinudor de Administración, para la autorización del 

giro basti'lrá con dos firmas. 

PRESUPUESTO 

1,- Llev8r sl control jurTdico contable, econóníco y financiero del presupues-

to. 

2.- Dar el visto bueno del contenido presupuestario par� efectos de gastos. 

3.- Real izar las modificaciones interni'ls del�presupuesto, autorizados por 

el Director del Centro. 

Para efectuar las modificaciones sa utíl izar§ la fórmula que se adjunta 

como anexo 17, la cual contiene u:: origin¿d y cuatro copias distribuidas 

de la siguiente forma. 

El original se traslada a� Unidad de Contabilidad, dos copias a la Ofici­

na de Administraci6fi Firi�tiéra; una� la 0fici�� de Contraloria y una que­

dará en poder de ·ia l1n idaif ele ·rresupuestO 

4.- Real izar las modificaciones internas de plazas, para la cual se utilizar§ 

la fórmula que se adjunta en el anexo 18, dicha f6rmula contiene un origi­

nal y seis copias, distribuidas de la siguiente forma: 

El original irS a 1a Secci6n de contabilidad, dos copias a la 0fici�a do 

Admini.str2ci6n Financiera, una a Servicios de Personal, una A 1a Oficina 

de Contra1¿ri�. una a la 0ficin2 rle Personal y uno se dejar5 en la Unidad 

de Presupuest,1. 

5.- Codificación de gastos por renglón presupuestario y fonaos de 2sign�ción. 
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6.- Solicitud rl2 rein.tegro ,Je] Fondc Centro Universitario de Occidente, ah 

Oficin;1 clc! 1\drninistr aci6n Financi<=ré1.' La sol icit:u d ser5 firmad:, ri,Jr el 

· Jef1e ele Servicios de Finanz2s y rcfr0ndadé .. por el Coor-din2dor :➔ e Admi.1is-

tr�ción o por el Director del Centro, �dem§i se realizarSn lo f6rmula de

liquid2ción de Fondo (Ver anexo 13) ocompa�ada de la respectivos comprob3n­

tes y ios có,1igos presupuestark•s e indicando los fondos de asignación

afecté1dos.

/.-- IJrindar informes semanales del estado presupuestario a 1."1 Direc(..i5n

y Ccordinaci6n de A�mlr¡stración 

G.- Fon¿r en pr§ctíca las dtsposiciar
i
is que se deiprenden de las normas de

ej cc:ic i CSn, 

9.- Coadyuvar co el Coordiandor d(, :\:binistración para la prewirélci517 J0 -¡ prc­

supuests de li Institución. 

SERVICIOS �E PílOCESAMiENTO DE DATOS 

�EL CENTRO UN!VErS!TARiO nE OCCIDEMTE 

Los Servicios de Procesamiento de datos del Oepartamento del Centro Univer­
sitario de Occideote, dependerán d� !� Coord.ína0i6n de Administrací6n, quien

velorcÍ po, la corrccL·i rté:al iz,:JCión y 10 ,:icertada org,1nízaci6n de los mismos.
El lrmguaj.::; a 2mpleurs1.;; será el CC';-lílL, y s,�, as,.:;gurnr? una é',fíccntc comunica·
ci6n en el sistam� de Sede Centr0l, con el �bjeto de mantener completa campa-

tíbil id�d, garnnt!zando al �ismo t¡ampo un r�spaldo de emergencia, 

Lio de programas e informaci6n. 

Y ,., 1 '-- 1 cam-
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Para el norm2l desarrollo de las activid�des que le corresponden, el supervi­

sor enc,Jrgado de los Servicios co.ñt0r2 con las siguientes sub-secciones de 

· apoyo:

SupGrv is i ón (Jef atur.=i) 

Secci6n de an§l isis y Programaci6n 

Sección de Operación 

SUPER\/ 1 S l Of� 

Est<:1 sección será ,,:;l centro ,je operaciones de todas lc1s actividades que con-

1 leven a real izar en la M�jor form2 posible b codificación y an�l ísis de los 

sisteMas a proc2sar. Estará a cargo de un supervisor que será el Jefe de los 

. . . , ·.

•. 

servicios y que velar§ por el cumpl i�icnto de las labores propias de.todas y 

c�da una de las secciones de apoyo. Asimismo, le corresponderá programar y 

coordinar cursos de capacitación y 0diestracmiento con la coordinación co 

rrespondiente par� el personal docentG y administrativo d�l Centro. 

Será tambián propio de su cargo de coordinar las labores con las secciones 

de apoyo pa�a real izar estudios y an§l ísis de las diferentes oficinas o 

Ser­vicios del Centro, con miras a que en un futuro próxí�o se les preste 

este servicio, por lo que repartirS los trabajos entre lAs secciones 
 

A su 

cargo . 

.. 

El supervisor d¿��rS tener presente la importancia de revisar los programas 

y2i establecidos en la Serle Certral. Informática sobre trabAjos en común, pa • 

r3 posible modificación y uso de los Servicios de Datos computables . 

'j él suoc�visor le corresponder§ formar parte de la comisión de prioridades, 

donde tendrá voz y voto 



SECCION DE ANAL!S!S Y PROG�AHAC!ON: 

Es fa secE16n Tªcnica espec1�l izada, encargada de rea! izar la obtenci6n, se-

lecci5n y codificación de los datos par2 pro9ramar los sistemas � procesar. 

Esta apoyar§ los trabajos de investigaci6n previstos para futuros servicios. 

Real izar�·�onjuntamente con la supervisi6n; Jefatur�, trab2jos d� estudio 

sobr8 los d¡fer8n�os servicíos del Centro Universitario de Occidente. 

Scr5 preocupnci6n propia tnm�í6n, el establecer buona comunicaci6n y relaci6n 

con 12 S�de Central, a fin dci coordinar i�bores y proveer posbles futurns 

fallas. 

El anal ¡gta v el progr�m3dor, prograQJr�2 sistemas bajo la supervisi6n 

· de la jefatur�.

Se debed pr·esentar un inforr-1e a la Sup�crvisión en el que se especifique

el tipo d,:: trabajo ,)or rcéll íúr y u-1::: fecha límite para su conclusión y pre­

sentaci6n. Todo pr69ram� deber§ ir 2compaAado de toda ínformaci6n 1etallada,
. . ' 

con su rliograma �e flujo general y di�1rama de flujo detallado, así como los

formatos de los registros de entrada y sal ida, Estos proqramas ¿2ber§n con­

f�ccíori3rsc independ¡entem0nte del programador. Esto es, que cualquier per­

sona autotizad2 pueda utilizarlos, us□ndo la documcntaci6n correspondiente

sorno única quía.

SECC!Ofll LÍE OPL:.A.Cfnr-J:

Est� ·secció'n t<�énícamcnte se encargará de coordinar todos los procesos del

sistema pi�� correr los pr¿qraQaS y c�te�or un eficiente y Gtil servicie

de 1 corr1rutador.



El encargado o supervisor ser� el auc 8n Gltim� instacin det�rminar5 por 

nedih de l�i pr¡ófídades est1blecí1os �orla comisión 2ncargeda, 1� afluencia 

y la realización de los procesos. 

S1�;r,§ obl igaci'ó .. de .:;sta sección (,l ·apoy3r los trabajos de inv(::$tí<v>ción con 

miras n un futuro scir,�cio de los diferentes depatw,1c-.:11tos del C;.;ntro. 

Él o¡:ir;:;riJdor 1levárá un control 1:1cnsu2:l del,usc;;.de1 ccrr,putador, tomando e;1

cuenta su d��racioción. Sera-responsable de la confccci6� de informes ¿e 

revisión, mantenimiento y cuéllquí,::r otrc tipo o iJspccto 4u�, ayude a ti::rcr 

visión d2 la funcional idé:d del eqwipo. 

SECCION D[ CONl'ROL DE DOCUMENTOS'. 

Est� es l� sección qu� real izar§ la revisión de los documentos que entran o 

salen de los s�rvicios de Procesamiento de dntos. 

Un,:1 v,:iz cstablccicfos L-=is líneé�S (J,: flujo y sai ida de los trabé:ljos, e;sta sec· 

ción tomar� asist0ncia casua! , en determinados momentos de personal de los 

distínt�s �ficinas � qu0 bs prest2 los s�rvicios de' rroces�m¡ento d� Datos, 

p�rn seguir, detectar o preveer posibles vías de registro que conozcJn a 

fondo los pasos de este sistema. 

Todo trab�jo que entre deb�r5 sGtlarse can la fecha del día o con la autori·· 

z2sión de cntrog2, � si como tambi�n firmarse una form� por la persona respon·

sa b L:, de rr3c i b i t;o. 

Cür\ i S l():.J flE pq I CifU DAD ES: 

l.n co;, ForrnarÁl'ili· Se�or Diractor jcl Centro 

SeAor Coordin�dor de Arlministraci6n 

S8Ror J2fc rle Proccs�miento de Datos. 



Esta Co�ís¡6n se encar�Jr8 de adju�!carle una escal2 del al 9 prioridad 

_ los trJbijos que diar¡amente v�yan él ser pr�cesados. 

ljmbién determin3r� un pr¡oridad 7snar2l por Oepartnm8ntos. segGn el uso 

L, sol ícitud de los trab2jos s," hace direct¿1mente cor; los S::::rvici::is d.� Pro·· 

cesé!micnto da r,�os, por medio de l� Secci6n de control de documentos, lo

cuol 5(; enc,Jr(}Jri'\ d-'2 pre:sent@rlas é11 supervisor, quil:r. elé!hornr� un 1ns'�:isis 

de los trabajos, con el apoyo de otrns secciones y luego llav�rlos � ln c0-

misión. 

j ce .... JP. 
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COORD I MAC I O�·! ADM 1 ¡� i SF�AC I o¡i 

---------------

OFICINA. 

EVALUACION �DMINISTRAT!VA 

SERVICIOS 

. PUBLICACIONiS 

--------

L srnv1c1os 

FINANZAS 

srnv1c10s 

PERSOr.JJ�L 

SERVICIOS 

COM IS I O'.i 

.A.SE SORA 

SERVICIOS 

COMPLJ;AC I orJ 

7 



FECHA 

TITULO 

fENTRO UNIVERSITARIO OCCIDENTf 

SECC 1 �¡,¡ DE I M?RES ION 

OOLETA DE MAH:R L�L DOf'lAOO 
.. --·-·----.. _.. .. ....._...._. ____ _ 

TI RAJE POR UN SOLO LADO ¡-::_J ro� L05 005 LADOS / 
---

NUMERO COPIAS POR CADA ESTENCIL /-=====/ 

tlOMBRE DEL QUE RECIBE ______ _ 

PUESTO QUE OCUPA 
.�---------.... ------�

DFPARTAMGJTO 

I 

FIRMA -------------•·-------------------- , _____ _ 
msa 

.EI!:!,L�Q.J�U vrns.��:!2� l�Ei•::rr

SOLICITUD TRAtAJOS 
_. ... . -----------

RHP.ODUCC ¡o¡,; ¡--¡ IMPRESION /--7 
-------· __,_ ..... _..,.., ..... ,. ... ----�---

TI TliLO DEL TRA5AJ0: 

11 ° COP ! AS P /ESTEi4C. ¡J º [STErJC I LES /--7 

TIRA.JE POR UI•; LADO /-:�"' 7 T l R.t1.J f: POR DOS L_Ai)OS /"---¡ 
_ _.._ __ 

COIJSERV�.R [!.. ESTUJC I L /---7-- DESECHARLO / -�. / 
----� 

1-JOMIAU. DEL SOl l C nArnE:

1'\UTOR ! ZADO POR: 

F ¡ Rí·lJ\ Ci: QU l Ef'l AUTOR i ZI�: 



JJN\VERSIDAD DE COSTA RlCA 

OHcina de Aprovisionamiento de Reactivo� y Equipo da laboratorio 

Solicitud pan la compra de: 

Reactivos D Cristalería. D Equipo □ 
Facuitad o Escud.l _____________ _ Fecha: _________________________ _ 

Sección _________________ _ Período Fiscal 19 

La �quisición que� supeditada a la disponibilidad praupuataria de la Unidad. 

Catálogo Número Descripción Cantidad Precio Tob.l Para uro de la 
referencia eatálogo en español por Comisión de 
año y pág. del a.rtí culo unidad R. C. yE. 

Firma del solicitalác _________________ _ Solicitud estudiada por la Comisión de Rcat:fr1os, Cristalería y 
Equipo de Lahorato1io en Sesión No. ________ _ 

.firma que autoriza __________________ _ Fecha: __ _ 



UNIVERSIDAD DE COSTA RICA 
----.. -.,,-.e 

CENTRO UNIVERSITARIO DE OCCIDENTE 
n --�-=- - _._,_.._

COMPROBANTE DE PAGO 
�w r:.,..___ •w 

Recibi de la Yniversidad de Costa Rica 9 la suma de�----�-­

colones) 

por concepto de -----·-� __________ .,.. ______ _ 

Ea conforme : (firir.a) ___ . _________ _ 

FECHA Y SELLO DE CANCELADO 

CEMTRO UN I VERS !T/�� 1 O OCC I DH!TE 

SERVICIOS DE PUBLICACIONES 

RECIBO PROVISIONAL 

·-----

HE RECIBIDO LA CANTIDAD DE 

PUBLtCACiON TITULADA: 

____________ EJEMPLARES DE LA 

PARA TRANSPORTAR A 
----------� 

REFERENCIA FACTURAN
º

--------

�ECIBIDO CONFORME 



CE�TRO UNIVERSITARIO DE OCC!DENTE 

SERVIClOS DE Fl�AHZAS 

CONTROL ORDENES DE COMPRAS 

pqovE [OOR. _________________________ _ 

ORDrn DE COMPÍiA 

FECHA tfüMERO 

jcc/ 31-5-78 
me ej emp 1 ares. 

1 

FACTURAS Nu;1rncs

i 
1 

1 

1 
-, 

! 

FECHA DE ENV10 A FECHA REC 1B IDA 
PRESUPUESTO E'' 1v e.u.o.

1 

¡ SUSTITUiOA CANCELAClON í FECHA POR ORDEN 
! ANULADA

NRCOMPRA CHEQUE ��;? FECHA � 

·-

: 

¡ ' 
! 

! 
! 1 

' 

' 

! 
1 

¡ 

i ! : 

: 

: 

11 

i 

i 

i 

·-

j 



CENTRO UNIVERSITARIO OCCIDENTE 

. SERVICIOS DE FINANZAS 

ORDENES DE COMPRA ELABORADAS 
- . 

j ORDEN DE COMPRA . -
J FEC�0__ NUMERO CASA PROVEEDORA 

1 

í 

-

-
msa 30-5-78 

100 ejem. 

MARCAR CON X 

APROB, RECH, 

--·=1 
_J 



CENTRO UNIVERSZTAR10 OCC1VENTE 

SERVICIOS VE FINANZAS 

DIARIO DE COMPRAS 
--

FECHA CLIENTA QUE SE ACREVITA 

-1

--· 

L 

m;.,a/ 31- 5- 7 S 7 5 ej emptaltu 

¡ FtCHA 
FACTURA 

-+ 
i 

-+-
t 

!· 

. 

i 
--

·-·--·-

--"" 

íl -

CONDICIONES 

1 

1 

f I MONTO�

r 

1 

-·

--··-

1 

l 
; 



UNIVERSIDAD DE COSTA RICA 
Secci6n de Aprovisionamiento de Reactivos y Equipo de Laboratorio 

SOLICIT
l

lD DE l'vfATERIALES 

CRISTALER!A Y EQUiPO DE LABORATORIO 

FACULTAD O 
.DEPTO. 

SOLICITA 
FECHA-·-----

s 
,ANTIDAD

A R T I e u L o CANT. EN

'()LICITADA TREGADA 

f -- .... __ . 

---- ___ ...._. __ -

------- " ---
.,. ___ --· 

--r 
, ..... ._. ---.. --. ·----·

1 ". 

1 ....... --. .. -... -
--�-- -----·---·-· --·· 
----- ·--..-...-- ·-
------...... ______ '-'...., ____ 
�_...,... ______ ¡_____ 

---,.,,..�--...

-�-..----�---
--�-· ·-,...._,._ 

-·-------- ______, 

.. , ..... --. 

..... ----··--·- _] ___ 

-·-·~ =t-·---.. ----·-
.. -
---� .. -��--J. ____ ___ .. 
p,EC!BlDO: 

·•-----

�----· --------

- -

.. 

1 
ENTREGADO: 

ES TAN-
TE Nº

.: 

TOTAL: 

--

VALOR l 
1 

¡ 

¡ -- _1 

·-·---� 1 
·l

1 =J 
1 

] 

-----j 
¡ 

-�

·----
--
--· 

--·-
---
-·-

..... _ 
---l 
----d -----

"Esta Sección se permite ofrecer los servicios del taller Je soplado de vidrio 
y dd Taller E 1 ectr6nico". 

DF=27669. D.de R. 
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ACREEDOR 

CUENTA NJ 

CEHTRO UNIVERSITARIO OCCIDENTE 

SERVICIOS DE FINANZAS 

MAYOR AUXILIAR DE CUENTAS A PAGAR 

t-f_F....;E;...;.C_H_A_�.¡_I. _o ....... s..;_s .;;_E R_, V_A_C _! O_N_E ,.;,_S ________________ :1._ __ F --¡ -•• _O_E_B_E _____ HA_B_E_R __ _

t -�

SALDO 

l 
- ----. 

-·

-- -

ms�/ 30-5-?f 100 ejcrnplar�s 

1----·-J 
---¡ ¡. 

1 
1 

- 1
! 

---i l 
-�·_¡

-

·-7 .
-

- -

-

-

-

. 

• ¡ 1 --•-'-----------·------' 



S E R V 1 C I O F IN AN Z AS 

MAYOR AUXILIAR DE CUENTAS A COBRAR 
- - -

PRESTAMOS CORRIENTES Y ODONTOLOGICOS 

UOMERE DEL ESTUDIMTF -----·----·------------------- CARNE _______ _ 

í.'10NT0 A.PROB.@O: (/, 

Í FECJ:ü\ OBSEFVACIONES 
¡---- ------

¡---------

1-----f--e--

FECHA DE APROEACION: 

CUENTA N
º 

------

¡ F ! DEBE

1

¡' 
·; ·•----f --· 

l 
l 

J 
1 l 
1 i 
, 

t
. 

¡ l 

HABE?.. 1 SALDO ! 
' 
L 

! 
l 
1 

t 
f 

l 
1 ! 

¡ r---

1
-·

i . 
1! 

---+----'---------------·J -----L l 

-------L ____ L ···---------'';_..·_-_--=======i-··-_-_·_-=====�-"-1 
L _____ .__ __ _ 

msa./ 29-5-78 



- BlU.,aTES og

_ BILLETES DB 

,_..._ BIUEfES Dll 

- Elu.ETES DE

-�-�� BIU.ETES DE

..,_. BILLETES DE 

•- MONEDAS Dfi 

--- MONEDAS DE 

- MONEDAS l:h1

- MON.fJ>AS OS

-MONID>ASOl

-�»ASDB

OMi��C UNIVF.RS!TAR!O D� OOCID� 
Servicias d� rtnin�QO 

INFO�HE DE CAJA GE�ERAL 

�cnvo 

$00.0;) 

100.00 

S0.00 

20.00 

IOJ.10 

S.00 

2.00 

1.f-!} 

o.so 

OJO 

OM 

·-···-·-T A.W'ID' A,"l 00 DA·

rAEKMI i'JX'f lilAOiilOO�WOO 

_l'A ... \UBTAil DI EU-

Wil'®,'H)i Mi'�� � - - • --«---...,.

___ TAJlUITA-51m 1m. 

��TA..� �ftD'.,.k� - ...,. - .. f-

__ (llEQU� 'V A.ru� 

�.NCOO 

CAM1HODE 

�su� 

roTAL� 

���-00 

TOTAL� 

mfm·�,&,= '� 



tli\l!VERSíDft.0 O:\: C.C3TP.. RIC;:t. 
Q¡;:!Cli�A D/i: AD!','iírmrn1A(;it)i\l r-miP,NCiEfiA 

¡,,u1,1\.'rc del Funcionario: 
.,. .. - ·--·J---�------.. -------

Cargo qu,:,: c\esernpei'la 
�--··---r--�------·- ··--· ··--.. --

, Suma ade!211taó. 
, 

.//;;l_!:J,'2 I_�!tª:�=================== �====a=c•

�-�divo del -_,iaje: 

Fecha: 

---·---,-·-· ·• --·----- ·=o::.-.;.-::,._,..,.:::-.:::; .. "�-

ji Cen:fico que io u1it.a expm:,to es una relació,1 correcta <:10 lu'. Jas1.-1, ;n-�, 
ces en asumos of1ci;ilcs. 

!--·····-· --- ·---�---·----------- ----·-·~·--·•-- . 

-��del foociona_r_io_: _____ _

--
�b,,, y Crnm.1& o Decano--�------_-

__ �,¡ 

St 

r-··--···-----· ....... ., ..... ' 

¡
¡

}---- -----�----·--------·--·) i �t1-:·ci0n Je [�rc l;(;s !---·-· --�------- .. -------------~,! 
i 1 
1 ' ! 

l ! 

:, í. l ;_ fJ 



CENTRO UNIVERSITARIO OCCIDENTE 

SERVICIOS DE FINANZAS 

Prove<?.dtn:í.a 

cuo-sr� 

Sr (s) 

Estimado {s) señor (es): 

De acuerdo a su SOLICITll DE HATERIALES Hu ·---- de fecha
, nos permitimos informarle que es 

imposible �viarle en esta oportunidad los 9ÍBuientes artículos: 

a. 

b. 

c. 

d. 

e. 

f. 

Razones: 
_____ ,, ___ e, 

i. 

j. 

k. 

l.



Estimamos que el día 
----------------------· 

estaremos cumpliendo con la totalidad de su pedídc. 

Acradeciendole (a) que acepte (n} nuestras excusas por el ncmento 9

se suscribe, atentamente, 

p / SECCICi'l PROVEEDURIA 
CE!:TRO UNIVERSITARIO OCCIDR\'i'IE 

msa/ B-6-78 
2C0 ejemplares 



SEI\VICIOS DE Flt 1 Ai!U'.S 

Cta. cte. ;.¡ º FtCliA 

SALDO SEGUil ESTADO DEL OAí-'.CO _AL:

(tiAS) : DEPOSITOS EFEC1"1JADOS 
DEL GAf!CO: 

F-Etr.A lfüfifF.O !-

�mws): CHEQU[S GIRADOS
, .. 

FECtiA 1 t·lUt1ERC 

l 

flo:·!TO 

y í:O 

tlOhTO 

y ¡;o ll·iCLUID05 EM EL tST.A.D0

.FECHA 

CAnr IADOS 

FfOÍA 

-

· · t'.IJMERO ·• ,¡. t-10.i·:'fO

POR 

su.e-TOTAi. .. 

EL C/:\t·.: e o: 
. .. 

t'.Ull[RO 

. .... 

t10i'.TO 

SUt\-TOTAL 

(ilAS): ::OTAS !>E CRCC'ITO REG I STRf�DAS ron EL IJAilCO y :!O rn

Li enos:

FEU:A :)t!rr.rno M(l[HO 

. 

i 

. 

,-, 

lt 

MOi-JTO 

·., 

-4 

' 

I 
l 

1 
ij 
� 

ij 

__ ¡_ 

1 
i 

i 
! 

1 
¡ 
l 
j 

---� 



SERVICIO FINANZAS 

Contabilidad 

FECHA r p/D ;J, ------ ' -- 1 

=r ! 
HABER 

--------------1+----t---il---+-U------
DEBE 

-------------------1-J-----1--- - ------t----+1--------- -·

1------------H----➔----;------+---+,-----

1 I' 
! 1! 1 

1¡ 

1

i

e--" !t
�------------1' -t-___j_--1:---;-!  

 �!j 
__________¡ 

11 ' --------------------U--------<,---. 1-------7-

--------------------�-------t-l---!l¡'-------+----1;-L-------- 1
¡----------------!+--- 1 i ------4--1+----------

L---------------! ------L-1----�' -++--------l¡
! 1 ! 1 ¡ ! 
� i 1 -¡ 
lL----------------_J.:�---11---a------+---l+-----------i 

1� 1 
1 

1 !1 1 

!--- =========-----�------=..::::==--=====:=::=====--==-=====-=--==-·:..----==' 
Hec.hc por: Rev¡sado y t�robado por: 

CENTRO UNIVERSITARIO DE OCCIDENTE 

UNIDAD IMPRESION Y P.EPRODUCCION 

UNIDAD SOLICITANTE: 

NOMBRE DEL TRABAJO: 

Nº COPIAS c=J

C/PAG, 

@RDEN XEROCOPIAS 

(DE LA PAG. r:::=J A LA l l)



Facultad 
o 

UNIVEHSIDAD DE COSTA RICA 
DEPTO. DE _t),DMlr-JISTRAClON FINANCIERA 

Sección de Egresos 

C.AJA CHICA

Oepaitamento ______ _ 

Vaie N
º Fecha 

-----

D.o\.F

f _ _J _____ ,___ -----·-T--nesemboíso Tot81 --- -�--__, _____ ......_ __ 
l 
1 Efoctivo Ex¡stente 

L�-;=:-__ �e.:2-no o Jefe tie De��r�,����-"--��-=-� .L __ ���
rte =de

:::::

,l ,:.:::·�=-ºr=ld,:;::��=- ===== 



AiJMENT f;P. EGR!:'.WS: 

OBSE�VACIONF.S: 

Pr�nKJoJlC
W 

Ui•/IVE/1,lD.4!) IJE COSTA RICA 

Olicil'U!I d.: Pdministrocibo flr&ncier., 

MODlflCACiC�i INTEP.NA Of. PílESUtUE$TO 

___ J ____________ _ 

·--- ·------- -'------
___ L _________ - ··-·-·---·-· 

·----·-----· ... --·-•-,---------- . -----------------------••*>- --· 



Facultad 

Departamento 

UNiVERSiDAD DE COSTA RICA 
Ofkín.:. de Administración Financiera 

Informe de Dev o!udón de Cheques 

-------------·-·------

Fecha 

Planilia del 
mes de 

r,.¡o ----

Cbves: (i) Renuncia (2) Cese de funciones (3) Permiso sin goce de su'.�Too-·r-n xedi.!Cción de­

jornada (5) Otro motivo (Ver observJciones (6) P.ua retirar por el interesaJo en ei 
Departamento de Administración Fin,mcier:1. 

NOMBRE 

í 

1 
1 
1 
1 

No. cheque Clave 
-------1-----

__ __j ______ __j_ ___ _ 

Observaciones: ___ _ 

-------------

Encargado [kc::mo o Director 

C.c.: D�pto. de Personal, Depto. de Aurfüorfa, Archiv()s.

Acción número 

Recibido conforme D/\ ¡:; 



SE REBAJA: 

comc;o 

SE AUMENTA: 

PE R.:iO f.K): 

OBSERV ACIONF.S: 

Preparado por: 

UN!VERSllJALl ¡;Jé U)S',! A RiCA 
OFICINA DE AU\-11."'!l:,TRAUU�,; fL'\.-\:'-.CIERA 

SECClON DF. PRESU'CF.S-í'0 Y ,\'-: ... u:•;!:,i fl:--¡,;.,:-,,;cn:Ro 

------·--- -----------------

:..;tiMERO DL L\ 
1'.LAZA 

N'l:�1LRO JJF. LA 
PLA?.A 

'.\'t':VlERO DE 
PLAZAS 

NlJMERO DE 
PLAZAS 

NUMERO DE 
MFSES 

NUMERO DE 
ME3ES 

--·---·--------·-r·----·---····~·---·----·-·----·--. -- .. =·-

Aprobad.o ¡;,Gr: 

------ ! ___ �,y�,·i:;•Ji -:k !"n::t:pi••:_�1�º---



S!R\fASf. DEVOLVER ESTA PLAUlf .. LA A SEl1ViCiOS OE FINAtHAS OfL 

CEMTRO UNIVERSIT/\RIO DE OCCiOHlTE, con u,s r'IRM/\S DE LOS 

FUUCIONARIOS QUE RETIRAROíl EL CHEQUE CORRESPONDIENTE, EN UN 

PLAZO NO MAYOR DE CINCO OIAS HACILES. 

DEPENDENCIA: 

NOMBRE 

msa/2-6-78 
100 ejemplares 

p'TsrITT!if.i�1fATftAS" 

PLANILLA ADICIONAL

!:e.CHEQUE 

OFICIO N º

---- ---

RECIBIDO CONFORME 



Señor 

Estimado señor: 

CENTRO UNIVERSITARIO DE OCCIDBNTE 

SERVICI06 DE FINANZkS 

Me permito devolverlo los siguientes documentos por la(s) siguiente(s)

ra7,Ón (es) ; 

-------------------------

--------

Para su co::respondicntc trámite e lJago
l

doben reg 'esar en forma ,�orr.ecM

ta� 
Sin otro particular por el mom�nto,s0 Guscribe d8 ust0d con toda consi-

deración, 

--------- -------

ENCARGnDO CONTROL DE PAGOS 

CC:.i-1.rchivo 



('·-'E"OS) · 1 ( 1 -� • 'lOTAS DE DE8 ITO REG I STRAGAS POR EL 6Af-iCO Y ti º EP
LIGROS 

: 1 u11rno 110i!TO 

i --

SU2-T0TAL

t1AS/ilU.'.OS /t,füSTES Y CORRECC I O:JES.. (:::cu¡¡ n A;ffXO) 

SALDO SEGU: ! L I OROS AL: .. l 
t:= 

REV-!-SA_n_r1-rOR: ____ 7 
, ' 



Sr (s) 

CENTRO UNIVERSITARIO OCC I DENTE 

SERViC!OS DE FINANZAS 

Sección dE Adquisiciones 

SOLICITUD DE CÓTIZACION 

Sfrvanse suminístrarnos cotizací6n, plazo de entrega y plazo para ei cu31 rige la oferta, para los siguientes 
artículo�� servicios o formularios, según se detalla a con�inl!�ció11: 

¡ 
--r ·,--- ---- - ·· ·- -·------------.--1 ---

PP
-,r::-c-=-

r
ó~·--¡ ·--·ru�zo or:.: 

l 1-so_L_1_c_1_r_u_o-.l_c_t_.�_JT_i_D_A_D
-+-

_____ D_H_A_L�L_E_V_F�O_Rr_�A_O_E_r_·R_E_s_Ei_�T_A_c_1_o_N __ �i----=-c�o�r�1 z�A�,c�1�0�N --�-·----=-H��-�rn�E�G�A�-�-�v�A�L�'�º�EZ;;_;D�E_O_F_E_RT_A_¡ 

1 1 

.___--lr----1------1----�¡ 
- -1----- --.· 

1------�----....,_ ____________________ -4--_______ .¡.. _ ____ __ __ _ _  ¡._ __ ___ _ ___ _➔ 

i--------11------!�----------------------l---------+---- :_--·-+-- -------l 

r------+------+---------...-------------4----------••l--- -:_---+--------·-- ... 

j 
.._ ____ ,.¡_, _ __.. __ -1,,. _________________ �---....L---------�--- ------J.�- -- - - - ---·-

LA COTIZACIOI! DECE SER ENTR�GAD�.A LA SECCION DE ADQUISICIONES DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE OCC!DENTE 
EL [)'A ---- __________ Y e ON ELLA DEBEN DEVOLVER SE U\S MUESTRAS (SI u:,s H (1Y); su¡,¡ 1 NI s-
TRADAS POR ESTA 0FlflNA. 

e r ,... 



SERVlCIOS DE FINANZAS 

P.ECIEOrr __ _ 

Recf blmos de 

Carné la suma de� 
-----·------

CONCEPTO: Cancelación de multa por atraso en la devolución del 1 ibro:

a la biblioteca del Centro Universitario de Occidente 

msa/ 
15-2-78

FIRMA Y 

SELLO 

FECEA: 
______ ..._.,. ____ _ 

Sefiores Servicios Finanzas 
Centro Universitario Occidente.-

Estimados señores: 

Yo: 

autorizo a 

con cédula de identidad N º

------

para que re-

tire personalmente el cheque a mi favor, que por concepto 

de del mes de 

se encuentra en esa Oficina. 

Atentamente, 

céd, N
º 



UNIVEl-iSIDAD DE COSTA RICA 

CEii'rRO UNIVEESITARIO DE GCCIDEI·lTE 

SERVICIOS D.E FINMlZAS 

CAJJt RECEPTORA 

H.� R.iCIBIDO EJEhHJAR.S.S DB L, l'UBLICAGION 
_____ ,,.._...__

PARA LA V ..;;N':'"�A AL PJ.ECIO JE f 

C8ITR0 U�!VERS!TAR10 0CCI0ENT[
_.. .,,.. .!sZ'I _ .. _,.,__,,.._ __ .,.,-•--• ,. -

SERVICIOS F I MAS-.:ZAS 
-----.-... .. -. 

r1rnl I CAC I IJM: 

DEPTO.: 

CADA UNAo 

__ .., ___ ....... _,., ______..__._ 

OFiClí lA: 
-------~-· 

-------------

nESPONSABLE DE LA PUBLICACION: 

D I V I S l úl'·! : 

PRECIO U�ITARIO ! 

MC'.rfO A RECAUD.O.R � 

TOTAL VEJITAS !t 



•:••-;:;Ñ•��-•w:».=""'°"=w--=��-���'"-'"'"'"�..,,......, .. ,""'"�..,-"...,...c..,,..,.,..,r,_..,_.,,,_. ---•·• --=--�,,.;·,,.-,.,,,�.,.--:o,T"'• 

-�-00!,l)A!) §OUCHA�HE: � fiJ'P.C)//A.l P02: ! fECHA:
�����:!Ol�dl-7e.,,--.;ir,.��,-.�,.,,N:..:.u:t11...,-,:..�"-:aair:.,r.,;v::.'l'��;:,,���=-:.���•.,..L ec..,;::rn .. �:'111,i,o:,,:;:::wUR.:&:-.c��-m•�"',•:;.�":i":Mt;,-._•,.;✓v 

� itn t � ! iºP. i ,¼ L r 1 ( u l o 1 ( o DI G o I e o H T A 8 1 LI � A � .--

-:--=i.;=--�==-
«

-•�:=====--Fl_'.��
=���-���,,.��-��---

-----··-i------:! ---
a 

·- -------..

___ _J___ --�Í--- -------- -------. --- ri, ___ _ ---
ij � � 

____ ) ____ � J 
,, �- ·- . -�-------!'-----:, 

� t; �. -------.. ---{----�------ ----------·· --· -·-·-------- .. ------------ ___ l, __ ., ___ , ____ j ____ ·--·--.. -----·-·---·----.. - -
.. � � 1 � ... ----·----·-ij··- - ·-··· -·-r; - ---- ----·- - ·--·-·---.... -· ··- .... -·---------------. .. ·-----·----t . .. .. . -¡:--------·----.. -·--·--

-·-¡ 7--------- ... · - · .... -----r--------l-· ---
��-L=L-=.-==-==-------�j_----,,-_-_-___ ---�=�- -,���=��:=·Pm::;.v.:D rc:i: 

� r-m::01J r0;1: 
¡ 

m� PE nruAt.'11): 
=-�•� .. ::r-�·--."r�"T'JQ.�.::om.��cxr.1��¿��...,,c.'61,QD�'Te,?.�-,c-.,..-.:t� .. �..,..,.,.'=""--..�ri.� . ..,..��•.-.�tt.mllf.��v.:.��:�,t;��..,.s,;.c.-o.��:.:.·».�-.·1r.� 

MOJA: M, t;i rtdbirii la �o!idh1d ó mnl�,i,1':::. ,¡ 
M eit1 frmada por !a gum�mi i:lUbrb.a,ía .. 

Esta f6rl':lula dcbic.am:-::nte D.ena, debe ser pres<:;ntada con dos dias de 
c¡nticipación a la f)ficina de Administración General .. Además necesitará. con­
tar co; 7iato bueno del Director o Asist�nte A<l�inistrativo. 

CL'DULA NQ 

FIRMA. JEFE IriMEDIA'l'O 
cJc;"..,:::;,w.� 

DESPU:S DE HAJER PASAD;) cerro DL\S D:C LA GIRA' NO SE CONFECCIONARAN VIATICOS 



UN�ViRSlDAD DE COSTA R)'CA 

úfidnn de .:\.r.iniu:.!'.it!'>;.cióL-, Fh1e.,�ciera 

Cajero Pa;<adol! Reci\lióo con.f<1¡'nlf; 

Rc1.,�::r1,:u pr.1r: ··· �.�-.,_ .............. _. __ ._, ... ________ ... _., .. ,,__,.. Ci..><lil{� pxero::.nH�:,to: ---.........-----·---------··-----
��·ud<vi dt riianiH,.'!.i 

¡ .. �---------- ••------ •-••---------•------•--•••••·----•-•-·• • ----w----•-••----•-• 

�h.-.--� ... ,-.. ,_.... . ......,.-. . ...,--.. .. -.-..... ....,....__ .. _.._......, .. __ �-•-c.a�.c-•..., --•----•---..-- ·---~--·-
- ----=-r--::----..-� �� ....... • .. •-~· _..,.,,... . .., -·-•.- ... .....,. -..., 

CtNTRO UNIViRSITARiü DE OCCID�N1� 

OFICINk SERVICIOS DE FIN�NZ�S 

SECCION Di CnJA 

COMPHOBHNTE DE FGTOCOPIK 

EL ESTUDIANTE o a o o n o o o ci, 0 0 11

fü1. C;;.NCEL..DO LA SUMA DE 4¡

o o ..,, n n e> o a o l't

1:-J:.R;,. FO'l'OCOr'IA DE RECORD DE NOTAS 

RECIBIDO DE CHJA CON 

.StLLO 



FONDO DE T' APE:!:; Y T:U-:BRES --------- ··------�------------------

VALE PRO\IISlC·i:\L DE C;",.JA C:JH'A 

He recibido de :ta c,:.jn c:,".cs. lél su:1:a de 

cor.:pras. 

Fecha �i rP1a 

-, . rr::"'�iz..:1.r -

Este vn1e .será d2vu.sl!.0 ccr1tn:\ las factur""tS presentada:::::. 

---------

-CENTRO UNIVERSITARIO DE OCCI���
_____ ,.,_ · . . . ,•. 

i -· . ·•· - . 

Ofic� na_ Ser�TcTos de fi�anzas 
_____ .1. __ ,__,;.,___ 

-· -------------

Fecha 

A QUIE? 1 lNTER.S!3E: 

El estudiante 

Carné i'H:' 

, po� ------�-·---------

CFICINA. 

S�RVICIOS DE FINANZAS 

cuo 



CE�ITRO W!IVERSITARIO VE OCC1VENTE 

INFORME. VIARIO VE U CENTRAL TEl.EFONICA 

Nomb� del. .óoU�e 

·-�--__,¡._--------1-------1--L------
-=-�-=--=--=--=---t-------�------- ·-----·--·------1--1-----------------------
---------�---------l'------------------ - ·- - .... ---

- - -- ---·--·• -.. __ . - ···- ---------------

-------+----·--------·- ------ - . ---·------------ ---- --- -·-------·--·•--• ------ -

--------+-----------;-------- ·- --·----·--·-·-•·----t--- ---·--··-----·--·-- - - - --·--- ----- ----- · - -·-·· -···

------1------------,------------ -----+--·--------- ----··-- ------- ---- ....... - ... 

------4-----------+-------------t---------------·- ---·--·- ·------- ---····- ·· --

------+----------➔--------------+--------+----- ---- -··-- ---------------

� I 

rec..uti __________ _
· ope;z.ad.ofr.:'

-----------

.. r::-,,(j¡¡na. - - -- ·- -- ---- -- - - ·--- -··-- - - - - - -·- - - - -- - - --- --

--------



-�
::;A No.�---··-· , 

;

i. 



.. ,.:.}: .. ·. 

�--·-

SF.
0

fH>H(CS! 

. • .· ¡ 
_. __ .:.,__"'-•·--- --"-··-·---·-· - F_:___J __ .. _________ _ 
-C:::,::":_� ···"['�

i

:�-:�·: 
�-- __L��:.""ºº'_. ·---- . 1�----OB;..A_f_l_º_• __________ _ 

ÍF\r.lm!nlstrac16n Financien 

. Uj� '.i�rivkk;, P,��l�l,!!d�:.; clel:;érártr-nii,li;5'J �- más Wrckr el  ·.. •', despvl, de esta fee:u la brclen c¡ued[Vi1 nula y 
dt'!;�,� d1f-,ot"vás,J nl r,�iid�hfo .. · i .. � foc.ti.:ra firrn;1cl11 dé 1.,;onf,j;;.,1:tlíkÍ. \; est.f ÓidM ckberan rresenbise reda martes a viernes a h 
Üf1cini1_.dci .Aon�tr�únr�C!ón F{:-,�r;{!¡( .. rat b�t.a óteci1ts <lJ 5U cobrO:··,.

. :•.- ••.· . , 



,;,,
-1 

..,L 

. . . .  

. C l_J ti' l'� 1- A S 

BAC .U -9J96-S 

BCR t/!3,12 · •. 1 

'iJoMBRE 

�--1 

�� l ·ccmc··=r..c:::""""�:"'.:º�--. -:----· ·.
CH ·

�: ·

�,, o 

�---
--'-�-.;.. . ....;�----�-----,--.�----------��"".""":--::-:-1111JI.O $IN LA r'"IRMA Y SZLt.0 (>t;; ESTE COMf'ROBANTE Cl!;:l:H:: CANCr:'.'::,AP.SE !::L l,!)!.,�.m l:'lA 

i 
...... � 

' 
�!'l:c1e100 oEi.. iAJ::::�o. . o� su EM1$!0N. 

L�� - --- -- " . éA,,... .. :=·:=.:.._ -- .. _ .-_-t!_C_H_O __ P_q_. -.�-- �--_-__ -_ ... __ ,.,,

±

��---_-_-R_E_:vitf. __ ;-�-0-0_P,_O_R ______ �
..,......

-; 

-

ríf'?1:'<J:r.íl0 ·uNn.n:.'nsrr';J �llTl"u" DP t�('IJ''°<l'i"f)f:.'"?o'< 'i"l1::' \'.Q. l'(!'flW• 11)( 141. .. ·p�ijª4J ¡e� 
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Orden HQ 

PAP.A: 

CEN11RC UNIVli:R.S"iTJJUC DE CCCTDEN'rT� 
. - __ ... ,_ ��

SCRVICIC DE �RANSFORTES 

ORDEN REPJ,I?tClCN t,:;:: VEHJ.CULO 

VE:-ECULO CUO NG _______ ASIGf·lADO !, _______ _ 

DETALLE DE LOS DLSfERF'ECTCS DE VEHICULO 

-----------·------

------------

FECHA: HECHO POR

VALOR DEL 'l'RABAJO 

VaBo ENCARGADO DE TRANSFCBTES 



FECHA 

CENTRO UI'-fIVEr(i:'.l'l:AHIO-•SiüJ R/-\MO;J 
---· -�-...-...... -..--�-�- c..;. a:r"'-':"'ft'.'O 

ITINERARIO-SERVICIO DE TRANSPORTES 
cr;---;-1> .=,, •�·�·�..,._c.:,,,__.,,___�,.�.......,-,.__..,._-�--

UNID.AD .30LICITANTE 

ITINERARIO 

FIRMA DEL SOLICITANTE 

F'IRMA DEL CHOFER 
_..._.,.._.._,�...,,.;..-.... �--.,�-- --.... - ·-� ---��----··-.. ---.. --�---

Comprobante pngo da peaj0

CLASE ílE VEHICULO __________ _ 



CEii'l'RO UNIVE:ssir.rARIO DE OCCIDEWrE 
�---�__,.._ -- L,c,c,;,,.,--..-.a;,. 

bERV::...cro DE '.i.'RANSPOlYCES 
,r.���--�-....,-�-

COffl'ROL FENSUAL DJ� VEHICULOB 
r;r� C:!l -����·· -- IIJ"QV.:.---� 

COMBUSTIBLE Li t:r•oa 
_..,.,.� •. - .:w.J"-



AU'I'ORlZA A 

LA ESTACION DE SERVICIO.DE 

'ROLEOS.A. 

NULO sm F!R.\iAS y SELLOS 

. ·.·· ,_. 
__ ;,___� 

•·

UN!VERSiOP,D GE COS":A RICA 
Se�lón cfo 'rrtlnsport<!IS 

t\tcm1 DE LA 'fa:ccrm-.i ÓE YRAr,:sfo,nfs: . . �-· 

i'jÚ 

. ··'º' o_'.! :J

�aro us1H en gire á --...... --·------·--"·�-�.._��,;_..;,..�,-�.-� .. · ¡ 
V;hlculo pi:.::es·ÑQ �:.:J...;�-- · 

. .  s,�_..-.. ,-�......... • . 
R�ibk'o 

-�-�,. _Me:).,,._.,_..�

AutorlHdo 



CENTRO UNIVEH6ITARIO DE OCCIDENTE 

SERVICIO DE TRANSPORTES 

1.- REVISION DE RADIADOR DIARIO 

2�- REVISION DE ACEITE DIARIO 

3-- PRESION DE LLANTAS ___ LBS 

4.- CAMBIG DE LL4NTAS KMS 

5 ■- CAMBIO ACEITE �CTOR KMS 

6.- CAMBIO ACEITE DE CAJA KMS 

'7 •. - CAMBIO J:.CEITE 'I'RMiSFl:sION ___ KMS 

8.- CAMBIO DE ?IL'l'RO KVS 

------------------------------

9 ■- ENGRASE KMS
---·-----

10.- ACEITE DE MCTOR: CLJ3� GRADC:S 



NOMBRE 

• r- ·1 .___ Mei!iante el m>.Jlitis rle los infonnes que rinde 

[=:] t,bfümte el análisis do los r 1todos e;np!�ccos 

LJ

l ]

------------------------------

?UESTO: 

l!:'U �-�":!'Zl."'7'-;(ZJ�T ... ó&2::.5L'!-;:.e.s.9!2b����-l:i�-��;,L•��-7¡':g��-2!:,i'.:�"':"."<:';,:-��."'.!'���:��-·�·�'"������ 

3. SUPERVISION QUE EJERCE: (Si ti�ne su'.Jdterno� ir.dique los r:0mbr:;:3 y puc:�os q;.:'> ocupr.'.1 y la cl<:s'! de supervisión que ejerce s-.:-h.r�
e�os, si les isigna labores, riles nvi�J e! tr:-,bajo en fomia <l�t?Jla-:!a, r,;,ipcrficialmente, etc.) 

-----------------

------------------------·--
···" 

...... ----------------.•-----

,.--

�;:c;;.�-;;o�-,'�Ó��;�;·;;�;;;,;;,�����:;�����,! �owet� en el desemp�flo de iu ;¡�"! ' . , . . "
-·----·---------------------------------

,__.... ... -·�---------------------------------------------------,,,....----

�-y-..:J,.�r.·"'::-J:'.tr.::et:.'i:flM,'.";:'�·-•����-��....u:t NllWas:eb'JtS!IJIS-J:!.�:.....,�"11>re""',����::,�JGK.Y't>�t����-•-

• 5. PUESTOS SIMILARES EN SU MliSM.t, UNIDA:0 DE TRADPJO: (Sicxist:m puf;:::.-: c�iy;,s fund?ncs sc:m iguabs o muy s1 .. nilarcs al Úlyü
,,0 su n1ism.2 tmídad dA tr:ibajo, dá los nn:-:,bres de l?.s per;;on:.1s qt!'.! los ocupz.n !' los títu:03 ó los rms;nos). 

NO'\IJ!J'':!-E i17ULO !)EL PUESTO -------- ..

-·--------··-------------

...·-·•-- .. ----



( ... � ,, :;::> C-'o,star que toda la informaciózi qu;, he s•J.tnL"1:�tndo �n ,ste cue�,!.:om.rjo ,·s ciert;; y compkt':, r�L,n.:.snfl "".� hy fer en� "'M:..., P., ,..,,e 

� ,;;.dquier dato falso u omisión que pre��r.te, s'.!ri motivo pira ru.ul,.r la resolución derivada de los mismos, sin perjuicio de las medid,¡s :.üs.;i­
piínarias que la Institución pueda adopt:u d-e acuerdo a la; regfamentadoncs respectivas. 

FIRMA FECHA 
1 

:�;�1�..:1���-&1i"�����.P�4.:Ui:,.'�-�:t.'811(lC.t¡"��"""""°"'"'""*""¡..._.""""i.""<""'d_!All_°"''"'""""""=--•=-="""'--,-,,:� 

DECLARACION DEL JEFE INMEDIATO 
!

Con�idcra usted que la infonnaci6n sumi.r:ís trada por el funciono.ria ts correcta y ;;omp:eta? ----------------- ¡ 
,_e,.,:,,�r�:�::-".::;:-�,A--,e,-e, -< Q1) .. ��-,-..::x:,cis.,11�.,- ....... �.-;a.-.:�-..-�-.�--O:�----I\W-K, ,;:;a..u,oocW�0/3l.•.¡ 

� fü lo c:onsidera necesario, aclare o complemente h ir.form:.1ciói1 dada por el ft.:ncionario: j 

l 
-------------------------

-----------
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1 
! 
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1 
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ho.�-;;nte �st� p���i�1ü;;ro';;¿;-���'Z'O;"��;eíc;ñciid�?(maüiU��r.�X;.{La-;dü"caci6n

°
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� rc�ili.l!.Íto mínímo general). 
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i ! 

i ,---.- ------.---------.------------
1 
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i' 
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e: 
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EXPERíENCU, 
::'A"�V.'JIT&�����=-i;,.,._. .. ..,,--=i.ir"'--=,w�;,,-4'�:_,,a:¡; 

i•líNGUN,\ 
/1.tGUNA (rfo l a mene,: c'.:3 3 me0 -::s) 

---

MUCEA (e', 3 a m,:inJs tle ó me:ss) 

CONSIC�RABLE (de 6 a mec1os de 12 meses) 

AMPLIA (Maycr d� l tflo) 

X
,.,...,.,,.,.., 

'--

�Ul�i�ÑERALE,� s; é,s,a ,¡;r,¡,; º''�' Cctvo �"'cesarlos para la correcta clasificación y sPiPc-ri011 ,1,, :>"r<,) 

l
nal d� t.ste puesto, sírvase ustJ el s:Gui�nt.; espacio:

t n---•- ---
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_ .. -.----�� ll -:,;;-Bº D-ccano, O1·r"<.·tor, Jefe Oli1c., lnst.Firma Jefe !nm�dilao Fecha v- � 
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Universidad 

Vicerrectoria 

de Costa Rica 
--·--- --·· -·--•-- - - �- --· ·•· ·  · · ·-·· 

de Administración 

SOL IC !TUO OE TIEMPO EXT Rf,ORD i t!AR I O 

rJATOS GPl[í:.ALES 

--···· . . ... ·-

M
º 

fecha 

Uí!IDAD SOLICITAr!TE Tiemoo estimado del trabajo 

Pel Al

Jotal de horas 1 tlonto t 

�
TIPO DE JORt!ADA 

,c--1 ordinaria L----::J mixta L 7 

Contenido presupuestario en la partida rl'

DESCRIPCIO!l DCL. TRACJ\JO 

... 
·-

JUST I F I u.e I m 1

-

--

.• 

E

•bajo será supervisado por� Firma: 

Fecha: 

PARA USO 

L ... ] 

L_l 

msa/ 13-3-78 e.u.o.

DE VICERRECTORIA DE ADMlrllSTRACIOi'J 

Autorizado Observaciones: 

Mo é'lutorizado 

Firma: 

-

otra 

- ·-

--= 

1 
l 

-

: J 



orrrmA .. ..DE-·Pri:-:-soo L 

REGISTRO DE RECEPCION DE ACC10NES DE PERSONAL Y HORAS EXTRA 
-...... _ ._,...,,_...,___.,, __ ¡...._ ��� 

OFICINA O UNIDAD ACADGHCA: 
----.. ------=---•-·--

PLANILLA DEL MES DE 
�-� 

.,----·-· 

r- í\l'' P-1 Primer ,l\pell:i.do 

f.------11-.,n"a.���� 
r.- opacio u a axe lusi- �,1. --

-�---
3 -��----7�; Oficin Personal.'¡Sogundo Apellido Nombre 

l *

1 

use EXCLUSIVO OFICINA DE PERSONAL: 
-�-- --·<-- --

A) N6rnaro de Acciones recibidas:

g) Número de Acciones rechazadas:

Total da Acciones (A+G): 

Recibido conforme: 
--e-•-------•---• --

TNSTRUCCIONlS: 

t;-:sTrv03e' áñotor las acciones �.1/0 formularios de ' 1 ras extra en estricto roden elfab�ti.é;C, 
2) No sa deben �egistrar accionas y horas sxtra en un mismo formulario pues ambos documen-

. toa siguen trámites.diferentes. 
3) Sin excepción debe escribirse a maquina en este formulario respetando estrictamente el

• '.'.lrden de las columnas ya que el mismo prossguire un t1:ámíte mecanizado.

NOTA: Las instr-ucciones anot�das pretenden• un ordanamiento beneficioso para ustedes y para
-·-- la Ofici;ia de Personal.

ir-12-9-77



Periodo , .-iarque. con )', L \ 
O Ciclo \ 
D ¡¡ Ciclo 1
O 111 Ciclo 

Unidad académica: 

Recibido en VD: 

PROFESORES INTERINOS 
(Propuestas de nombramiento) 

- -

�--
==----� - ·--

GRP.00 ACADEMICO Sin FECHA DE VIGENCIA 

¡ NOMBRE OHO título Razón del nombramiento {*) 

1 

!Í

' 

l.l, 

Bach. Lic. ,.,nrunr Desde Hasta 

-··r-· -···

--

f.") Si es porciue la f)la:ia u nueva, P0"�ue <,:;td vaieant,e o porque et te:m;ior:,J en &l g¡,.resup11uto, marque cori (l ). 
Si es :pan ¡¡¡¡sti.tu!r a un profesor c:on penni.so o :111atlt11cibn por u;capacidad, marque con (2) y ponga el nombre drl pr,,fo,o� sustituido. 
Si ca p�Ol'l'o.¡:a de l>ombramien.to interiao. anau,¡,-e con (3). 
Si ea 90rque se nombra por ino9ia demosin.da me'l:!lantc concurw de lllil';�cedentes. mtu"Que con (4). 

1 

NOTA: Para cada uno d2 los profe,-..,cres prol)uestos hay una car¡,eta en )a Secretaría de la unidad académica con el expediente (datos personales y 
académicos) que se guuda para consulta de las 3utoridades universitarias. 

Fe-cha 

--· 

·-

Fech•.1 

El suscrito, Vicerrector de Doce,1cia, autoriza el n:irnbramiento ir.terina de cada profesor de esta listJ (excepto los que han sido 
t,:;chados) p�ra ei p�riocio ��f:ail�do. 

ce/ O�i�t!J.2 d:e Fcrs��! 
Sef;ción de p.,,;_ i\::sef.ót: 
Ua,;ó:ad Ar.2demica 
Ai-chívo. 

---------

Revisado en VD: ------··----
Fecha 

_,

Jornada o 
Dedicación 

� 



UNiVfliSIDAD DE COSTA R I CA 
CONTRI-' TO DE TRABAJO 

,PE RSONAL ADMINiSTRlHIVO) 

Entl'e nosotros .. . . .. .. . . . . .. . . .. . . . . .. .. . . . . . . .. . . .. . . . . .. .. .. . . .. .. .. .. .. .. . . . . .. . . .. . . . . . . .. . . .. . . .. . . . .. .. .. . . . . .. . . .. .. . . .. .. .. .. . . .. .. . . . . . . .. . . . . . . .. .. . . . . .. .. . . .. .. .. .. .. . . . . . . . . . . . . .. . . .. .. . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . 
cédula de identidad No . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  , y en rn carár;ter de Rector de la Universidad de Costa Rica, por una parte y . . . . . . . . . . . .  . 

cédula de identidad No . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . por otr a parte , convenimos en el siguiente 

CONTRATO DE TRABAJO POR TIEMPO DEfiNrno 

Ei primero,  que en adelante y para los efecto� de este contrato se denominará "PATRONO O UNIVERSiD,\D' '  en  
; eprese;1t:::ci6n d e  la  Instituc:6n mencionada , contrato los se:vicio� personales del segundo , que en adelante y para los n�isr: • os 
efectos se u�.rnará "El trabajador" , co::i sujeción a las siguientes ciáusulas: 
P RIMERA:  E1 trabajador se obliga a prestar rns servicios a la Universid 'd  como : . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

S2GUNDA: El trabajador prest'lrá sus servicios en .. .. . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. .. . . . . .. . . .. . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . 

con m1 salario de . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  más . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  por co::icepto de .. . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . .. . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . 

TERCERA: La j0rn,1da ordinafr, de trnb.�jo •e rá de . . . . . . . . . .  horas al día y ck . . . . . . . . . .  horns a la se man&, de acuerdo con e l  
�iguiente horario: .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . .. .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . . . .. .. . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . .. . . . 
CUARTA : El trabajar .se obliga a prestar sus servidos  r.:n horas extraordinarias, dentro de los lírnites prt -cstablecido, po'.' ,, J 
2rtícu\o 1 40  dei Có:iigo de Trabajo , devengando un saiario cor respondiente al fijado por la ley. Esta jomath extraordiri ar ia �s 
paga:-á d�spués que el trabajador haya completado una jornada no i nferior a h  estipulada en la cláu sula tercern . 
QUINTA : L2 variación del horario o dei tumo rl.e trab�jo ,  cuando las necesidades de la Institución así lo exijan ,  se reiirf, ¡:,o;­
b que establece el artículo 24 de h Convención Colectiva de Trabajo . 
SEXTA: El servidor gozará de un día de descanso absoluto despuú de seis Mas de trabajo continuo, correspondiéndolr:: d d fa 
de �::::da semana que  �us jefes  designen,  de acuerdo con las neci:!sidades del servicio . 
SEPTIM A :  Si la jornada fuera continua, el servidor tendrá deret:ho al beneficio que otorga el artícP 1 n 74 d.e ia Convención 
Ce lec tiva de T:r:hajo .  
OCTAV /. : pcr h ejecución de  '.lUS labores e i  trabajador percibid e i  salario estipufado en la cláusula seg1mda, que k ser:i pag,:-
do por . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  , . . . . . . . . . . vencidas ( os), a.ceptando las deduccicnes del salario autorizado por las leyes de trabajo Y por
bs regfomentos de la Universidad . 
NOVENA : El trn.bajador earanfü,a r,--Dseer aptitudes , capacidad y conocimiento necesarios par-d el eficiente desempefio d�!
cargo para �í que se l,:, contrata , acepta los sistemas de fi�c'.:l..Uzación que para el control de tiempo de trabajo adc¡;tc la 
Unive rsidad Y se compromete a respetar y a acatar las obligaciones que el presente contrato , la Convención Col,�ct iva J;> 
Trabajo ,  las leyes de Trabajo y Bienestar Social , el Reglamento I ote rio r de Trabajo ,  y las demás disposiciones reglament�ria3 ,
adn-li11istrativas de la Univer_ dad le imponen . los cuales se com. ;e, an incorpora dos ;¡ ese cc11trato . A w vez la lJniver� dad � 
cbli:;a ,1 conceder al trabajador tedas las garrntfas y bencficic,s de :as leyes de trabajo y de Bienestar Social ,  y de ias 
dii;posiciones legales y reglamentarias de la Institudón que ie sea�1 ap!icables. 
0 ':TlMA:  ri e l  trabajador objeto de e ste contrato ,i;nkre ocupando otro cargo en propiedad en la Institución al mon,en to d :  
f í¡ ·:;i2do e l  mjsmo , u na vez final:::.'.ado éste , volverá a l  cargo ar, t c ricr, b�jo l as condicianes �alariaJc s y demás extre,no, ,le l  
rc :r., ·/�o cargo anterior .  
VSCIMA PRíM E R A :  C ualqui�r óito falso que e l  trabajador i1.«ya suministrado , asimismo si  mediare alguna de las  caus ,, les
!-n:•.�s tas en ei art ículo 8 1  del Código de Trabajo , S'::, á  motivo suficiente para <hr por terminado este contr:ib sin 
respu1sabilidad pr, tronal. 
:)EClMA SEGUNDA : Ambas partes fijan 1a Ciudad de San José , como domicilio para !os efecto s legales de este contrato qHc
ror:1em:ar.'.i a regir a parti r del  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . y hasta . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  dej an do constancjz , para los mism0s efectos de que u na ve z ven,;idu e l  
periodo ,  la Un iversidad no queda obligada a prorrogar d rLismo . 

TRABAJADOR 

-----------------·-

\'°Bº [' ! R ECTO R O J EFE DE

OFICINA 

UNIVERSiD,\D  DE COSTA R ICA 

Re�tor 

Vº Hº VIC ER R ECTOR DE 
ADMINiSTRACION 

Y
º

H
º 

PPCIM Pf rrnsóFiü----. 
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p:ACULT/\D O DEPARTAMENTO: 
i 
)> �-----·-·------·· !}'fomb:re dd jefe inmediato: 
! 

===============-===========·-··-

OCUPACmN ACTUAL 

� -----·-----�--------------'------

i fic,mp,, trn:iajado (en el puesto actud) 

Años l,>:sd-e: ,:-� de 19 , Total: 
i 

. . ----------------

!DL�CRXl?ClON D:SL TRABAJO:
t····---·- -

-¡ 

¡--.---· 
1 
'--------------

1 
'-· 
¡-

--

¡ 
¡ 
1 

-------------------------·-- .. , 

{Df.N1'Rü O rrnw.A DE LA lJ:>.HVE:.t5IDAD) 
!------------ --- ' ----------·- ····---------- ----------------------------
ll'fomLr-� y Dirección d.e la empresa o dependencia: Nombre del patrono o jef,�: 
¡ --------------------
!Título c.ld pu(,to desempeñado:
¡f 

Í--'ii�mp 1 ... -. tr;ibajar1�: 
' 0 , .. --'� ·•00.sta�i:'.,:..:_'.:'.::_ ____ - -- -- n 

ji•llGTIVO DE SALIDA: 
' 
\.• -----!D:i.SCRIPCION DEL TRABAJO:

¡------------
' 
r ---------------

-----... � ·-·---·--·----·-•-----lj Saic,.�•;o r�{�nsuai: 
_ Inicial (!, Final ü'.

A{ios 
1

1
Pueden solicit,tr rder,cncias a rn1 jefe: 

Meses __ ...,.__ S! c:J NO _ _r;:;�--- __ 

(SI TIENE MAS EXPERIENCIA, SOLICITE t;�U. FOP.MULA ADICIONAL Y DESCIUUALA)

:i-:'i;.g,-; c0,-1:;ta; que teda la info:rmación q· .. e doy en esta f6r:-i,u ! 3 e, ciert,, y completa, y me doy por en,erad.o de que cuaíq,üc.r 
.!.a.':".) fal.;e q:.,e p•¡r:l_i ,,r:, ser ��co;1trado será motivo suficitnt,, par3 elblinanne d-el "Registro de Eicgibks htemo" o pil.r�i rnu1 2r
r.!..\alqu!cr tl.scc1�so, n�as;.gt>.acihn� recla.sifi.cación J et.r:. que con tase ca cll0s se hubiere 2.corct2d0, sin perjuicjo rle la al':.:clón l eg?.l q11.e ,-:--
119 pu�·da c .. :.as:.ona.r . 



-------------------,-----------------------------------------·--·--· 

===== 

¡p;-;f;1er apeiiido ¡ 
L--

UNIVERSIDAD DE COSTA RICA DEPARTAMENTO :OE PERSONAL Unidad de Redutz.miento y s�lecdón 
REGISTRO DE ELEGIBLES INTERNO (P-30) 

¡ Nombre 
1 

FOTOGRAPA 

birecc•r:n: (Calie, Avenidas etc.) ¡ INDIQUE: Nº y parer.tesco de personas que dependen totalmenti: de ustc-:l
1Íf'ic�1e p'1ricn te, que prestan sus servicios en la Universidad? 
·

SI ¡ .... -.---··· --
-, --rno 

O 
INDIQUE: parentesco, nombre completo, Iu¡7ar de t,·;il:,.aic-.

...._J L - , .. 

i ' iT:err:po labo:·ado en la Institución: Desde:_de de 19 __ , TOTAL_: __ Años, Meses. 
t;;:··;:crdo a rns rcqui�itos (experiencia y estudios), q�¿ci;:c de puesto (�, rn��sidera podrfa desempeñar? 
¡ 
r� ESTUDIOS E.FECTt.lADOS 
L- ----------·-----··· 

l 
______________ ,. _____ _ 

Al'/0S
♦EN .SE.NANZA APROBADOS 
¡_: __ _ -
1 
WR 
lsE 

tMARlA __l ----------
CUNDARIA1...---

U?-i !l VE.RSlT ARIA ·-------·--- �
,MERCIAL ce 

,·--•"' 
----------· (,s Estudios 
p.---·-. ! (Jtr 

�-=-� --

CENTRO DE �ANZAENSE, TITULO OBTENIDO ----·-..---------------·-··---·-··----•-··-· 
-------------·----··-··"·--- "'-----·

� 

--
1 

l 
(PARA USO EXCLUSIVO DEL DE.PARTAMSNTO DE PF.RSONP..L} 

!CJ.:,r,e ele Pu�sto:
-----·-·-

\ ;::-¡p,;Tencia: j .• :::___.-.---

s: 

JEST���-: 
r==--------¡ Calificación de servicio 
!---·--
¡ t_F.:ríodo: 

-

·--...

Bueno Muy Bueno Excelente: 
�-------------·-·------· 

·-
: P.a.1ntos de Preferencia: 

wL .. -----·----

b.)·:-:¡ROS--:--------
. �--·-- -----·- 'ICACION FINALl CAUf 

····-·

Calificaciones: ! 
Parciales (T;tale-;-·7 

; --l-

C1 
-·· ,... ----···1

C:J 1 L...J 1 
---· ____ ¡ 

"-" 

·-___ . __ .. ___
% 

- - ...

lclast de Puesto: 
5
,- Ca�fl;:�;·;�1��:-.

L 
, .. 1·--·; ..,. · t· ¡ .• : -------·-- -�-��ª f.•s l "�-.:::::-_-_ 1 Expcri.encia: 1 1 1 

r--.. ___ .,.,_ i : 
¡-ESTUDIOS: ·---- .. •---·--·--·-t---····-;-•·--·· ' 

------.¡ ! lcalificadón de servicios: Bueno c-�1r-·--r-·----
' 
' 

¡(Período: ) Muy BuenCJI Excel�nte -¡ --J! , 
�------ --------- --:.--,.L- ---'--·- . .,_ ¡Puntos de_Prefen:�a: _
lo·.rROS: 1 

t 
11

CALIFICACION FiNAL t . � l ... :.:--=="'=::::-:--=-.:--=-----
� -----

�- ...J....-::=.::-;�":-= 

f'echa: .l C,i���-�ado por: ·-·-----·----�-...-=--=-�------F�:hc\.·=-�=----.--_-_---_--- Reviaado po¡-: 
----------



Ui'-�IV!EP.SiDAD DE COST.1-'\ rllCl1, 

U!::pz.rtarnrnto da Perrona! 

OFICINA DE PERSONAL 

N" 

REGISTRO DE RECEPCION DE FORMULARIOS DE VACACIONES 

1, 

2. 

- 3.

4.

5.

6.

7 •'

8.

9.

10.

OFICINA O UNIDAD ACADEMICA: ________ _ 

NOMBRE 

----- ------

--------------------

USJ EXCLUSIVO DE OFICINA DE PERSONAL 

Total forrniJlll:it'ios racihido;i:_ D 
R�cibido C�nforme� _ 

NOTA: FQvor do e!note.r 0n orden @lf�t)ótico. 

NO. FORMULARIO 



U N I V E R S t O t\'O DE 

DEPARTAMENTO DE 
INFORME DE TRABAJO 

COSTA RICA 
PERSONAL 

EXTRAOROINAR!O 

l? PRll\![R 

,:=:� 
/IPHLIDO: S[GUl<OO I\P[LLl!Jl): ::IOIJüRII!. o COCIGO l'LANILLAS MU>il[RO [NPL[A0O , In: >lfO,:--;;¡

t; J 
5lo 

< 1,:.11 ¡'<C� 
.Jf Tic. 1 
l!RE 

i� 
� � �-��l TA D. OEP�ATAM[NTO. SCCCIO�- ,> M 

y; ..J 4 ., 
,.:, 

! ..�� 
. .!:. .... 

HUl<[1'0 ca:o l{)t,eT. NUM[flO �S[lilJftllDO. 

1 ¡ 
_j 

�� 0d 

�j 
¡- ! 
¡] ¡¡' 
¡¡¡ ! 

OIGITOS 1 CODIGO 

1 - 1 1 
1 

MCRAS EXTRAS LAllORAOAS 

MCT!VO . --·-·-· ___ _ 

PP.E3UPUESTO 

EN EL liC9 DE 

S A l. A 1 OIA S CODICO ft 1 0 CONCf.1' 

¡ 
oc 1.9 7 OETAtLE 

DIA 

-·-------·--- ----- - -------··-------- ----- -··---

e o 

OE HO:U.P.10 

DE 

N e E 

�CTUAL 

A 

--. 
o 

PAGO ¡i.xCLus,011 ¡� T PRCF-Ofll ¡ n.vroM"r. 

i ¡ 
__ , 

SALA�,O t 

AMUALIDAO. 

1 TOUL i 

'"
POft □ □ ¡--i ¡�

¡_j 
OIE S HOP.¿ OTRO !;: 

L _ _. 

,--- ------, 
1 - - - OE PAR' A M [ N Y O PAr< A US.Q_....;;O�E;;.L ___ o'-'t'-P-A_R_T_t. M_E_N_T_o __ o_E __ ? EA SO .. _A_l"---- � PARA IJSO OF. LA •ACULTAD () 

¡ 
-..,-----.c...cc-'-'-�-..;.._-;;.H::.;0:..;?c

.
,A"°S'-'-'-'-'E;.;X;..T:..;H:..A� .• - �-TOTAL O � S G L O S E __, l' O T A l. •1

1
TIEMPO LA80RAD/l ;:N 

O I A H O R � S 
------,-- --------·----�--- �: O R A. S 

-----t-----+----l------+---º-E--+---A-·-+---- ...¡___½_1_,c_"'_?_o_�1_. _s._-N_c_•L_L_º
-l

---·. _v_M_Eº-'-º-+-T-· o_o_B_L_E --�---"._h _��� 

FECHA 

OE A 

1 

-+----------- t------ . ----- � --- - ···------ . - __j. _ j 
¡ 

[ ----------+-------------11--- --------------·-·- ¡---------
APR0�9.DO PO�: -----

1 
1-;;;;;;- o EL E,�, LV, ,. o o •--4--1-li'l_

!,I
_A--

()
[_l_J-,-�-E-

ll
_[_�_P_E _C -r-, V-0-. ----¡J -.. -. F_

11
_0_(_�_A_R_r_A IOI-E-'N_T_O--O-�-·P(--

11
-S-O-�-... -... ---- -- --- -- -- -

-·1 
·-· ·-·-#-- ... ._, ..... _, 



UNIVERSIDAD Dl'l COOT A illCA QlFl.CINA DE PERSONAL UNIDAD DE RECLUT.AME:.NTO Y SELECCION Primer A.pslicSo Sa¡pado Apellido 
Dirccciór, exacta: 

Of ERT A 

Nomb:e Ofrezco r.-.is servidos pan el p�esto: 
Qué otros puestos µo<!ría dcs'<m!)efüu? 

stD NO CJ 

Foto:;:.at·[a reciente 
(NO LA FEGUE) 

Sólo ___ horas al día 
·---+--------

Estado CiV'i: � 
- .· 

Puede trabajar jornaúa ordinaria de 8 hor�.s? Por !a mana.'ia: CJ Por la tnrde: D
------=�--------------------------Nº tie cédula ' p..¡-t> � r.:.�!railo: 

---------------&.--------------� tugaE y feclia <:e nacimi1::11to: Nadcn.clidad: Ha trabajado anteriormeote pa..--a la Uruver&idt.d? 
·----------------------------------------- ------
¡ ----·-·-·-·1 

Tiene parier.tcs (¡,or consa,,guinidad o afinida<l.) que presten servicies en la Univer2dad? 
s, r 7 NO C�'J' En caso afirmativo indique nombre completo r parvl'lle§CO:

------- ·--------•--------- -------+--,. Qüé clase <!e venícalo maneja? Nombre y dos apelliti:>S d.; m..; ffi!l!!:ie: Bicideta rJ l',fotocicleta [_J Liviano rJ Pesado D -----·---------------------Nombre y dos a¡:;e!JMc.; de su có,iyu�: O:ros: Qué tipo de lice11da tiene? 
1 1 Ultimo año 

1 

EDUCACmN AÑOS NOr,mRE CEL CENTRO r:-E f..'3TUDW-S 1 aprobado TITULO OBTENIDO 
PR!MAruA ·•----· � 

5ECUNDAP.JA 

� 

- --UNIVERS!'f ARlA i 

1 _ _t
--

COMERC!AL 
---- -

OTRA: 1 ----� ---- --
____ ..J___ j i ----- _________ ., __________ •·--lNST�UCCiONES: úE�E E:'i.U'.:SENTAR CON ES'f/, scucrrun a Oi:U.GíNAL Y'l:.JNA FOTOCOPIA DE TODOS LOS TlI1.JLOS, AUTORIZACIONES, Cút--'STANCIAS, LICENCIAS, ESPEC!AUZACIONf.S, o CUALQUlfR .)'JRO DOCUMWTO QUE LO CAHGTE P!:.!RA El. DESE!Ji"EÑO DH PUESTO, O PUESTOS .SOLKTfADC-5. NO DEJE NINGUNA PREG0'NTA S!N COI-ffESTAi: .. ESTA OFERTA PRESCRJBE EN EL 

. TE�J?S .. �_!9 .. DE lJN Ar�o. . .. , .. ; ...... ,. ,..... . . 4 r. , � ,.. ... , � ,., ,�. -ri ,· .. -•. ; • � ==========--== .Y•-·-==:::::==:'... ._J""·s.,.·,:;;.;;..�;z::· .. .::.:!d::-.:.�1:�·-:_-U�=::g..:t�� ·"'C"'--��:.��::.::::-.::.::.�=�.:=-:z_.::::.======-== E-SP;.:.Cm PARA USO DE LA OPI:::lut•_ DE PfRSONA.L . --- -=·======= 



,__;¡-J!'✓i:.RSl,)1•.Cl �)t: CO':,fA k!CA 
o:·:r:;��/\ DF !'EF:SO�L",L. 

r., � ,, ;(. i ,·_:,; P[ P :J0i'�,'\:.E.S ;),� •:: i\ 1-1t�C TER OCAS: cr,;AL 

U11idJd de trabajo: __ ____ _ _  _ 

GBSCRVA( 

-- --·---- -·- --
- -- - ----··-·· ----------- -- .. . . . . ··--- ------ -- . --------·--------- --- ----- --

--------------- --
--------- ----- ----- -- - ------------ .. ...... .. ____ ______________________________ _ 

---r-· ----·�·------� ... ---� 

. 1 

�;;:;;;; � �� ,- ce ', e, e, J b TO . ---� 
_______________ _ 

·---..---.. --�·-------........... ,,- -•·------ .. � �---- -•-··· ..

---- -- --- --------------- 1 

v'l3 0 ()J\ f j
..,__,,. __ _..__ 

r-pr.
�

.._ .. -�.-.. _______ re���-----J. _____ :::'.:·:_ .. ______ , .. -. ... -�._ 

=--�() r,•\: V ,:¡ !:tf••.r n¡al •i)l, -_,:- i-,,, ,.; ··r. ,·.: � P"lL� : :•1 1 1:· .il· ;1' -:�_,
{

�
r

•. 

----·- - ---- ------ - · ·· --
--··· -··-·----------------- ---------· 



Esta fórmuld <iece ser emplec1dc1 única,nente p¿Jra d(•\:9nac1one� ternpor;:i!cs, a plazo iiJu o por obra 
determin.:ida, contratos de ffidno de, obra, r-tc., cnten<li�ndo,e que estas no•.,:,,, efectuada� por la Uni;:;ad 
u OficinJ ;-e�pectiva, en plazas v.1c<1nt,:·, te,1;po:,,les o ¡)(:rrnJnentes, "•Ír>o pJra a,tivirladP.s eventuales y
dcp,:ndlcndo de la ur9enci:., ucl �cr1icio J pr<!�: .. .-. l i ,:- ·. :;!:,te �i�tern:, ur_iiitJ gun,;r.1::·;�cnte la r,Mtida de 
ptesup1..1c•:t,.; d�non11nJda ''rcmt¡neraciór. P'->r '>t:r·,i.-1r;..- .-.:) pr,y,�c•::nna1c·¡", t�r,t:�: 1 :,:-!,..::ii!..�ose por tai !as
rcn1unc:·,!(10no::� al p�rsor:ul "no profe5ior;.,I ,1, i, ,. ,·i¡,:_0·· r,:lc pr!:�t;i '>HvicJ()S a la I nslitución
ev(· ntil,,: rn �ll te.

A:,rrr11'..r.1c1 110 serán objeto de ti:lmíte '.'n c�'t.i íór,n\1:� ¡f--' S:•) no,111 .. • 
por pi:!rn1¿:.,(, r. 1.:iíi o sin suetdo, 1ncapa,_¡da!.h.'S. hor.:,�. �-; ... �.Js, etc. y :JOt 
vacc:�tc•; p0r:T,a1�cntrs o tempo(3:es. 

lff·hJ' lc:1!t:� (.(, l !iO· \IJ�,;•tucio�t?S 
�d�t-Jr.stc, niogt,n otro t�n plazc.1s 



PARA USO DE LA OFIC!NA DE PERSONAL 

---------------------·-----------------------��-------... �

----------------------------·------------------------------

-------· --------------------------------------------------�-

�-------·---------------------------------------

··----·--··-·--------------------------------------------

-------·---------------------------------------------------

-···-·-·---·---·-·-·-----------

·------·------------------------- -----------·

----···-----·-·---------------------

--·--·-----�----------·------------------

----------· 
Fecha Jefe Oficina de Perrona! Fecha 

PP,RA USO DE LA VICERRECTORIA DE AOl\lllNISYRACiON 

:,•w ,;i mh:c"c cte la Ofú::ina de Personal, la Vic.:rrectoría de Administración resuelve: 

. ·-·-----------

f·itn:,, v !C1-:rtcctt.'r <le A01ntnistrai.:ión Fci:ha 



I

r.": ... ,_,.,,,.., ..,..U,,..N-IV_E_SS=I-D_A_O_D_E_C_O_S_T_A_· -R-IO_A ______ 
C
_L_A_V.�E----------------------•··-�--~~·--·-.

OFtCINA DE PERSONAL 
1 Unidad e.la Clasificación y Valoración de Puestos l.t_ Cuaitionario di Cia1!ficaei6n: Titulo del pues to Jornada 

�----· �-P_n_·m_e_r_a._pe_l_lid_o ___________ s_e;:;;.,gu_n_d_o_a_pc_l_lid_o _______ �--�----N_omhre -�--

-------•-·•"') 

i 

�TRABAJO QU;•;;:iur A: (Esta es la parte másE;:;:;:::
i

�:1 cuestionario). 
S<!m(•:, --=.==.-=_:_-:-- �-� · ·--

;)escriba a continuación sus tareas consignándolas en orden de importancia. No describa las funciones que el Manual de Clasífica,1tm de Pin'�-
• tos o los Reglamentos seflalcn. Indique las que realmente ejecuta, conforme a la rutina de su tr..i.bajo. (Use hojas adicionales en l.:,hu d::- ,¡ .1;; :: .

ta sea insuficiente). 

¡�� ¡
,:¡;. tk !!t·rr:r,,. · 

t'I'ilplt::tdo 

-7·-·- -- --- '

rl_ 
2 l.:-::: 

__ 3 ! -- ----
¡ 4 1

----------··-· 



,,_...._.__ ......... , ;s..uzu . .... •-co---,-� .... �.,.;;.--.---

UNIVERSIDAD DE COSTA RICA 

CENTRO UNIVERSITARIO DE OCCIDENTE 

ENTRADAS 

Fecha Cantidad NO Vale-Fac. Valor 

¡

1 
......... 

Unidad. fCod1go Prefcodillo Matl
el l l l 

---· 
OFICINA DE 

CONTROL DE 

SALIDAS 

---- � .,_..,.,.,.._, __ ��--- -
SUI>�I1'

1
I.STROS. 

---

EXISTEf-lCIA EN BOZ:·EG.:\. 
- . 

-......... --
=i 

: 

SALDOS ?innMOS j 
Fecha Cantidad Fecha Cantide.fl. 

------! 
Car..tidaJ J 

Articulo 

---·-· 

1 

·~ ·--

�-
- -·-- ------ -

i 

--, 
-•<--l .. -¡ 

i 1):- •aJ "U 

. ·a• .),_V Lt\J 

11 : --7"2; : �e 



i..\�-liVtRS.\DM':' DE 1.",0Si .�. Ps'1 CA. 
VlGE R Ri•::TOR;A DE ADMINlS"íi-1.�C!ON 

OF181NA Q'E SUMINISTROS V 
O.A.R.E.L. 

SOUCITUD DE ACTIVOS �IJOS 

�------
1 
1 

--------------

j Código pillra el !::.argc

1 
presupuestario 

-----------------------

----- ----------�
1 
¡ 
1 Fe::ha Sa!ick -----------------------

�

----, 
Para uso cfo SUMINISTROS y O.A.R.E.L. 

1 

OESCRIPCION ¡ Valar TOT Al Recibido 1 
1 1 Comp,r.l Despachada Unitario objeto del easto , 

4-:-------t--�����:: ����::::::::�=��������������--:1�==·===-�=:=======:--�=��---------+¡1-------=====:==������-�'1 
=-�======

-+

¡11-:�---_-_-_-_-_--_¡ 
�- 1 -1 1 . i 1 : 
: ! 1 

--t---1-�
-=

---t- -¡---·--7 

':�

¡

� L;!!- 1 

1, ! --�-. i � ��-----�.: 

.. 
¡----------1------+-----¡-�-- 1 ·7

!_7 __ --+r ___ --_--+----'-

1

. _________ ___J __ --4---__ __¡.·_ --t- i --
¡ : 

1 
1 -----
1 

1 8 1
1- 1 ---!,'--------i 

1 

: 9 1 1--------------+----+----�i----!----L----r--------� 
¡ Para uso de Adm1r1i�tración fml1rn::1ara 

1 
1 
1 

¡ 
1 
1 

i Re'1. por Activos Fijus Flev. por Conubilidad

---------'-------------P.-,e-<;_i�-i.a-10-po_r _____ __] 

a. t .. f.



UOMBRE DE LA U'.<IDAD 

DescT'ipción del Activo 

C:ENTEG i;rnvER�lTARIO DE OCCI:JE/lTE 

COr:TROL DE .ACTIV OS 

Placa Modelo 

COO:rl.!)INACION 

Marca Serie 



AUTORlLAC&UN Vt PAGU 

01tde.n Fa. c. .t U.IL a. 

Nomb.1t.e: 

¡ 
Un..lda.d Ve-6 c.1r.J., p c..l ó n de.l ,VtL[c.u.lo Cant,ldad 

-
1 

L_ ___ 
- ......... 

Enc.a4gado de Bodega: En.c.a.lC..gado de Adqr.u-0.lc.ion.e..6: 

CENTRO UNIVERSITARIO OCCIDENTE 

SERVICIOS DE PUBLICACIONES 

1-i(: ?;EC i B IDO LA CANT! DAD DE

PUBLICACION TITULADA: 

PARA TRANSPORTAR A 

RECIBO PROVISIONAL 

EJEMPLARES DE LA 

----------------------

REFERENCIA FACTURAN
º

------

·--------R'EC I B i DO CONFORME

1 



C;�,¡,Tfa' UN J'-:TK�; IT ARIO-SAtJ f�Af-'iC•N 
..... .,,c.----

CORRESPON�ENCIA ENVIADA 

==---------

PIR.!'1A DE RECIBIDO 



í)111G!NAL : O'ficino d.¡¡ ti()fl:,ilW.hii 

CO?ic\: D--�?�f\Jt.le,1;;:io '1-í:íi!tí'tet1;:-.3 



UNIVEESIDA:0 D.C WSTA �-UCA 
CFICINA D:2 sm:o:rISTRüS 
t!1TIDAl! DE S::Zt VI c7ü§ 

&)LICITUD DE SiJRVICIOS D3 i·!Al�T.:::;m1rrmfi·c Y RLPAJ'JiCiüH 
--� .. ""-... - ,. ·------- -----

illJ':i'RBGA PIDi'/lETIIJA .· 

UNIDAD SüLICITAUTE� 

MARCA: 

DESCRIPCICH Dl:<J LA. DEFICIENCIA: 

FIRMA DEL SGLICITA1;"'11E: 

SERI};: l'LACA 
----.. -.. �- ---

---... .. ..... .. --... ---·•--... •-•-··--~---.-·�-�,-.---.,_-

·------------------

ET�CIJD 3JfüVICIOS: 
------

TRA.BAJO ENOJMEi.rDPJXJ A: l'ECH.A: 
---·---------.,,._.--�-

RECIBlDJ o.:m1TtATlSTA: IJJ NR.' Rl\IC: 
----· ------ _______ ,..._ 

N ° de l'nctu.ra Fecha: 

O Iü)Rt1 DE :3EHVI ero�; N °

O BSERVACIOI'JES: 

ORIG·IHAL� Un:i.dad de S0rvicios 

la Co}\;_a: O;N'l'RATISTA 

2a Cop.ia: Ul:TIDAD SCLICITANTE 

GPCH/vz 

---------- -----------

______ Gf.PJIJJTLl\. Rl�PPJ(ACIGN : __ _ 

__ __,., .. ,., --------------------

------·----



CENTRO UNIV·ER'L'rltRIO DE OCCIDENTJ¡: 
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Motor 

Nivel de aaeite motor 

Nivel agua radiador 

Nivel liquido de bater1a 

Nivel liquido de frenos 

Llantas 

Presi6n de llantas 

l:.�:,7 

[_--�=·., 

c:7 

.--,-¡ 
/..,._._,/ •··-----·

ri ,_. • 

Amperímetx-o 

Velocímetrú / ·-¡
L�.•---.I --·-------- ·-----"'"'----

Marcador de gasolina 

Carrocería 

m 
• ,

.1;ap1cen.a 

A[üentcs 

Puertas 

i.'idrioe 

Escobillaa 

Limpieza interna 

Limpieza exter�a 

Gnta y accesorios 

Her:r.amie:n tas 
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JENTREG-ADO POR 

/--·7 ----·--" -- ... --�·-... ----�-------------

¡_ ___ ] 
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L:_�7 
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SECCION DE TRANSPORTtS Kilometraje/entrega 
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SERVICIOS DE TRANSPOR'l'E 

RECIBO DE ACCESORIOS 
----

NOMBRE FECHA 
�U'�-- ........ �.....,,.,-----�-��-- �..,.. ____ __.. ___ � ...... •----·--c.---

Hago constar que en esta fecha he recibido del Centro Universita­
rio de Occiden-b� lo · · '-- S:i.guien 1.,e �

Estos implementos ser&n usados pos mi exclusivamente en funciones 
de cargo y ser�n devueltos en perfectas cohdicioneG, salvo el des­
gaste normal, cuando el Centro 1niversitario de Occidente me lo 
requiera y si no los tuviera quedar& obligado a cubrir su valor 
co).~respondiente. 

CEDULA. 
----�-�___..___.._.-.�.--
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SERVIc¡os DE MANTENIMIENTO 

BCLE1A DE SOLICITUD D� TRABAJO 
__, ____ rol- -~-........_......- �- ..-

Unidad solicit�nte: 
---�-----

Ubicación física del trab3jo: __ �-·--·-·--.,------------­

Fecha de la solicitud: --�·---�------··------------

Firma del .j-fe de lo. Unidad: 

¡----· ---·---------
' Espncio excluéivc do loa Servicies 

de Nan.te�imíento 

Costo del trabajo: __ ,-�--------·---------

Fecha do iniciaci6n del t�abajo: ---.. �--.-,:�-�-.-

Feche de culminuci6n del trabajo: 
......... �.__,,�--�--�---
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COU'I'ROL JE l·;J\N'IENIMJ:ENTO 

VEHICULO NQ 

2 CAMBIO DE FILTRO CAilA 

OBSERVACIONLS 
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.. . 
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j____ ,.... -

Bm:::R'!ACICNBS: 

,_________ ---

-

1' 
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.. 

CLUHO 

PERIODO:DEL AL ---- -------

LL1-NTP.S 

FILTRO-. -

1 
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!' 
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