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SMTRO WV EISSITYARTG DR CCTIDENTE

Es la encargada de dirigir, supervisar y evaluar el sistema adminis-

o o Qecidente., Debe efectuar constante-

trativo del Centro Universitar
mente estudios sobre la arganizacidn administrativa de la Institucidr,

en aras e un mayor aprovechamiente de 1os recursos humancs, materiales

y financicras., La corresponde veiar nor el cumplimiento de los diverse
regiamentss de trabajo y por ia actunlizacidn de Sstos y poner en pricti-
: .

ca las politicas emanadas por ins drgan ¢ v autoridades correspondientes.

Para llevar a cabo su labor en forma Agil y eficiente, la Coordinacidn

-

de Administracidn, cucnta con 12 sicuienie Organizacidn basics

(a1}

o
°

Servicios de Computmoian
Servicios Henerales

Servicios de Pubzlicaciones

COMESTON ASESORA:

53]

La integra: el Cocrdinador de Administracién, los jefes de Scrvicios ¢

I H

Finanz~s, Personal, Computacidn, Servicios Generales, Publicaciones y el

[
Jefe de 1a Oficina de Evaluacion.
La  Comisidn so reunivd recuiarmente en el dia y hora aue se desiane y ax-

traordinariamente cunndo 1o estime necesarin @i coordinador.



P

itive y le corresponde:

D

Esta comisidn es el drgano consu
2) Estudiar los asuntos que el Conr#inador scmeta a su conocimicnto vy

opinar sobre ellos.

o
~

Colaborar con el coordinador en la blsquedz de los mecanismos mis
eficientes para la buena marcha de la iastituzidn.
c) Sugerir, criticar ¢ indicar, peliticas en todo io que concierne a ia

Coordinacian.

pFiCI@QﬂgEﬁEVALUACiON ADMINESTRATIVA

Para cumplir con lo sefaladc en el Reclamentd interno del Lentro. en
1o relacionade al ¢studio de ia organizacidn administrativa, para un mejor
aprovechamiento de ios recursos humanas, materiales y financierss. ficha

oficina se ahocara:

a) Realizar estudios sobre métodos de trabajo de las diferentes ofici
nas, aprovechamicnto de los racursos humanos. diagramas de flujo doi
aspecto operacionai, jerarquia v otros.

) Realizar inventarios selactivos sobre activos y materiales cn cuyse
todia en las bodegas.

c) Realizar arqueos de fondos de trabejo v cajas chicas.

Prononer at foordinador de Administracidr nuevos m3todos de trabajo

a

b

1a finalidad de optimizar iss sarvicios do las “iferentes oficinas
del Centro.

i Coordinador de Administracidn nuevas estructuras de ]a

o]
~

Proponaet &

Coordinacién o traslatio de oficinas con la finalidad de aqgilizar Y me-

iorar los servicios que se brindan a la Comunidad Universitaria dcl

Gentro.
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SERVICTOS DE PgRLICACIONES

el
N

DEL CENTRO UWIVERSITARIN NE OCCHUENTE

vicios de Pubiicaciones del Centro Universitario de Qccidente depen-

-

derdn de la Zoordinacidn de fdministracidn, quién velard por ia corracta
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v por la acertada corganizacidn de la misma.

3, - fmprasidn
b.~ Taller

APRESTOM:
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n se espacializard tidcnicamente en confeccionar trabajos

lLevantado de textos = Fotagrafiado

Tibujos - Revelzdo

r:,;..] _ T ate fines { s 1 e - 2] s
Rotulos Gtros afines (que requicran ¢l per

IO

sonal Docente y Admi-
nistrative del Centro).

OF TALLER:

a saccidn de Tailer ofrecerd servicins de reproduccidon de materiaies

didacticns y otras cuc se reqguizran en 21 Centro, *ales como:

Tiraje en poligrate

fmonste de libros Tiraje en ¢

Ff-sot

compaginacion

Servicio dz Guillating,
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PROCEDIMIENTOS

SOLICITUD DR TRASAJOS:

a.~ Las sclicitudes de trabajo deberan ser firmados poi el Director
del Nepatamanto o del fcordinador respectivo, Cuando estcs
a2stSn ausentes podrd firmar en su lugar el Coordinador de Docencia
o ¢l Birector del Centro.

b.~ Las sojicitudes de tratajns e poifgrafo o off-sct, deberan ser

. 2

ITas habiles de anticipacidn.

jn

realizados al menos con H¢cho

c.~ En el caso de examenes, deberdn ser sol citados con dos dias

d.- La Asnciacidn de estudianies v el Sindicote (S!“.D.E,U,}9 aodr3

O}

solicitar trabajos propins dc &stas, y deberd traer 12 aprobacidn

o

escrita del Presidente de iz Asociacién y del Secretario feperal
de. Sindicato.

i.~ F! Centrc ponird el wancl mimiografe, haste 120 (ciento

cincuenta), de hojas wor tiraje.

==
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Se autoriza un tiraje por mes. En caso contrario debar

P
A
G -

sentarse por 2scrito ~ !a coordinacion de Administracidn o

o 2

a la Direccidr del Centro.
& - Fotocopiato: Se scaurrin los Tiaeamicntcs que riagen pars las
e ly < <) S

miquinas de fotocopiado emitidos por lo Vicerrectoria de Ndmi -

nistracidon, la Direccidn y ia Cocrdinaciér de Administracidn



1. -COMFECCION DE TRABAJOS

Los trabajos de poiigrafiado deberdn tener un voiumen dz 20 ejem=

N
~

mas de curso, practicas de

auc cuznten con la aprobec

ares. Quedar excentos de ¢

icha disposicidn: examenes, progra-

Izhoratorios, convecatories, u otros

ion

tracidon o por el Dircctor del

Ho sc elaborardn aquellos gue

escrita del Coordinador de Adminis-~

Cantro.

impliguen reproduccidn parcial o

total de libros con derechos deo autor. S58le en el casc de que

se tenga por escrito la autorizacidn del autor.

Para rzalizar trabajos dec

te off-set se <deb2 contar con 21 visto

bueno de 1a comisidn de Publicacioncs. La cual estad formada por

)

Social o su delegado.

! encargado de Servicios dz Fuyblicaciones, por el Coordinador

de Administracidn o su dzlcgado y nor el Coordinador de Acciédn

Cuands Tas reproducciones o cuaiguier otro tipo de trabajo sean

denades al solicitante, 4ste lienard una boleta en el momento de

retirarlo. (Yer Anexo 1).

VEMTA DE PUBLICACIONES:

F1 costo de venta de publicaciones s¢ regird por ias siquientas premi-

Sas-

Ao =

Horz hombrz por estipcil.
fosto de esténcil
focto tic parel y tinta

hora hombre de poligrafa

Depreciacidn de midguina de escribir y
-poligrafo.

Gasto corriente clétrica,

Tiempo hombre empleado en compagi-=
nacidn, empastado, etc.



£1 gasto por hoia se fijard cada ciclo leat

TALLER
Todo trabajo a imprimir deberd traer la orden de impresion firmada

por el Director del Departamente o Coordinador respectivo.

£1 encarjado de taller tendr3 a su cargo 1a revisidn de ios trabajos
a imprimir, asi como el mantenimiento de las maquinas.

Las hoietas de impresidn deberin ser lienadas, como &sta, lo indica
noi el interesade.

Los trabajos a imprimir deberan traer las iniciales impresas de la
persona que 1o confacciond, nimerc de ejemplares a imprimir y la fecha
dez terminacion del mismo.

El scrvicio de talizr confeccionara empastes de libros propios a ias
Unidades del Centro.

Se han ‘e archivar dos copias de c¢ada trabajo que se realice, yno se
enviard a la Sede Central! y la otra sec ~rchivard,

E1 zncargado de taller brindard mensuzlmentz un informe a 1a Coordina-

cidn de Aaministracién, sobre mantenimicnto de equipo, contral

)]

paraciones, tiempo de duracidr do 1

n

s mismas.  AsT como estadisticas

sohre: a.- HMaterial gastado

b.- MNimero de esténciles recibidos, de acuardo a
Ias diferentes unidades del Centro, Asf como
ios llevados por los profesores,

c.- FEmpaste de libros
d.- " Servicic de quillotina
2.~ Servicios de compaginacidn

o

f.- Tirajes.
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visiones deberd acocerse a las disposiciones emanadas

2n este documento. Ast como los futuros acuerdos zmanados de

s
-~
o

ireccion o Coordinacidn del Centro.
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SERVICINS CERERALES

el CEVTRO UMIVE

i TARTO DE OCO DENTE

Los Servicios fGenerales dependerdr -lesde ¢l punto de vista técnico y jerAr-
quico de la Coordinac.Adminisitrativa, suien velar? por su verdadcra reali-

zacidén y oraganizacion.

~

.
UM

ara optimizar sus recursos y brindar servicios eficientes vy
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en las siquientes secciones de trabajo, gue cenjuntamente su or-
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ganizacidon basica:

Transpories Vigilancia
Mantenimiento Comunicacidn

Cada 3Seccidn tendr? un encargado. FE1 jefe de los Servicios genasrales
coordinard la labor delas cuatro sacciones, estableciendo para elio los

nexos necesarios.

TRANSPORTES

Serd el centro de operaciones de los vahiculos abscritos ail centro. y |

(o

corresponderd crear 1os mecanismos necesarios pars asequrar uns buena utld

%)

lizacidn e sus recursns, asi romo Iojrar un alte y eficiente scrvicio.

Velard nor ai mantenimientc de toy vebiculos o sucarad y tendrd los regis-
tros que estime convenientes para 21 cstablecimivinto efectivo de controil

9

de uso v reparaciones de¢ &stos.



MANTERIMIENTO:

Fsta Sezcidn serd responsakle dz 1as reparaciomes, mantenimiento gencral

v adicionzs de las instalaciones del Centre Universitario, También reali-
zard 1a construccidn de moviliario e instalaciones da equipos. Para lievar
a cabo sus funciones, la Scccidn de Mantenimientc trabajard por medio de

programas -definidos, a fin de atender ia demanda an su cargo.

Ademis tenord a su cargo, tcdo lo relative o la limpizza de las instala-

ciones el Centro Universitrio, asf com> el ornato de las mismas, inclu-
yendo zonas vcerdes.
VICELARCEA

Su funcidn primordial serd la viagilencia y sequridad dc las instalaciones

del fentro, -ara ello establecer? los controles necesarios nara caranti-~
zar una =fectiva y ¢ficiente labhor en su campo,

COHUMTCACEO::

Sera 21 centro de operaciones de ravisidn y disiribicidon de 1a corr:spon-
dencia cue ingrazsa v egrasa d21 Centro Univarsitario. Tambiér le TOrres -
ponderd e: manejo de la Central Teiefdnica y velard por su mantenimiento.
filemids, serd de su jurisdiccion 1~ actualizacidn d: las listas ‘je funciona--

riosdeicentro, oorof|C|nnsyrmntbndraﬂctu’l|7adog14|rcctorsot 2le Fénicodel

arsonnideltantrao.

CSOLICHTHG DE VEHICULDS PARA LABOR  DOCENTE

TnhMiTP PARA SOLICITAR TRANSPORTRE

1. El orofesor intoresado dehe Hlznar ia férmila correspondiente  a
, > :

cuail se adjunta,



2.~ La solicitud de transportz debe contar con ¢l visto bueno del profes=

sor ancaraado del curso, y autorizado nor el diractor del Departa-

mento correspondiente

3.~ La solicitud debe entreaarla i profesor interesado a2 ia oficing
de 1os servicios Complamentarios de Administracidn.
iy, - la Oficina Ae Servicios Compiamentarios de Administracidn, confir-

o

mar3 al docente si se puede.

f.- A ia solicitud se le adjuntar3d el zian e trababjo a2 realizar duran-
te Ta gira.
- For ninalin motivo se adjudicard el servicio d¢ transporte, si no

ha cumpiido ¢l trafite corresnondiente.

7.- Cuando la Ascociacidn de Estudiantas requicra un sarvicio, debard

sar autorizado por cscrito por @l Director del Centro.

HORMAS PARA SEGUIR DURANTE LA GIRA:

1.~ Minguna persona dehe viajar an estado de embriaguez y mucho menos

ingzarir licor en el vehiculc.

N\
]
™

chofer no atrasar3d su hora 2 salida por zsnerar personas gue

se¢ encuentren realizande actividades no correspondientes a ia aira.

W)
?

sores v 2lumnos transporten.
L, - Ninquna parsona debe dormir en ¢ 1 vehfculo, Gnicamente cuando no
encuentre donde dormir,

5. Durante la gira no se camhi ard de ruta ¢ destino

-
1o

6.~ Al Ylegar la o¢xc rsidn a su desting, el veb
zar para otro lugar, 2xcepto si =s para actividades propias de 1a

exXcursion.,

. El chofer no s2 hard carac de los instrumentos v eauipaje aque profe-

1o o 3¢ podrd movili-



)
a

-16-

Totalmente siohilido utilizar ios asientos del vehiculo, con

-
o

=2
(0

gque contenga agua saiada o du
El vehicuio debce ser desocupade en el momento de llegar a su destino
y npo debe sar usado como vestidor.

En el vehicuio no se podrd irancportar oljebs certantcs que puedan
dafar los asizntos del mismo,

Ne se podrd lanzar objetos d: ninquna indole en el momento en aue

21 vehiculo se encuentre 2n transito.

Mo sacar la cabeza ni brazos por las ventanas del vehiculo.

Ho caminar por =1 vehiculo cuanidc 3ste se encuentre en transito.

Mo recaragar 21 vehicuic con mfs de las personas de la capacidad del
mismo.

Uniccamanta se podrd viaiar con un recarge dz cuatrocientas libras
extras (400 lihres), en lc referente a paquetes, maletas, =tc.
caso de! microbus.

‘o poner los pies sobre los asientos

Mo usar fas ventanas como saiicia,

Mo llevar ecuipajes, ni ningin otro obieto en 1a pucrta de sntrada
Mlguns persona debe ayudar al chofzr a cargar y descargar equinaje

en 12 canasta del vehiculo.

SOLICITUN DE VEHICULOS PARA LABOR ARHIMISTRATIVA

1.~

Si el soliritante el funcionario administrativo, la solicitud

deberd ser firmada por el en crga’n de Servicios o foordinadar re

En €l caso de las divisionas 72 Arecia vy Puntarenas, le COrresnonda -

ra a los respectivos coordinadoras hacer 1a solicitud.
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MNOTA:

1.- Se le dar3 prioridad a las solicitudes que realicen por programas de
trabajo, para determinado ciclo de estudios.

2.- lLos vehiculos se asignaran de acuerdo a las siquientes pautas:y en el
i - - . o 2 ~ ! o,
orden de prioridades aue a continuacién se senalan. ()

PREPARACION DE LOS VEHICULOS PARA LAS SALIDAS

—
i

. Sz asignard el chofar y el vehiculo para la aqira, mediante' la for-
mula que se adjunta en el ansxo 2.
2.- Se cntregard el combustible necesario para 1a gira, ¥ se anotard en
la formuia que se adjunte como anexo 3.
30 Se 2ntregard al chofer una carta siguiendo las instrucciones del anc-

xo &, asi como el funcionario que solicitd la gira.

=
1
>

“regresar de la gira, 2l chefer entreagar3d el reporte del viaje
-\
(ver anexo 5)

5.- El chofer deberd dejar el vehicuio que utilizd, lavado y encerao.

.= Cursos en las Divisiones

b.- Cursos cuyo laboratorio reaquicra trasiadarse a lugares que carecen
de transporte piblico.

c.r- Cursos que reauieran supervision de trabajo de campa, por parte de
dz los docente;f

d.- Para realizar labores administrativas.

@, Cuando un curso solicita transporte a un lugar cercano de San Ramdn
y cuzinta con facilida? de transporte pidblico, no se dard el servicin.

f.= Otros que sean considerados a juicic del Jefe de Servicios en con-
suita con el profesor dal cursc, Birector del Departamentc vy con o)

Coordinador Administrativo.



CONTRAL DE SALIDA DE LOS VEWTCULDS:

.-

Cuando ia gira se confirme, e! Coordinador procederd a especificar
ia salida en la férmula "Calendario de Transportes! (ver anexo £).
E) movimiento de cada vehiculo se prepararad de acuerdo a los ciclos

fectivos.

COMBUSTIBLE:

i.-

E1 combustible se retirard de las gasolineras mediante vales que
son enviados por la Oficina de Transportes de ia Sede Central a la
Seccidén de Transportas del fentro Universitario de Occidnete (ver
anexe 7).

Al entrecar el vale del combustible se procedzra a dejar una copia

del vale y se anotard en la férmula que se adjunta como anexo 3.

AsT como en la carpeta de control de cada vehiculo.

MANTENIMIENTG DE VEHICELOS

1.

“Cuando el vehiculo necesite camhic de baterio, tlantas, todo otr

El engrase, cambio de aceite v filtro se realizard cada 2,502 Kms,

y se anotard en la férrula denominada ''Control de Mantenimiento"

{ver anexo 8).

Si uno de los vehiculos sufre alain desperfecto menor, el chofer
asianado deherd reparario v comunicard al encargado el trabajo rea-
1izado.

Si es grave el desperfecto, el chofer 1o comunicard 21 encargado y
éste proceder3d a enviario al tatiar, utilizande 1a ¥6rmula que adjun-~

ta como anexo 9.
o im-

plemento, se raalizard con 21 V.R. dei Encargado de Servicios Generales



Hho=  Se la reparacidn de repuestos @s menor de 7100 se pagard por medic
de 1a caja de Servicios fencrales, si la factur @es mayor de €100
y menor de #1000, se le cancelard en la caja General del Centro.
CAJA CHICA:
1.~ El Encargado de Servicios Generales asignard una caja chica 2 cadea
chofer del fentre de ocuerdo 2 las necesidades y movimientos de ios
vehicuios. Dicha caja se regira de acuardo a las siguientes normas:
a.- Los conductores de-er presentar la liquidacidon correspondien-
te al finalizar 1a scmena.

b.- Se usara para el pagoe dei peaje , de vi&ticos, arreglo de
ilantas autorizadas, cambio de aceite y iiquidacidn de aladn
repuesto que sea previamente autorizado.

2.~  Para ¢l mantenimicntc de los wvehiculos sc¢ contard con materiales ba-
sicos que garanticen el buen funcionamiento de éste, se tendran bu-
jias, platinos, condansadores, neumiticos, liamas, bateris, etc. Pa-
ra eilos se mantendram las centralas internas dz la hodeaa tales co-

mo tarjeteros de entradn y s

firmar3d 1a boleta M5 £ y pro-

Cuando un chofer recibe un matzrial

?

~ederd a entreqgar 21 repucsto retirado de circulacion.

MAWTEN IMEENTO

.- REPARACIOHES Y MEJORAMIENTO.

A. - Programacidn de Trabajos:
i.- El encarqgads de la szccidn confeccionara un programa de tra-
bajo periddico, el cual inciuiri prevencidn de mantenimiento

y confeccidn de moviliario, reparaciones y adiciones.
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£l encargado establecer3d el orden de trabajos de acuerdo

a las necesidades de ia institucidn.

Mensualmentz el enczargado de mantenimianto encluird un lanso
para efectuar la revisidon de tendidos eléctricos, tuberias

de gas y agua, bombas dez agua, etc.

citud de trabajos:

Los Coordinadores, Directores de Departamento y fncargados

de Servicios, solicitardn 2l trabajo requerido a la Seccidn

‘de Mantenimiento, per medio de una boleta denominada "Solici-

tud de Trabajos'" (Ver Anexo 11).
El Coordinador de la Seccidn calculard el costo d=l trabajo

y lo anotard en la boleta de "Solicitd de Trabajos'. g;j el

trabajo es menos de £190, procederd a proaramarlo, si 2]

trabajo es superior o Z1n0 pero inferior a ¢500 io remitira

al encargado de Servicios Generales para que lo sanciones

Si el trabajo es superior a €500 o es una adicidn 2 1as fas .

talaciones, 1o trasladari ai foordinador de Administracign
N 2

. 2

para su respectiva aprobacidn de los trabajos, departe de
fos Servicios Generaies ¢ del Coordinador, 19 incluiri en

la programacidn.

Bodega de Materiales:

El encargado-de la Seccidn, solicitard los servicios de
Finanzas, el material bisico para b construccign de Jos

trabajos que se¢ soliciten’
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. Se llevard un tarjetero de entradas y salidas de materiai,

como un inventario ffsico mensual de la bodega.

;= Cuando se reqguiera matérial gque ne se encuentre en ia bodega,
dc mantenimientc, el Toordinador solicitard a los Servicios

de Finarizas, la adquisicidn del! material por medio de los

t

procedimicntos establecidos por el almacén. (Servicios de

3

Finanzas).

Controles internos de trabajo.

o a s

£1 coordinador ¢ la Scsceidn enviard un informe mensual de los

“rabajos realizados y de la aplicacidn dz 1os programas de traba-
jo, al Encargado de %arvicios Generales.

El Coordinador asignaria 1a persona ¢ porsonas que realizaran el
trabajo, asi como el maserial 3 utilizar. El funcionario que
racibe el material firmard un memorindum donde se indica el mate-
rial entreqado.

dna vez finalizado 21 trabajo, ¢l Coordinador 1o revisard vy

hard un inventario dei material gastado, anotdndolo cin ia holcta
denominada "Conclusidn dei trabajo’' (Yer anexo 12).

Una vez finalizade ¢i trabajo, el Coordinador entregar3 al soli-
citante por medio de un ricibo conforme. Si el trabajo con-
sistid en la:confeccion 4o un mueble, lo comunicard al almacén

para aue s¢ realice el tramite corrasnondiente a 1a inclusién

del activo dentro de? tarjeteiro ozneral de activos.
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5.~ Todo material sobrante c¢liminado de un determinado fugar a 1a ho-

r

8]

de realiaar un trabajo, se incluira como stock de 12 bodega
con las anotaciones correspondizntes que indiquen, de ddnde provia-

ne, cantidad , estado, etc.

. ORHATEC Y ASEO.

1.« E! jefe de leos Scrviciocs Genarales. conjuntamente con =1 encar-
gedo de la Seccidn de Mantenimiento, elaborardn un programa dc
trabajo para limpieza de los edificios, el cual serd remitido al
Conrdinador de Administracidn cada ciclo lectivo, para su resposc-
tiva sanciodn.

2.= &1 programa de trabajo deb: incluir al menos, las siquientes con=-
sideraciones:
a.~ Distribucidn de planta fisica y cdlculo de A3rea de trabajo,
b, Distribucidon de personal ern base al &rca, al nimerc de ofici-

nas, aulas y movimiento.

O

Distribucidon del tiempo en base 2 las sub=-3reas y lo. descri-
to en b)
d.- Debe caicularse ¢l tiempo promedio normal para =zjecutar una

fabor.

“3.= En 21 caso de productes agricolas para la venta. el encargado
; argac

> Servidos fenerales fijard el precio (ajustindose a los py
- b ¥ e -—

cios del mercado) y el comprador cancaizr? an los Servicios d
: e

Finanzas el monto previsto. Con el recibo de inyreso pasara

= e P el VAR c M ore o I -~ ~ 1 R
al encargado dz Servicios funcrales, el cual pondri ¢f visto bye-

ara que el Coordina: de : Feque
no para que el rdinador ornato entreque o} producto
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Al

L1 material serd solicitado por el encargndo de ia Secciodn
de mantenimiento, el cual 2stablecerd les controles necesarios

para garantizar la buena utilizacidon do &stos

Existir3d un sistema de microondas (alarmas} en las instalaciones
del fentre Universitario de wzcidente, ias cuales recibiran un

mantenimiento periddico siendo responsabilidad del esncargado
42 ia Seccidn de Seguridad, ics funcionamientos de éstas. Ei
Sistema se aztivard a partir 4ol momneto en que se cierren los

edificios vy s inactivi~dy en ¢l momentc de abrirlcs.

Si el encargado de Vigilanaia detecta alagune anormaiidad an la

v
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Yiagilanciza, procederd a comunicaria al Jefe de Servicio
fes, una vez 21aborade el informe correspondiente.

c -
oer=

@

£l Jefe de iLos Servicios %eneraies programard por medio d
vicios de personal cursoc do capacitacidn para ios funcionarios

de vingilancia sobre defensa persconal, prevencidn de riesgos, le-

vantamieno de huellas digitaics atc,

Esta Seecidn tendri & su cargo, todo 1o relacionado o repvencidn

de Seguridad, (incendios. rohos, atc) Fstablecerd los mecanismos

necesarios con la finalidad de cumplir su objetivo sedalado.

CONMUNICACTON

Recolaeccion y distribucidn de correspondencia

-

Se distribuird y reccoger?® la corr=spondencia interna dei Centro

dos veces al dia, una no

~ la mafiana y cotra por la tarde. Pars

tales ofectos el Encargade de Ta Seccién Comunicard los hora-

ios de recoleccidn v repariizidn de correspondencioa.



B.-

2. Toda ccrrespondenciea deherd ser sellacda e indicandose el 2 de
oficio correspondiznte en una parte visitie,.por la unidad respec-
tiva para procedar a recogerla y distribuiria.

3.- En horas de ia tarde se prepararad la correspondencia cuyo desti-
no serd la Sede Central y se enviard por medio del microbis de
profesores; acompaiada de la formuia que se anexa como i5, Ca-
da férmula tendri su originai y una copnia que serd anviada al
Etncargade de Correos de ia Universidacd Rodrigo Facio, el cual
daevolverid la copia firmada.

i.~ La correspondencia dz los funcionarios sc. depositard en los

casiileros instalados nara tel efecto.

() |
§

.~ Las correspondencia enviada a las oficinas administrativas, se-

ra firmads por 21 funcionario receptor.

Fondo de estamnillas:

1. Se mantendrd un fonde adecuado de cstampillas, para cumplir ias
necesidades de! Centro.
2.~ Cuando una carta nccesite astampilias deberd tencer el visto

buecno del Coordinader o Director del Departamento respectivo,

Circulares

1.~ Sequird 12 norma establccida para la distribucidn de correspon -
dencia. -

2.~ En caso de gue sé requicra b firma del recibido (cuando en caso

de convocatorias a Acambleas). La Seccidn de Comunicacidn des -

tacard los funcionarios parz efectuar esta l!abor, para elio se-~
quirdn el siguiente procediriento:

Po= Deberdn venir ern dos copias y acompaiadas de las listas de
.

los funcionarios de! Centro, que se requiere convocar. s
C s o

Q-

paradas de acuerdo a2 los edificios dei Centro.
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Central Teiefdnica.

Z.= Cuando un funcionarisc solicite a la central un ndmerc de teléfo-
no, eln pzrador anotari los datos correspondientes a las hojas

de control (Ver Anexo i

jal)
"l

3.~ El operador enviara ordinador de Administracidn, un informe

merisual 2 Tiamadas realizadas por los funcioanrios del Centro,

-

y dei nimerce de telefonemiz recibidas,
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L, Esta seccidén ve ia Central,

f comc su mantenimiento.

as

Ul

. La Seccidn de Comunicacién tendrd a su carnoc la trascripcion de
telegramas, previa autorizacion de 1a Coordiracidn de Administra-
"'(."‘1 .

Las oficinas que tenga t=!&fonns director deberdn cumelir con ins

a.- Cnvinran mensualerente un informe sobre las liamadas realizadas

por el teléfono dirgcto, indicando:
i.- Fecha de utilizacién i) nombre de 13 persona
quz liame.
iii.-  Mimere de tciéfone a aque iv) Tiempc empicado on ia
ilama y 12 persona con 19 liamada y 21 asunto a

aque se comuntca. tratar.
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CAJA DE SERVICIOS GEMERALES:

Los Servicios fienerales contardn c¢on 4na c<2ja cuyn monto serd de

1.000.00, ta cual se reqird por ias disposiciones de la Universidad de
Costa Rica.
La responsabilidad de la caja estard en manes de dicho servicie. ia fina-
iidad de 1a caja serd, cubrir cambios de ac2ite, engrase, cambios de fi-
bras, pagos de peajes. arrenlos de llantas, repuestos neumdticos y 2lgurios

materiales que requieran de urgencia juicb del encargado.

o

Fuera de 1as normas anteriores, deberi también regirse por las siguientes

consideraciones:

T La factura de vidticos~ pagados por dicha caja no podran se mayores
de £ 150G, 00.

2.~ Por peajes, tiauetes de paorqueo, deberd indicarse el nimero de carro
y la firma del conductor cerespendiente, las facturas por repara-
cibn deberdn indicar el tipo al cuai pertenece dicko pago. La ante-
rior debe contar previzmente con el visto bueno de el encariado de

la seccidn.

HGRAS EXTRA:
1.~ Aptes de cada ciclo de lecciones 21 Encargado de servicios Generales

(8]

realizard un estudic scbrz horas extra v vidticos de cada uni de

Secciones y elaborard al Director de Administracidn, la solicitug

de gasto, correspondiente a dichos reglongs.

2. Coordinador Administrative devolvard a lo mis tardar en 13 pPrimera
semana del inicio dei ciclo iectivo,’ 1a aprobacidn totsl o parcial de
= A de

los procramas presantados per el encargadc de Servicios Genaralas v
asignard un monto de horas extra y vidticos de acuerdo a 1; disponi

bilidad presupuestaria de la Institucisn,



=20

—
)
J
O
=
Q
wn
n
D
-
<
(@]
O
wn
—

‘uncionardn zn basc a programas definidos de traba-
jo.

2.~ E1 encarando etaborard informes trimestraies al Director de Adminis-
tracidon, indicando estadisticas de volimenes de trabajo, gasto de ma-
terial, objetivos aicanzados, evolucidn de los programas definidos.

3.-  Mparte de lo sefalado por este decumento, el Director Administrative
del feniro, tendrad la potestad de modificar sarcialmente los procedi-
mientos sefalados o agregar las normas que considere necasarias para

garantizar la optimizacion de los Servicios.

SERVICI0S DE PERSOHAL

r

DEL CENTRO IWIITVERSITARID DE QCCIDENTE

Los Servicios Perscnal del fentro Uriversitario de Occidente depemderam
de la Coordinacidn de Administracion, guizn velard por su correcta rea-=
lizeridn v la organizacidn de los servicios en mensidn,

Deberan reqirse por las normas v procedimientos que sefiale la oficina de
personai de la Sede Central.

Para el normal desarrolilo de las actividades, ics servicios de Fersonal

Seleccidn de Adiestramientc de Personal

Documentacion.



encargada de realizar el proceso de re-

En 1a unidad técnica especializadsz,
clutamiento y seleccidn del perscnal Administrativo del! Centro, Ademis

veiard por el cumplimiento de los Realamentos vigentes en lo que respecta

a nombramientes de funcionarios administrativos. Asimismo, le corresponde-

rd oprogramar y coordinar cursos de adiestramiento del personal en servicio

para optimizar ia eficienciz administrative. También tendrd a su cargo el

estudic permanentes de los puestos v realizardn las recomendaciones técni-
cas al Loordinador de Administraci3n, sobre 1as funcicnes aue desszmpeiia

el personal en cnda Unidad de tebajo.

BOCUMEHTAC 1O

£s el centro de operacidn de ins actividndes que conllevan el movimiento

de accicones dz2l personal docente y adininistrativo, tantc para el ingreso
interino como en propiedad, Efectuard el trimite de acciones per concepto
de roualidaldes, escoiafones, horas extra; licencinas, liquidacioncs, jubila-~
ciones, aumentos o disminuciones de jornada, etc. Tombién Vlevars o3

de expedientes 4z los funcionarios del fentro, de las vacaciones,

d

v

certificaciones de sucldc, y tiempo servido u otros. Velar3 por ¢} £

cumplimiento da los Reglamentos iniversitarios y las leyes del pafs.

)
3

io referente a los nombramientos y su trimite correspondicnte.

PROCEDIHIEIINS DE LA SECCI0H D

(g
2

SELECCION Y ARIESTRAMIENTO DE PERSOMA:

Seleccidn interna:

()

i

1. Servicios cde Personal recibe informicidn de ia Direc cidn doi

~

Ceritro, indicando las plazas que debern salir a CoNcurso interpnn
1 . I M

12 emisidn

control



2.+ 3i iag plazas son nuevas, 12 Szocidn de Seloecidn v Adiestramien-
tc de Personal, realizara’estudios de Tas funciones vy tarcas del
nuestc v previa consuliza 1 jefe correspondicnte. Ademis deter-

minard ¢l susiento ccondmico ¢z 17 pinza.

2nviard el cuesticnario »' Lsordinader de Administracién y el je-
lﬁmoduato para ¢l rafrendc correspondiente.

L.~ Sarvicios de Personal, =nviar3d :1 cuestionorio o oficina de Per-

icrcidn, de acuerdic - las normas establecidas,
B.- Servicios de Parsonal una ver aue recibe el refrendo del cuestio-
naric enviado por pare de 2 0Oficina de Perscnai, procederd a

incluir ¢n Ta tista del personal dal Centro, y en el de plazas,

ia anotacidn conespondion e,

js

H.- Lo Seccidn de Seleccidn y Adictramicento de Personal enviard una

(\

circualar al personal del Centiro, (incluyendo las divisionas)
informandoc sobre ia pl~za vacante con el respective salario, jor-
Se rardn ocho dfas 2 los funcic-

narios interesados, despuds dz emitida 1a circular para que soli-

cier 1a ofarta de servicins (P32) a Servicios d¢ Perscnal,

7.- Una vez cfectundo 2l concurse fnterno, Sarvicios de Rersonal re--
lTizard estudios de requisitos.y enviard las cfertas de sarvicios
a la Unidad de Seleccidn, para que procedan o efectuny tests e
conocimientcs (en los pucstcs en que.la unidad de Selzccidn apli-

que exdmenes de conocimientos, hasta tanto ics Servicios de per-

sonal obtenga 1os recursos bisicos para 1a aplicacidn d

D

tast

Je conocimicentos
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9. -

Para todos los concurscs se aplicaran test psicométricos (por

realizarin los estu-

o

medic de los Servicios de Oricntacion) v s

ncizles o los ofercrnites.

o
9]
n
w

e

Una vez recikida 1a lista de candidaios que aprobaron los exame-

CGficirna de Per-

3

nes, oor oarte de la Unidad de Seleccion de |
sonal (cuando se hayan efectuado examenes de conocimientos)
la Szccidn de S$2leccidn de Pzrsonal anviard los candidatos a

17 Seccidn Salud de 1o Coordinacion de Vida Estudiantil para rea-
lizarsen los expamenes médicos. Una vez obtenidos los resultados

de: 12 seccion de Salud, 12 Seczidn de Seleccidn y Adiestramiento

zrviard le ndmina de cendidates al jefe de Unidad. La némina

n
0
(4]
Q
3
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onari, tomands en cuenta los examenes de conocimientos
2] resultedc de tests psicométiicos, el estudio social y el raco-
nocimiento médico.

Servicios de Personal, rccibe la accidon de personal

@©

con rombramien-
to del funcionario, firmada por 21 Director deil Departamznto Y

el Coordinador respective, con el refreando del Dirvector del Cen-

tro.

SELTCCIGH EXTERNA

S5¢ efectiard er ¢! caso que no hubieran candidatos eegibles en o)

concurss faterno de toda la Universidad. E1 cual s

era opcradn por

la oficina de Perscnal dz la Sede Central Rodrigo Facio.

1.~

Una vez afectuado el concurso interno (ver tramite da selaccig
Skl n

interna) si no hubicren oferentes para el puesto a gue se Presen -

taren candidatos que nc reuman los requisitos, se enviarj nota
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1

adjuntandc copia dei coacurso interno a la tnidad de Seleccidn

N

(oficina de Personal) pars gue se publique ¢l concurso en i0s prin-

Fechas d¢ recepcidon de ofer-
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2.- Se publicar
tas, Jornada, salariom funciones y reauisitos del puesto.

n ¢feciunard  ias entrevistas previas a los
oferentes y sx1o se entregarin las formuias a las personas que
relnen 10s requisitos senalados. en =i manual de clasificacidn
de puestos=

L. Se precederd a efectuar ia revision de lTas ofertas que tengan
datos cempietas, firma de oferentes, feche de recibo y gque adjun -
ten constancias de titulos, dc especializaciones o cualquier otro
documento que Yo capacite para @l desempeiio del puesto.

5.+ Cuando fueren puestos cen aue se apliquen tests de conocimientos

coordinari cnon la Seccidn ‘e Seicccidn de la oficina de Personal

el 1

pvara la aplicacidn e los mismos.

1

Lo anterior rige mizntras los
servicios de Parsonal nc apliaquen zstcs tests.
€.~ La Seccidn de Seleccidn vy adiez:ramiento recibe de parte de la

Unidad de Selaccidn {0Fficine de Personal) ia iista de los oferen-

tes que aprobaron Tos exdmenes J: conocimientos.

7.- Se envia a los candicatos a ia Coordinacidn de Vida EStudiantil
nara ia aplicacidn de test psicom3tricos v el estudio sochi res-
pectivo.

3.- Servicias de Personhal recibe ics test psicomé@tricos y 2! estudio

soczial con las observaciornes técnicas pertinentzs. La Seccidn
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de Seieccién enviard a los candidatos a ia Seccidn de salud de

oordinacidon «dc Vida fstudiantil para realizar los ax3mencs

La Szccién de Seleccién y Adiestremiento envia la ndmina dc
egibles ! jefe de ia unidad a que nertenece 21 nuessto.  La
eccionari de acuerdo a lns tests psicométricos

estrato social, tests de conocimiento, v el reconocimiento

Servicios de FParsonal, racibe ia accidon de personal acompafada de
la oferta con e! vistc bueno del Director del Dpto o Coordinador

y el Director del fentro.

ORTENTACION DEL MUEMO EAPLEAID ADMINISTRATIVO:

La Seccion de Seicccidon v Adiestramiento de Personal, al ingresar un

nuevo funcionario, procaderd a orientarlo de acuerdo al siaujente eg-

quema :

1.~

’

Le informard sobre la organizacién y relaciones de jas diferen-

tes Unidades del Centro y &stos nara con la Univers

n
(@
w
O,
Q
@]

O

O

w
5

ta Rica.

Lo instruirad sobre rzgiamentos vigentes, salaric basc
. "t r o~ - H H .

incentivos, fechas de pago, contrcl de asistencia, uso del reloj
marcador, horario y otros.

Presentacidn de los funcionarics con qus e nuevo empieado tendy3
-3

. >

relacion.

Visita de los edificios v sefalamiento de l1a ubicacidn de fas de
¢ i B s de-

pendencias.
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5. informacidn sobre las func

oficina en general,

DE LA CAPACITACIGI:

v

a ia Seccidn de Seleczidn y Adiestramiento de Personal

fus

Correspoﬁder
fomentar vy p?dgramar cursos de formacidon y adiestramizato para el per-
sonal administrativo, utilizando los recursos del Centio, ¢ coordina-
do con otras dependencias ¢ instituciones. Para ellc zfaectuari entre-

vistas a Directores de Departamento, Coordinadores fererales, Encarge-

dos de Servicios y al Personal Administrativo, para estudiar las nece-

sidades dei Centro y de cada Unidad en cuanto a capacitacidn dei per-

sonal en las funciones que desempefan. para un mejor aprovechamiento
de los recursos humancs de las Institucion. TambiZn mantendrad un pro-=

grama nerm2nente de relacicnes humanas para el personai administrativo,

DEL MANUAL DE FUNCIOWES DEi. CEHTRO

Servicios de Personal, con la colaboracidn de la Unidad de Clasifica~
cidon y Valoracidn de Puestos de la Oficina de Personal, mantendrd ac-
tualizado el ™Manual de funciones del Centro'' siguiendo ¢! siquiente
procedimiento:

a.- Cada afo se hard un an3lisis de los puestos nara determinar si

han cambiado sus tareas, por medio de entrevistas a los funcio-

narios de cada ilnidad, Directores de Departamentc, Coordinadores
fenerales y Encaragados de Szrvicios, ademas de las entrevistas

a los funcionarios obteniendo 12 informacidn en cada caso.
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. Una vez efectuado el informe de cada puesto, Services de Pzrso-

v

nal procederd a hacer ei estudio corresponciente.
3= Sc envin su estudio al diractor del Centrc vy al Coordinador de
Administracidn quienes haradr las recomendaciones para cada pussto

L, - Servicios de Personai reciniri informe del Cocrdinador de Administra-

PLED M EMTOS DE LA SECTIOM DY DOCUMENTACION:

Tramite de Acciones de Perscnai

21 Centro, Dircctores de Departamento, Los coordinadores

-0
H

Generales y de Divisiones, serfa responsahles de la confeccién de acc
nes de Personal corrcspondicentics A nombramientos docentes y adminfstrati-
vos de su Departamcnio o Coordinasidn. Para eosto mantendran archivas

de axpedicntes de personai a s cargo.

a.- A principio de cada afic, la Seccidn de wocumentacidn, confeccionars a

ada Dircctor y foordinador respective, un calendario de recapcion
de acciones. en basc al chlendaric de la Oficina de Personail de 1a
Sede (untral. Ademads lievard la fache d2 recibo de acciones, da

cierrc y el dfa probable de pago.

auo

b, .2 Seccidr de Documentacion, recibird |

[4))

s acciones de personal con
su respectiva propuesta de nombramiento v’ ia hoja de "Control de
Acciones. de Personal'’, en donde se anotard Departanento o foordj-
nacion a guc pertenece, nimero dc¢ accidn, nombre de Funcionario,

obicto del movimiento y fecha de racibo,



Lta Scccidn de Documentacidn, rehisard que las accioncs estén kien
confeccionadas, que 1laven nombre y apellidos completos, nimzrc de
cédula y asegqurade, fecha de vigencia, categorfa, jornada y salario
debidamente firmadas por el Director’«iel Departamentce o Cocrdinador
General, las acciones deberdn traer la firma del coordinador General
o del foordinador de Docencin, seglin corresponda. Si son acciones
por incapacidad, permisos con o sin goce de salario, licencias por
matrimonio o recnuncias, Jdehen venir acompanadas de la respectiva
boleta de incapacidad, de ncta de permiso del interesadec y acompa-
fiada de l1a nota de “izerrcctorfa de Docencia (Docentes) o por la Vi-
caerrecteoria de Administracién (administratives) o de su raspectiva
carta de renuncic er ¢330 £as0s. De noc venir con los requisitos ad-
funtos, nec serdr recibidas.

La Seccidn e Pocumentacion, reelizard Ta vevisidon de lzs acciones
de personal (P-1) por medio de 'l iista de pzrsonai y 1= lista de
plazas de la Oficina de Personai y de la Oficina de Administracion
Financiera envia a Scrvicios de Personal regularmente, cfectuado el
control de movimientos, corricuicndo Tas acciones, &n cuanto a su
confeccidn, que vayan en <l estads correcte, el salario, 12 catego-
rfa, fecha de vigencia, jornada, v expiicacidon dei nombramiento y
que se ajusiten-a i0s reglamentos y circulares existentes. %e les
inciuird a las acciones 2! nimerc de emnleados, cddigo de planilla,
cddigo praesupuestario, en base & 12 disponibilidad presupuestaria
del Centro. Se efactura’el contrel deil movimianto por medio de

la lista de persoaal, rcalizardo ia inclusidn respectiva, el cddigo

de pianilla, nimcro de emplendo, nombre del funcionario, dedicacién
9
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anualidades, zscaiafones (administrativos) cotcaoria,
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recargo por zoraje o sobrasueldo, movimiznto, feche hasta ic cual

rige el nombramiento, ndmerc do plaza ocupada por ¢l funcionaric

y clase de categoria. Ademis se llevard 2l control de plazas en Ia
iista correspendiente, efectuando los cambios en cada caso.

Seccidn de Documentacidn, dovoiveri a la dependencia raspectiva

mzdio dc nctas, aquslias accionus cuycs nombiramientos ne contaren

ot

con prasupuesto O No se ajustarcen a normas reglamentarias estadle~
cidas.

Servicios de Personal, despuZs de baber racibido las acciones de
arsonal (P-1), las znviard a la Direccidn del Centro para su apro-
hacidn.

Servizios de Parsonal. después do haber recibido tas accionas debi-
d~mente refrendadas por la Pireccidn del Centro, procederd = erviar-
las a 1a Oficina de Personal,

Documentacidn, racibe por paritz de 1a Oficina de personal, tres
copias de acciones ya tramitatas. Estae seccidn procede 2 revisar
las acciones con la lista de p2rsonal, para corrcgir cuaiquiasy
cambio aue hubicse efectuads la oficina de Personal,

La Seccidn de Documentncidn, enviara dos corias de accicones a Uni-
dades del Centro (¥ para @i interesacs y ofra que mantendrd en ar-
chivo de cada Departamento; . Servicioc de Personai archivar® la ter

cera copia en ¢t expediente correspondiente.

w
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° . . .z ) S L R | - R e
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La Seccidn de Docu

Archivos do

lcs funcionarios dal

mentacian realizar? cad2 mes ura ravisién e loc

I fentro y tarjeteros vnara determinar

cudles funcionarios le corrcsponds aumento por anualidad o escalafén.

2.~ TDocumentacidn enit

W

corrzspondn anu

L= Seccion de Documen
y orocede 2 distri

TEAMITE DE

JORHADA EXTR

ird 1a accidn (P-25) respectiva del funcioanric que
alidad o escalafon.

a la (P-25) A 1a oficina de Parsonal para su res-

tacidn rccibe las P=285 debidamente tramitadas
buir las copias corespondientes.

AORDINARTL Y DIAS FER!TAROS

Cada unidad enviard la
cidn al Coordinador de

i.~ La Coordinacidn de

ministracidon las
2.- Aprobadas las
tard a cada unidad
3.- Documentacidn reci

bo d& acciones),
funcionario, unida
Puesto que ocupa,

nertenccen, horari
cluyendc el dia,
dos Inborados., tot
Coordinador respec

dos 10os reauisitos

rias ¢ aue vengan

los

fecha, timenc leqrado en horas

soiicitud de horas extra con quince dias de antela-

Administracidon para su respectiva sancidn.
la Vicerrectoria de Ad-

Administracion enviara

propuestas ¢e horas extra 2ara su aprobacién.

propucstas 1 Ceardinadcr de Administracidn soiici-
la confzccidn del informe de horas extra.
be los informes (de acuerde al calendario de reci-

cuales deberan nombre y z2pellidos del

d a aue patenece, namero de cé&dula y asegurado.

\

explicacidn del motivo de horas extra, mes 2 que

o completo Azl funcionario, desglocc de horas in-

-

a2xtra o dias feria-

al de horas laboradas, firma del interesado v del

tive. do serdn recibidos informes que no teagan to-

, que no se ajusten a las dispo

(%]

iciones reglamenta-

sin anotar cn Ia "Hoja de control de horas extrall



L - Sezcidn de Documentazidn revisard que los informes de horas extra due

se aiusten a las noirmas reclamentarias, v sz hard el desclece de las

n

horas v 2! cilculo correspo.iicnia.  Se incluivd el cddigo -z n~lani-

Tia v ] Cddiao Prasupuestario.

5.- Las Servicios de Personal. 2nivard ios informes de horas cxtra y dias

ferindes a 1a Oficina de Personal para scr incliidos en 2% respacti-

(o)
]
w

cccion e Documentacidn recibe las copias de informes de horas extra
as feriados tramitadas por Oficina de Personal y procede a envinr
una cogia a la Unidad corruspondiente y otra 2l interesado. Ademis

archivard una copia en el cxpediente personal.
PLAMILLAS,
En el documento 2n que el fentro Universitario cuente con los recursos de com-

putacidn, se procedar3 de inmediato 2 montar un sisteme de pianilias, ¢} cual

sera rotaimente macanizado.



SECC!ON DE ADHIIMISTRAC IO FINARCIERA

DEL CENTRO UMIVERSITARIO DE OCCIDENTE

Los Servicios de Finanzas del Centrc Universitaric dependeran desde
el bunto de visia de jerarcquia de la Coordinacién de Administracién guien

velard por su carrecta realizacidn y por la acertada organizacién de ia

6

misma, que de modo inmediato he de ilevar a cabo la gestidn financisra

del Centro. Desde el puntc de vista t&8cnico, deberd someterse a las normas
y procedimientos que le dicte la Oficina de Administracion Financiera de

la Sede Cantral. Para el normal desarrolic de las actividades que le co-
rresponden,; al encargado de los Sarvicios de Finanzas, contard con las si-

guientes unidades, que formaran 1a orcanizacion finaooiera basica del Cen-

tro:
Tesoreria
Contabilidad
Presupuesto
Proveeduiia
TESORERIA:

Ser3d el centro de operaciones de todas las actividades que conlleaven eroga-
ciones e inaresos por parte del {crntro, 2n las que les autorizen las autori-
dades universitarias de la Sede Central. Esta Unidad ¢s ia dnica qus ten-
4rad facultad legal para paaar a nombre dei Centro v recibir las cantidades
que a titulo de rentas o nor cualaguior otro motivo deban ingresar a las ar-
cas de la institucion.

La Tesoreria debks velar por ia exacta y correcta rccaudacién de los ingresos
pocr matricula, derecho de zxamen, de certificaciones y ademds ingrasos de la

s . & ° pen=
Universidad d= Costa Riza, y no podra cfectuar nlnqhnmgagoﬁ§h,gg hay fondos
ey o, (1 ?‘/"t‘.'u],v

para hacerlas cfectivas,



La Tesoreria mantendrd en su propia cajn, {nicamente las suman que estricta-
mente exigan los servicio que dard, conforme a los raglamentos de la Cajza Chi-
ca y Fondos de Trabajo o qué se refiere 2! parrafo anterior.

Estard a carqo de un funcionario quicen deberd llevar ciertos rzgistros a fin

de satisfacer tas necesidades de informacién financiera y control interno.

UHIDAD DE PRESUPYESTO: =

Serd un oraanismo técnico especializade, y a@stard a cargo de un funcionaric

que serd un colaborador especiaiizado 4:1 Coordieador &2 Administracidn y

del Jefe se los Sarvicios de Finanzas del Centro. Le corresponderd ¢i control
juridico contable, eccondmico y financicro d»1 presupuesto, asi como la zjecu-
cion de las disposiciones cuz le sor propias conforme lo dispuesto en las
normas dc cjecucidn presupuastarias.

Llevard ios registros que estime convenicntes, limitados al! estabiccimiento

de un control presupuestal satisfactorid.

CONTEBILIDAD:

Tendrd una funcidn primordial, cstablecar la forma y especificacidn de los re~
portes o infdrmes de 1a contabilidad gque el Centro deba rendir, a las autori -
dades universitarias correspondicntes., Todas estas medidas deberin tomarse

de comiin acuerdo ¢on la Oficina de Administracidn Financiera de Ta Sede Cen-
tral. lgual procediniento habra de saquirse al astablecer cualquier reforma

zn el sistema de contabilidad.



PROVEEDUR G/

Tendrd a st carge todo e relativo a 2 tramitecidn de las adquisiciones de

eguipo, materiales y servicios gue necesite el Centro.
Las unidades citadas, compendran el servicio administrativo bidsico, encargado

de los manzjos de los asuntos dinancieros del fentro Universitario. Cadza una
funcionara zon enitcra independencia de los otros en los asuntos que zexclusiva-
mente le concicrnzsn, pero actraran ccordiradaments por medio del Encargade

de los Servicios, las que tendrin asuntos comunes, a efectos de evitar posibles

duplicacionecs u omisiones en ja lawor coniunta quc se les encomienda.

PROCEDIMIENTOS DE LOS SERVICIOS DE [idndZrS:

PROVEIDURIA:

a)  Trami

ot

e de solicitud de material y equipo:

-
o
i

Todas ias unidades del Centro, solicitardn e¢n la aemana asiqghada del
mes, a Almacdn los materialcs que necesitan para el buen desempefio

d¢ los Servicins, Los requerimicntos se realizard a través Jde la
bolcta "Solicitud de Mateflales' con un original y dos copias dehida-
mente firmadas por el encargado dec la Unidad respectiva, (Ver anexo 1)
£1 original serd envihdo a contebilidad para ser cargado al dependen-
cia, una copia serd archivada en bodega v la otra copia se¢ le dard

ail interesado.

Si no hay éxistencia del (1ns) artfculo (o0s), marca con una =sauis (X)
el rernl3n correspondiente {en los tres tantos), para que contabili-

idad no carque a la dependencia soiicitante,



6. -

ximo de 24 horas, despué&c de haber

[0

Almacén daspachara en un pizzo m
racihido la bolata de solicizud, las lTnzas que se encuentren arn bode-
aa. En el caso gue no se entregue se indicara

3, gue fue enviado

b. cque no puede tamitarse

Para efactos de 1os puntos a) v b) se usaran las férmulas (Ver

’

iziones la compra de material necesaric

.[\\df‘,l_i i

*
P
—
3
v
Q
o
wn
o
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h)
S
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0

para cubrir los Fequarimientos de las Unidades del Centro a través
dz las reauisicién de compra (Yer anexo 3), detailando los articulas
a cobrar.

Aimaidn confeccionara de oficio los vales de solicitud de material
para las l1ineas que no han side despachadas, nor falta de stock. Cn
los vales de cficio se har3d reforencia al nGmero de vale original

de la unidad.

Toda solicitud debe indicar ¢) nombre de 1a VYnidad, descripcidn cla-
ra de los articulos, Gltima linze y la firma de persona autarizads
para solicitar. .

Se afecte el tarjetero de inventaries en bodega con base en la SOL|-

CLTUD DE MATERTALES tramitada.

b.- Control Interro de.Nlmacén:

1. -

Inventario permanente

Se utilizarfa .tarjetas para registrar el movimiento diario de entra-
das y salidas, en 1as cunles se¢ anotardn los nimeros de vala que ge-
nere la aalida, fecna de entrada y-salida, precio, minimos, existen-

cias, descripcidn de articules, cddigo presupuestario materinl, ndme-



a
3.-
Lo
5.1

6. -

d
]

b

ro de estante y tino de unicag (Jer anexo 4).

Se archivaran los vales de saiizsitud Je material, &n base 2 Ins -

\

unidades vy en orden numéricc,

Todz mercanciaz aque ingrase o1 Centre lniversitario, debe pasar gor
MNmecen para gue se efectlie et corresnondiente contrcl y se zmitan

ios vales de increso 2 Bodenz, (Ver Anexc 5).

tn el momento de la entrega dal material 2 las uniandes, debe firmar-
s¢ la hoteta ‘e Y'Soiicitud de Haterial%, en el rengldn de recibidn
por.

La Seccidn de Adauisicicnes enviari la copia correspondiznte de 1a
orden de2 compra & 1a Seccidn de Almzcén y con csta la bodega verifi-

AR
i

card ¢l material de entraca. los materiales que ingresan son co-
rrectos y estan an buer esindo. Almacén emitird e 1 vale Ingreso Lode-
ga (Ver Anexo 5}, con un oricinal y dos copias, los cuales se distri-
buiridn de 1a siguicnte forma: un2 copia se adherird a ia copia de

la orden de bodega, una copin se reqgistrard en la contehilidad v el
origina! se adjuntarid a la orden de page o la factura oriainal,

La mercancia que proviene de 12 Oficina de Suministros, se le hard i
vale respective de ertrada a bodega, para proceder 3 contavilizarle
como ingreso.

fuando aimacén entrcaue un activo, lo reportard z adauisiciones mediar-
te la bolata de activos (Ver Ancxo &), paraque se incorpore 2l tarijc
tero de Control de Activos. La zontabilidad cargard a 1a cuenta e

Nctivos fijos del Centro v acreditard a la bodega en el momento que

sale ¢l activo.



Tramite de comora.
i.- Todo requerimientc de materinles o cquipo pasara ala bodega, NAlmacén
olicitarad a adguisiciones 12 compra de 10s enseres.
2.~ Existiran Jdos tipos d» adquisiciones, a sabar:
a) Compras a tevés del sistema dc Suminissos de la Universidad de
Cesta Rica, las cuaies se recaltizardn utilizando los vales que se
ardjuntan crn el anexo i,
k. Compras directas, son las que sc ¢jacutan por medio de la
Scccion de Adquisiciones del Centro Universitario de Occidnetz

de acuerdo al siguiente procedinmictno:

i) Compras hasta %300, se nagan por fondo ¢de cajas, aldjunto ia
farmula "Wale de ipcreso a dodega', emitidas por Almacén.

i) Compras menores de #16.000, se realizardn por "Unidad de Com-
prai' (Ver Ancxo 8}, las <uzles ser2n autorizadas por of Encar-
gedc de los Servicic de Finanzas.

{ii) Compras de {10.009 seradn autorizados nor el fncargacdo 2 l1os
Servicbs de Finanzas v refrande cas por 2i Coordinador e
Administracidn.

3.- Toda aduisicidn superior a 750.70C, serd autorizada y refrandada por
1 Sedor Director.

.- Cualquier adquisicidon debz contar con el pase presupuestario de la
Seccion de Presupuzsto.

5.- Para realizar las compras dircctas se asignarin los martes y viernes

de cada samana.



T,

)
[S11Y
C
(W)

Todz mercancia que ingrose se carcard & bodena y se acreditar

acu=rde a las siguientes .normas y gucntas:
a) Si la adquisicidn es menor de £1.060 se¢ acreditard a ia siguiente

cuerntar | '"Foado Je Trabajo!!

Si la compra ¢s mayor o iqual a £1000, sc acreditard a ia cucnta:

""Cuznta de Operacidn Centro Universitario de Occidesde'’,

c) istema de Suministros de la Universi-

St 12 mercencia proviene dei

i

H de Costa Rica, cuen-

univea

=
(]
-
o3
&)
Q.

dad; ‘se acreditar? a.la guenia:

Cuardo ia mercancia sale de bodega, se acreditard o Almecén y se car-

gard a presupuesic, tambidn sz procederd a cargar las cuentas denomi-
nadas '"MNependegciastt,

Las licitaciones privadas s~ ejecutardn por medio de los Servicios
de FinanZzas de acuerda con !a Ley de Administracidn Financiera (Titu-

Se inscribird en:Libro de Actas en la Contraloria General de ia Repl-

bliz: Encargado de Adquisicioras y

o

. el cual seri custodiads por el

ademds la persona que.levente ias actas

v}

dc 1 Licitaciones

Comisidn de

i

La (~misidn estard integrada por el Sefior Director, Coordinador dc

Administracion, Jefe de los Servicios de Finanzas y el fncargado de

Adauisiciones

De no requerirse licitacidn o tradmite s través dcl sistema -o suminis-

tros de la Universidad de Costa Rica y si el articulo se ehcuentra

en pldza

copias.

confecciona 1a férmula de COTIZAC!ON en originél y dos



1=

irse cotizacidn a tres casas comerciai

o4
Do

il
0

@ - Por lc menos, debe pe
11.+ La solicitud de cotizacidn es revizade y autorizada por el encargadon
de Servicios de Finanzas.
12.= E1 Encdrgado de Adguisicioncs envia el origﬂngjﬂy la segquida copia
F%a solicitud de cotizacidn a las casas comerciales correspondien-
“tes.
13.~ Archivar,la primera copia de dicha solicitud.

ilh. - Las casas comerciakes nresentan los originales de las copias de las

cotizaciones, debidamente cumpiimentadas.

—
AW |
N

]

El- Encargado de Adquisiciones recibe y analiza los criginales <de las
solicitudes de cotizacidn v 1as entrega al jefe de Servicics de Finan-
zas, dando las recomendaciones cerrespondientes.
i6.- El Encarcade de Servicios de Finanzas o el Coordinador de Administra-~
cidon, en caso de ausencia del primers, decide la adjudicacidn.
17.- Para las: cotizaciones, el Encargadc de Servicios de Adquisiciones
con indicacidn de las casas ccmerciales a la cual se le ha adjudica-
do el pedido,
18. - 32 confeccionara.la orden de compra, si procede, enviindolo a |a Se~
ecidn de .Presupuesto en todos sus tantos para registar el compromisc.

Centrol Internc de Adquisiciones;

1.- Las solicitudes de material y equipo a San José, las Grdenes de compra
(copia de adquisiciones) copia de facturas, y la boleta de ingreso a bode
Y : 3 bode-
93, 'se archivaran en orden numérico. Ademis se llevard un control de
S . Ve

la-mercancia despachada a la bodega.



Z.= Se lievard un tarjetero de conitrol de acztivos, en el cual se clasificar3

an clases de arifculos y se indicar? una breve descripcidn , modelo, saerie,

ubicacidn y posibles movimiaintos {Ver anexo 9).

- r

3.~ Cuandn se muave un activo de un lugar a otro, se deberd reportar a /Adqui-

Q

siciones por medio de la holeta que se adjunta en el anexo 3.

TESORER!IA

1.- Existir3 una caia general, la cual seré

=
(¢¥)
O
[

o
s

ora y pagadora, funciora-

rd de la siauiente forma:

1.~ Recepcidn de dineros proveninetes de aranceles universitarios, confec-
cién de recibos de matricula y otros ingresos (como productos de fin-
cas, Yerox, publicaciones). Para 2ilo existird un recibo de ingreso
con la leyenda Centro Universitario de Occidenta (Ver anexo 11). con
un oiginal y cinco copias, distribyidas en 12 siguiante forma: el
original al intercsado, tres copias para la Gficina de Financicra
.(1as cuales se adjuntardn al propdsito diaric correspondiente) y una
copia pasari a contabilidad para su reaistro y otra para ia oficina
de Contrabria,

2.- Recepcidn de dineros por derecho de fotncopias de record académi-
cos.
Se emitird un recibo especial (Ver ancxe 1Z) con un original y una
copia, 21 original se te 2ntr.gard al interesado y al final del dia
sc emitird un recibo dz ingr2sc z2n basc a las copias d2 los recibos
de fotocopias de récords académicos. Una copiz del recibo de ingre-
so con las copias de los recihes de fotocopias de records pasar3 a

contabilidad.



3.~ La caje cperard con ios siguientes fondos:
a) Fondo de trabajo por #6.000 distribuidos de la siguiente manera:
i) %3.500 para payo de facturas y cobros dz ingreso.
ii) Z1.0G0 para Caja Chice de la Divisidén de Puntarenas para pago
de facturas.
iii) @1G0C como Caja Chica de 1a Divisidn de Grecia para el pago de
facturas.

iv) #5060 comc Caja Chica de Servicios Compementarios (pago de peajes,

W

encrascs de carros, ctc)
b) Fondo de papel (papcl universitario, papel de retiro, becas por
72.500, distribuidos de la siguicnte forma:
i) €2.100 en la caja general dz San Ramdn

recia

=

ii) #£200 en la Divisidn de

=

7200 en 1a Divisidn de Putarenas.
C) Fondo de timbres por £290. Dicho fondo se utilizard para las certi-~
ficaciones de notas
Los fondos dz papel y de fonde sc llavari en cuentas de orden
cuyos registros seran:
a) Cuzntas de orden deudores, sc¢ reqistrardn con cargoe la existencia.
b) Cuentas de orden acrecdoras, se registraran los créditos.
.- Se realizardn informes diarios de caja, los cuales seran firmados por ei
;ajero y arqueados por el jefe de Tos Servicios dz Finanzas., Se vtiliza

una firmula Adenominada '"Cierre d

@

faja Diario" (Ver Anexo 13), 1a cua' in-
dica 1a cantidad de dinero existentz en caja, nimero de dep8sitos, estado
de los fondos, numeracidn de los rccibos de ingresos cancelados en la ca-

ja y partidas que se afectan.



~iylye

El cajero solicitard reintegre de Toades, utilizande formula de liquidacion

de Fondc de trabajo (Ver Anexo) acompaiiando Tos respzctivos camprobantes

al jefe de lcs servicios de finanzas.

I1.- PRESTAMOS ESTHUDIAMTILES:

6]

Se otergarin en hasc a lo que asiablcce I Rogalmente de Préstanios

a Estudiantes (13-3-704  R-295-7%}
La Coordinacidn dec Vida Estudiantil treiitard !as solicitudes de présta-
mos y enviard l1a respectiva documentacidn a Tesoreria para la em 3n de

cheques. La emizidn de cheques se acrcditard a la "Cuanta de Cp.  :idn

Fondo Centiro lniversitario de Nccidenta' con cargo a l1a "Cuenta

111.- Toda 2misidn de choques sc acreditard o 1a '"Cuenta dc Operaciones Fondo
Centrz Universitarico de Occidente’ y se cargard a la cuenta respeciiva que
origina el concepto.

V.« Er el momento zn que el Centro cuente con un sisteme mecanizado (computa-
dor) se procedurd a la emisidn de los racibos de matricuia y control de
morosidad,

COPTABELIDAD:

1.- Reqgistros contables
kegistros de comprobantes y diarics auxiliares tales como:
a) Activos fijos
b)  Presupuesto

c) Cuenta de orden



sodega

Operacidn
Libros de
Fondos de
Cuentas a
Cuentas a

Hiarie de

)]

Otras que

AJ:S..

Fondo Centro Universitario de Dccidente
egresos e ingresos de Caja
trakajo

pagar

cobrar

consideren nacesarios.

2.- Control de numeracidon de recibos oficiles de la Institucidn vy cheques

de cuentas
3.- Ei Fondo de opzracidon Centro Universitario de Occidente tendrd un respal-
do de la doceaba parte del prcsupuesto del Centro (de los grupos 02, 03

y Ob) y servird para girar contra concaeptos como:

a) Rienestar Estudiantil

b) Construcciones

c) Fondos restringidos

d) Préstamos a estudiantes

e) Fondo de Bodega

f)  Gastos presupucstarios dei Centro

a) Reintegro de caja general y cajas chicas.

h) Cualquier otra eroracidn a juicio del sefior Director,

Los chegues que s2 qirardn contra esta cu2nta, serin en férmuias continuas
con un original, y tres copias, las cualas se distribuirin de acuerdo a1 siquien-

te sistema:

a)

b)

El original al interesado

Un tanto para el archivo numérico



c) Un tanto al archivo contable de comprobantes
d) Un tanto se acompanarid en las licuidaciones que se enviaradn a la

Oficina de Administracidn Financiera.

Se registraran tres firmas en ¢l banzo, la del Director Jefe de Servicios

de Finanzas y el Coordinador de Administracidn, para la autorizacién del

giro bastard con dos firmas.

PRESUPUESTO

1 -
L

Do <

Lievar =1 control juridico contablc, eccondnico y financiero del presupues-
to.

Dar ¢l visto bueno del contenido presupuestario para efectos de gastes.
Realizar las modificaciones internas del’presupuesto, autorizados por

el Director del Centro.

Para efectuar las modificaciones sz utilizard la formula que se adjunta
como anexo 17, la cual contienc un original y cuatro copias distribuidas
de la siguiente forma.

El original se traslada a b Unidas! Ze Contabilidad, dos copias a la Ofici-
na de Administracidn Finaciera, una a ia Oficina de Contralorfa y una quec
dard en poder de ‘la Unidad de Presupuasto

Realizar las modificaciones internas de plazas, para la cuai se utilizara
la férmula que sc adjunta en el anexo 18, dicha formula contiene un oriqi-
nal y seis copias, distrikuidas dz la siqguiente forma:

EY original ird a 'a Seccidn de centabilidad, dos copias a la Oficiia de
Administracidon Financiera, una a Servicios de Parsonal, una a la Oficina
de Contraloria, una a la Oficine e Personal y una se dejara en la Unidad

de Prcsupuesto,

Codificacidn dec gastos por rengldn presupucstario y fordos de asignhacion.
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tracidon Financicra.

s

inanzes y refre

Fonde Centro Universirio de Occidente: a 1=

La solicitud serad firmada nor o

ndada por e! Coordinador e Admiais-
~demas sc realizaran la formuia de

iiquidacidn de Fonde (Vor anexo i3} acompafiada de la respectivos comproban-
tes y 10s cdligos praesupuestarics ¢ indicando los fondos de asignaciin
afactades.

7. Brindar informes semanales del estado presupuestaric a la Direccidn
v toordinacidn de Administracidn

.- Ponér en practica las disposiciones que se desprenden de Tas rormas de
siczucicn,

Coadyuvar co €l Coordiandor 4o

supueste de la Institucidn.

Alinistracidn p

a

ra la preparacidn dei pre-

SERVIC QS HE PROCISAMIEZNTO DE DATOS

NEL CENTRO UNIVEPSITARIO NE O

"~

CTIDENTE

Los Servicios de Procesamientc de datos

sitario de Occidente, dependerdn de 'a Coordin

velard por la corrccta realizacidr y la

El lenguaje 2 cmplearse  serd el COAGL,
cién 2n el sistoma de Sedo Centeal. con
cibilidad, garaniizando al mismo tiompo

Lio de programas e informacidn.

del Departamento del Centro Univer-~

acion de Administracién, quien

acertada oraanizacidn da 1og mismos

y s¢ ascgurard una oficente comunica:

e! Qb_}etO de mantenor completa compa-
un respaldo de emergencia, y o cam-
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Para el normal desarrolio de las actividades que le corresponden, 2i supervi-
sor encargado de los Servicios contard con las siquientes sub-secccionss de

" apoyo:

Supervisidn (Jefatura)

eccidon de andlisis y Programacidn

(93]

wn

Seccién de Operacion
SUPERVISION
Esta scccidn serd cl centro e operaciones de todas las actividades que con-

1leven a realizar an la mcjor forma posibic ki codificacidn y andlisis de los

[S31Y

sistemas a procesar. Estard a cargo de urn supervisor que scra e¢i Jefe de los

servicios y que velari por ¢l cumplimicnto de las labores propias de todasy
=z2da una de !as secciones de apoyc. Asi mismo, le corresponder3 pregramary
coordinar cursos de¢ capacitacidn y adiestracmiento con la coordinacidn co
rrespondiente para el personal docente vy administrativo del Centro.

Serd tampi&n propio de su cargo dc¢ ceoerdinar las labores con las secciones
de apoyo para rcalizar estudios y analisis de las diferentes oficinas o
Ser-vicios del Cantro, con miras a que en un futuro proximo se les preste
esteservicio, por lo que repartird los trabajos entre iasise;cjones a su
EArdQpervisor débéré tencr nrasente la importancia de revisar los programas
yo establecidos en la Sede Certml. Informitica sobre trabajos en comin, pa -
ra posible modificacidon v uso de los Servicios de Datos computables.,

" A el supcrvisor le corresponderd formar parte de la comisidn de priaoridades,

donde tendrd voz y votc



SECCINN DE AUALISIS Y PROGRAMAC!ON:

Fs la sezcidn Técnica especinlizada. en

O

argada de realizar 1a obtencidn, se-
leccidn v codificacidn <de los datos pava proaramar los sistemas 2 procesar.
Esta apoyarad los trabajos de investigacidn pravistos para futuros servicios.

Realizara"conjuntamente con 1a supervisidn o Jefaturas, trabajos d= estudio

sobre los diferantes servicios del Centro Universitaric de Deccidente.

(P2
3

Serd preocupacidn progia tambi 21 zstablecer bucna comunicacidn y relacidn

(v
3
o
I,
84
»
i
—+

con la Sade (¢ in d¢ coordinar labores v nreveer nosbles futuras
fallas.

1 analtista v e! nregramador., nroaramiriic sistemas bajo la supervision

de la icfatura.

Sc deberd presentar un informe a la Supervisidn en el que se especifique

21 tipo de trabajo por realizar v uns fecha 1Tmite para su conclusidn y nre-

-

sentacidn. Todo programa deberd ir acompafiado de toda informacidn detaliada,

:
o

con su diagrama dc fFlujo aencral v dizgrama de flujo detailado, as? como Joc
formatos de  los registros de entrada y salida, Gstos oroaramas deberdn con-
feccionarse independisntemente del programador. Esio es, cue cualquier per-
sona autofizada puzda utilizarlos, usande 12 documentacidn correspondicnte
zomo dnica gufa,

SECCION DE DPLACION:

[nd

Esta seccidn teénicamente se encarqard de coordinar  todos 1os procesos dei
sistema paia correr los programas y obtencr un eficiente y (til servicico

del computador.



(D1

Pl encargado o supervisor serd el auc =n Gltima iInstacia determinar? por

mecdio de 1ns prioridades astablecidas por 1a comision ancargada, la afluencia

v la realizacidn de los procesos.

Scrd obligacidn de asta seccidn ¢l-apoyar los trabajos de investiancidn con
miras a un futuro servicio de los diferentes depatamentos del Centro.

E1 operador 1levard un control rmceasual del.iss. del compitadoi, tomando en
cuenta su depreciocidon.  Sera’responsabic de la confeccidn de informes e

revisidn, manteniimienio y cualquicr otre tipe 2 aspecto gua ayuds & toner

-.
-

visidn de e funcicnalidad dcl cauipao,

SECCiON DE COWTROL DE DOCUMEMTCS:

Esta es 1a seccidn guz realizard la revisidn dc los documentos que entran o
salen de los Servicios dc Frocesamientc de datos.

Una vez establecidas las lineas 4@ fiujo y saiida de los trabajos, asta sec-

cidn tomara asistencia casual , an determinados momentos de personal dec los

i

distintas 2ficinas a2 que ks praste 1os Servicios d2' frocesamiento do Daros,
para sequir, detectar o preveer posiblas v
fondo los pasos de este sistema.

Todo trabajo aue entre decberd scllarse con 1a fecha det dia o con la autori-
zanidn de aentragae, a si comn tamhi@n firmarse una forma por la persona respon:

sable de recibido.

COMISIN'Y DE PREZRIDADES:

LA conformaram: Sefior Dircctor del Centro
Sefor Coordinador de Administracion

SchAor Jofe de Procesemiento de Datos.,



Esta Comisidn se encarqard de adiudizarle una cscala dei al 9 orioridad

_ 1os trabajos que diariamente vayan a3 ser procesados.
Tambi&n determinard un prioridad azrcral por Departamentos. seqin e

aue hagan del computador.

I.n solicitud de los trabajos s hace “irectamente con los Servicins da Pro-

;

3

cesamiento de Peros, por medio de 1o Scccidn de control de documentos, 1o
cual sc¢ encarqgard de presentarlas al supervisor, aquicn alaborar® un andtisis

v tuego liavarios a In Co-

de los trabajos, con @l apoye de otras sccciones
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CENTRO UKNIVERSITARIO OCCIDENTE

SECCIOM DE IMPRES!ON

BOLETA DE MATERIAL DONAJO

FECHA

TITULD

TIRAJE POR UM SOLO LADD / FOR LOS DOS LADGS

MOMBRE DEL QUE RECIBE

s s

HUMERD COPIAS POR CADA ESTERCIL 1:;_NM__ / HDE ESTENCILES /

PUESTO QUE OCUPA

DEPARTAMENTO

R A g 4 e

CERTRO Ui iVERSITARIO OCCIDERTE

I
GHIDAD IMPRESICL Y REPRODUCCION

SCLICITUD TRAFAJLOS

—————e

FLCHA: L R

REPROCUCCION /7 /7

[MPRESIGN

jo.« -
PS8

m--‘r?
e

TITULG DEL TRABAJC: .

CURSY: "
I° copias prosTENG. [ i° ESTERCILLS /7

TIRAJE POR Uk LADO /7 TIRAJE POR DOS LADOS /7
CONSERVAR EL ESTENCIL 4/ DESECWARLOG /7

HOMORE DEL SOLICITAMTE: e .
F f R“A é e AP Pt R PRSP B S £ B R YR A & AR A i 59 S AN b G LS R 1 i R T 4

AUTORIZADD POR:

CCPELDEHCIA:

FiRiaa CF GUIEDN AUTOREZA:

¢ one " = %59
UESERYAC OIS

B

S aln St Ao e e i e
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Sdlicitud para }a compra de:

Reactivos

Facuitad o Escucla

Seccion

Cristaleria

UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
Oficina de Aprovisionamiente de Reactives y Lquipo de Labkoratorio

Equipo

Fecha:

Periodo Fiscal 19

La adquisicion queda supeditada a 1a disponibilidad presupuestaria de la Unidad.

Catilogo Numero Descripcion Cantidad Precio Tetal Para uso de la
referencia cataloge en espanal por Comisién de
aho y pag. del articulo unidad R.C.yE.

e_

Firma del solicitante

Firma que autoriza

Solicitud esiudiada por 1a Comisién de Reactivos, Cristaleria y
Egquipo de Lzboratorio en Sesion No.

Fecha:




UNIVERSIDAL DE COSTA RICA
CENTRO UNIVERSITARIO DE OCCIDENTE
COMPRCBANTE DE PAGC

Recibf de la Yniversidad de Costa Rica, la suma de §

7/

( colones)

por coneepto de

Es conforme : (firira) ,
Nombras s&dula

FECHA Y SELLO DE CANCELADO

CENTRO URIVERS!ITARID OCCIDENTE

SERVICIOS DE PUBLICACIONES

RECIBO PROVISIONAL

hE RECIB!DO LA CANTIDAD DE EJEMPLARES DE LA
PUBLICACION TITULADA:

PARA TRANSFORTAR A

REFERENCIA FACTURA N°

RECIBIDO CONFORME

o S n ma s e




CEWTRO UMIVERSITARIO DT DCCIiNENTE

SERVICIOCS DE FINANZAS

CONTROL CRDEMES DE COMPRAS

PROVEEDOR
ORDE! DE COMPRA FECHA DE EMVI0 A | FECHA RECIBIDA CANCELACION | gcha | SUSTITUIDA [
* : LUTFERA i HA DE ENVIO A HA RE CANCE 141, | S H }
RO '

. e HEEERC PRESUPUESTD N C.U.0. | angLapn | POR ORDEN |

FECHA  HUHERD T COiPRA H2 |
) ' i

I

jec/ 31-5-78
100 ejempiares.



CENTRO UNHIVERSITARIO OCCIDENTE

. SERVICIOS DE FINANZAS

ORDENES DE COMPRA ELABORADAS

ORDEN DE COMPRA MARCAR CON X
Fecra NUMERO Casa PrROVEEDORA ApropR, RECH.,
msa 30-5-78

100 ejem.



CENTRC UNIVERSITARIO OCCIDENTE

SERVICIUS DE FINANZAS

DIARID DE COMPRAS

FEC

HA

|
CUENTA GUE SE ACREDITA

FECHA
FACTURA

CONVICIONES

a
MONTO ¢

maa/ 31-5~75 75 efemplanes



UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
Seccién de Aprovisionamiento de Reactivos y Eguipo de Laboraterio
SOLICITUD DE MATERIALES

CRISTALERIA ¥ EQUIPO DE LABORATORIO

¥FACULTAD ©
DEPTO. -

FECHA

SOLICITA

-3

CANTIDAD ,ﬁ CANT. EN| ESTAN-
SOLICITADA AR TICUYLO TREGADA| TE N° | VALOR

P

RECIBIDO: ENTREGADO: RTIL

[ERTH

Ista Seccidn se perrite cirecer los servicios del taller de soplado de vidrio
y del Taller Electrdnico'.

DF~-2766%9. 1.de R.
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UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
Vicarvectaria do Adminisiracion
Oficina de Suministros

SOLICITUD DE MATERIALES ¥ EQUIFO

s ST

e s

URIOAD SCLICITANTR:

1

SRRt ) A T e B RAAACILY, A Cat . AT\ ¢ e P,

Cédigo parae!
LUrGo presupuEstiario

f'

Para usc de la Oficina de Suminstros

v EEEA )

~

S e B T

Codige
Materiat
y Equipe

I cantidad

Unidad

DESCRIPCION

Cantidad
Despachada

Valor
Unitsrio

TOTAL

Codigo
nor objeto
del gasto

=

NETSREY

R ‘wamw-u\:g;j“,_

- -

Soticit

sdo por

e ’

A nr 3

Ay &

I
£,

G PoE

S g

B L o AR T O RRTE PR

e it -

Hecibido por

——




CEMTRO UN!VERSITARIO OCCIDENTE

SERVICIOS DE FIMANZAS

MAYOR AUXILIAR DE CUENTAS A PAGAR

ACREEDGR sz
CUENTA N.
FECHA OBSERVACICNES DERE HABER SALDC !

j
i
)
i
|
]
i

' L

msz/ 30-5=7C 100 ejcmplares
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HMAYOR AUXILIAR DE CUEHNTAS A COBRAR

PRESTAMOS CORRIENTES Y ODONTOLQGICOS

JOMERE DEL ESTUDRIANTE CARNE
PRESTAMC: FECHEA DE APROPACION:
YONTQO APRGEADO: ¢ . CUENTA N°
|
| FECHA 1 ORSEFVACIONES i F | DEBE HARLR j SALDG )
£ 3 i T
i | !1
; J :
i’; E '2
| <
‘l
!1
i
4 " 2
|
| |

S——au
aon o mrwm A e s

PSS —— 2 e




QENTRO UNZIVERSITARIO DB OUCIVENTE
Sasvicies e Firsnean
IHPORME DR CASA GENZIRAL

AL DIA_ ~ ¢ %9
S—— b A TN st -
BYECTIVO COMPROBANTRS
e SILLETESDE € 180069 € o RECIEOD DB BIGREED I
e BILLETES DB 5308) oo DEL B,
o BILLETES DB 0000 e AL,
e BILLETES DB $000 e
e BILLETES DE 068 e - DERECHO DB ROTCCOPIAS ¢
cmne ILLETES DE 1899 o
worens BILLETES D2 509 — TARIZTAS D3 BXA-
e MMONEDAS DB 280 . MENTS EXTRACRDIARICS PR—
e MOMEDAS DR 100 s
——— MIONEDAS B3 650 — TARIETAS D3 BXA-
—menem MONEDAS DE 025 o AENB3 DE ADMISION . - o - oo B
e MONIDAS D AT JEOT—
e MONETIAS B3 [ Yx S, TARIETAS D3 BEE-
PESTAR ESTIDINNTE « o o o § <o

TOTAL DS BFRCITVO. ... o oe @ o

OTROSINGRESOS . L o o o .2

e CHEQUES YARICS

BANCOS € e
USS .. _ AL TiFO DB
CAMBIQ DS S .

COMPROBANTES MATRICULA €

A

TOTAL INGRESOS « _ - — o ~ « Copmmesnuress

RESUASRMN
TOTAL DEPGITO ¢
MERIDO
TOTAL INGRERO L
DIFREZRCLS ¢ - e

SELLO




Cie e st NO
LIQWDACION DE GAZTOSE D VIAKE Y TRANSESORTE DENTRO RDEL PAIS

1a30; i‘echa:

B ——

——

la de identidad Cargo que desernpefia Facultad o Dzpartamento Suma adelaniads

AP

- 5

3 3 g = DS T 2T T DTN QORI
i Hora de ; i ) . i
- P Pasa { Dias | Tarfa |

TR lida a Fneis _— . NP
fecha Salida Regreso Proviacia Canton vuno  1Almuerzo {Comida:Dormudad Completos! Diaria | TOTA
e ——, o o e -y ;- s e
1 . S
— - . -
S—— i SIS SR
- ;
U i S S
i i
e S —
SUB- TOTALES
7 ANSPORTE!
TOTAL i

e S TR S e e e e s Mol — A e SRS e

| de entrega de vidlicos: Cerufico que io aniba expuesto es una refacion correcta de tus zasts iny
dus en asuntos oficiales.

Feciu

et s

POT i Miaan B »
. Nm preseniacion de Hausdacion:

[ ————— e v v e A et s e

e e —— —4 e del funcionarnio:

2J0 Feche: '
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Nombiee y Firma Jefe o Decano i
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CENTRO UMIVERSITARIO OCCIDENTE

SERVICIGS DE FINANZAS

Proveeduria

CY0~SFe
Sr (s)
Estimadc (s) serior (es):
De acuerdo a su SOLICITI DE MATERIALES N° de fecha

., nos permitimos informarle que es
imposible enviarle en esta oportunidad lcs siguientes articulos:

&, &
b. h. —
C. i
d. i
e K
£. 1.

Razones:




Estimamos que el dia
escaremos cumpliendc con 12 totalidad de su pedidec.

Agradeci@ndole (8) gque acepte (n) nuestras excusas por 2l momento,
se suscribe, atentamente,

p/ SECCICH PROVEEDURIA
CEMTRC UNIVERSITARIO GUCIDENTIE

msa/ 6i~6-78
200 ejemplares



EANCO:

SERVICIOS

DE FIitATZAS

COMCILIACICY BA. CARIA

Cta. cte. #°

FECLA

l!

LiEROS:

FECHA

JPERO

MORTO

SALDO SEGUI! ESTADO DEL BAI'CO AL: MOHTO
(MAS): DEPOSITOS EFECTUADOS Y ii0 IHCLUIDOS EY EL ESTADO
DEL BANCO:
FECTA LUGERG | hO'T0 FECHA | MUMERO - 4. MOHTR
|
SUE-TOTAL
MEIOS) : CHEQULS GIRADOS Y ii0 CANTIADOS POR EL CANCO:
FECHA HUHERC 1MotTQ FECHA HUNMERO MGIiTO
SUB-TCTAL g
‘;u
(i"AS):  1;0TAS DE CREDITO REGISTRADAS POR EL BAIICO Y :'0 EM ¥




SERVICIO FINANZAS

\

J ASI B Yongj _Contabilidad

A WA TS K i{

FECHA { AL ——
! t I' I ~........—::;

| l | beBE l | HABER )

i\ | . [

— i " Y
! i

i'I'L Jll N ]{L | ]

|

;= | :} | ]

| ! i — |

L S

. | | ‘

| I ‘ ! L

i 'L |
”’ | :
— T ;
kX i .l
i i I '
S 3
T
. - LL ——— — 3 . ]

Hechs por: Revisado y Aprobadec por:

CENTRO_UNIVERSITARIO DE OCCIDENTE

UNIDAD IMPRESICN Y REPRODUCCION

ORDEH_XEROCOFIAS

FPECHA

UNIDAD SOLICITANTE:

NOMBRE DEL TRABAJO: _ | —

NOCOPIAS [ 7 (DE LA PAG. [ 7 ALA L—7)

C/PAG. ——
I f




UMIVERSIDAD DE COSTA RICA

DEPTO. DE ADMIMISTRACION FINANCIERA

Seccidn de Egresos

CAJA CHICA

(- o

—Decunooudelzde Departamento

Dasemboiso Totei

Efzctive Existente

!mpor_tg:de§ Fon

Facultad
0
Departamento
Vaie NO L_Techy ' —_PORCONCIPTO DF DAk TOTAL _
) - A
g O ey - o S e T ',__,,,__“'_‘ T, i




FHVERSIDAD DE CCSTA RICA

Olicine 4z AZministranién Firsnciern

MODIFICACICHN INTERNA RE PRESUFUESTD

1 2 DR E [ s 202 oy l‘—l- - T
MES | ARQ FECHA IDENT. AD DESCRIPCION io. LOTE
7
z AB Ob MOOIF. INT. No. -
REDAJIAR ERRESOS:
s6 IENED )
DESCRIPCION coDiGn R‘-fﬂ)ﬂ'G
.
i
AUMENTAR EGRESUS:
. i TS
CESCRIACION % !
CODIGD | M
'
OBSERVACIDANES:
= T .~ R .

Preparado nov

| Aprobado por:

|
I
|
|
|
i



UNIVERSIDAD Diz CO5TA RICA
Oficing de Adminisiracion Financiera
Inforrae de Devolucién de Chegues

NC

Fecha

Facultad Planilia del
mes de

Departamento

Claves: (1) Renuncia (2) Cese de funciones (3) Permiso sin gocc de sueldo (4) Reduccion de
jornada (S Otro motivo (Ver observaciones (6) Para retirar por el interesado en ol
Departamentce de Administracicn Financieri.

NOMBRE No. chegue {Clave Accidén numero
(Gbservaciones:
Encargado Cecano o Director Reqb do conforme DAL

C.c.: Depto. de Personal, Depto. de Auditor{z, Archivos.



SE REBAJA:

UNIVERSIRAL DL LO51a RICA

CVICINA DE ADMINISTRACIIN TINANTIERA

SECCION DFE PRESUPUESTO ¥ ANALISIS FINANCIERO

Nﬂ

FRLCHA

s o

P

e B8 g o

NUMEXO DU LA NUMERG DE NUMERC DE
CODIGO PLATZA PLAZAS MESES
PERIODO:
SE AUMENTA:
o NUMERO DE LA NUMERQC DY NUMERO DE
CODIGO PLAZA PLAZAS MESES
PERIODO: _
OBSERY ACIONES:

Preparado por:

i
]

Aprobado por:

Ssupeivisas de Bresupussio




SIRVASE DEVOLVER ESTA PLANILLA A SERVICIOS DE FINANZAS DEL
CEMTRO UNIVERSITARID DE OGCTIOEHTE, CON LAS FIRMAS DE LOS
FUNCIONARIOS QUE RETIRARCGH Tl CHEQUE CORRESPOMDIENTE, EM UM

PLAZO NO MAYOR DE CINCO DtAS HACILES,

p7SERVITIOS FINANZAS

DEPENDENCIA: OF1CIO0 N°
NOMBRE H° CHEQUE RECIBIDO CONFORME

msa/2-6-78
100 ejemptares



CENTRO UNIVERSITHAEIO DE OCCIDENTE

SERVICIOL DE IFINANZAS

ColUoQe=SF-

m
ct
e
=

;il
[oR
O

sencr:

p i

crmito devolverle los siguientes documentos por la(s)
randn(es):

(v

siguiente(s)

Para s

o

u co.respondiente trimite
tan

¢ pago,deben reg 'esar en forma JOrrec-

Sii otro particular por el momento,s: suscribe de aistcd con toda consi-
derzcibdn,

L

ENCBRGAaDO CONTROL DE PAGOS

CUiRrchivo



(i4E}s0S): HOTAS DE CEBITO REGISTRACAS FOR EL BAlCO Y MOEP
LICROS

FECHA JGUNERD HOTO

SUE=-TOTAL

MAS/MLEQS  AJUSTES Y CORRECCIOUES. (JiCLUIR AUEXD)

SALDO SEGU!! LIBROS AL:

HECHO POR: REVIS MG PCR:

sef 27-h=Tb



CEMTRD UM YERS,

NTE

m

-

ARLD DOTID

SERViIL: 25

JE FINANZIAS

Seccibon de

Adquisiciones

SOLICITUD DE COTIZACIiON

sr {s) _

Sirvanse suministrarnos cotizacidn, plazo de entrega vy

plazo para ei cusl

articulos, servicios o formularios, segin se detalla a2 continu=cidn:

rige la oferta, para los sigutentes

{Anexo 11)

~
oy
O

S ~ PR

t SOLICITUD CAITIDA

DETALLE Y FORMA DE FRESENTAZION

PRECIO

CUTIHEAL DY

PLAZO DE
ENTREGA

v ALIDEZDE OFERIA

!

! }

!

: |
35 COTIZATION DEDE SER ENTREGADA.A LA SECCION DE ADQUISICIONES DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE OCCIDEMTE
EL CIA o Y COH CLLA DEBEN CEVOLVERSE LAS MUESTRAS {(S1 LAS HAY} SUAINIS-
TRADAS POR ESTA GFICINA. o

N = ~ v Q0 L e a
Ty TA g N :,C 3 2\ O nf’g ?7 ", 7 i

r r

pToereTr RICA OFF PACAH DT



CENTRO UMNIVERSITARIO OCCIDENTE

SERYICI0S DE FIMANZAS

RECIBO N __

Recibimos de

Carnd la suma de ¢

CONCEPTO:  Cancelacidn de multa por atraso en la devolucifn del libro:

a la biblioteca del Centro Universitario de Occidente

msa/ FIRMA Y
15-2-78 SELLO

FECEA:

Setiores Servicics Finanzas
Centro Universitario Occidente.~

Estimados sefiores:

Yo:

avtorizo a

con cédula de identidad N° para que re-

tire perscualmente el cheque a mi favor, que por conceptn

de del mes de

s2 encuentra en esa Oficina.

Atentamente,




UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

CENTRO UNIVERSITARIO DE OCCIDENTE
SERVICIOS DE FINANZAS

C4dn RECEPTORA

FECI.

HE RECIBIDO _

_ EJEMrLARES DE La FUBLICACION

oy

PARA LA VsNTA AL BRECIO JE ¢

CaDa UNao

EEATRO UNIVERSITARLD DCCIDENTL

SERVICICS FINANZAS

CONTROL ©F ?Uﬂ;i&ﬁ{lGﬁES

A T R SRS TR

FURLITACION:

DEPTO. ¢

OF1C K iA:

(ESPONSABLE DE LA PUBLICATION:

2ECIBLDO CUNFORME

e e e+ o i e e s R S R

DIVISiCN:

PRECIO UNITARIO €

MCHTD A RECAUDAR

-

TOTAL VEHTAS g
S e e R e VERTAS B
) : ) COLORES
FECHA RECIBIDA YENDIDA RBEVUELTA UNIDABES CoL %gzm

-

meal 17=3-76



CENTRO UNIVERMNTARIO DE OCCIDENTE SOLICITUD DE MATERIALES

220 T,

AV

o DAN RAMON | .q
TIRERAD SOLCITANTE: | AERT3ARO PO FECHA:
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&, wgo eanstar que toda la informacidn que he sumindstrado on este cuection=rio <s cierin y complets, riimismn ==s day rerenicmIa M rus
<calquier dato falso u omision que presarte, 28 motive pera anular ia resolucidn derivada de los mismos, sin perjuicio de las medidas wisci-
piinariss que 12 Institucion pueda adoptar de acuerdo a las reglumentaciones respectivas.
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Universidad de Costa Rica

Vicerrectoria de Administracidn (e
SOLIC!TUD DE TIEMPC EXTRAORDIIARIO fFecha
GATOS GEMERALES
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rel Al
Total de horas I tonte £

TIFO DE JORIIADA

L ] ordinaria YA Mmixta 7 otra

Contenido presupuestario en la partidas #°

DESCRIPCION DiL TRAZAJO

JUSTIFLCALTON

El trabajo sera supervisado pors Firma:

PARA USO DE VICERRECTORIA DE ADMIMISTRACION

[— 7 Autorizado Observaciones:

[~ 7 No autorizado

Fecha: Firma:




OFTCINA DE-

PERSONAL
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2
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wo Oficing Perscnal,
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TNSTRUCCIONES
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Facha:
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tos siguen trdmites.diferentes,

3) 5in excspcidn debe escribirse a miguina en este fermulario respetando estrictamente el
e orden ds 18s columnas ya que el misme prossguird un trdmite mecanizado,

s

la DOficina de Personal,

ir-12.9-77

NGTA: Las instrucciones anotadas pretenden-un ordenamiento beneficioso para ustedes y pars



INTWERSIRAD BE COSTA RICA

Periodo {sargue con M ! Recibido en VD- ICERRLZUTORIA DE DOCENCIA
O Cicio 1‘ | VoL _ 1
/3 it Ciclo FROFESORES INTERINDS i
O it Ciclo Propuestas de nombramienta)
Unidad académica:
f GRADO ACADEMICO Sin FECHA DE VIGENCIA Jernada ¢
NOMBRE N o o |titulo Razdn del nombramiento (*) Desde Hasta Dedicacién
k
& - . =

%) Si €s porguc la plaza es nueva, pozque e5i4 vacante O porque es temorz! en ¢l presupuesto, marque con (1),
Si es paye sustituir a un profesor cor permiso o sugtitucion por incapacidad, margue con (2) y ponga el nombre del proiesor sustituido.
Gt e8 peoTOoza de nombramiento intenino, margyue ¢cou (3).
Ei es porque 3¢ nombra por iropiz demaostrzda mediante concurso de mx:zcedentes, nargue con (4).
NOTA: Para cada uno de los profesczes propuestos hay una carpeta en a Secretaria de la unidad académica con el expediente (datos personales y

académicos) gue se guzrda para consulta de las autoridades universitarias.

YOBP Director Fecha V9BO Decano Fecha

£ suscrito, Vicerrector de Doceacia, autoriza el nombramiento interino de cada profesor de esta lista (excepto los que han sico
tachados) para el peviodo sefialade.

cel Sietoe de Forsonal Revisado en VD RS
Seccitr de Crrivanion - B . .
Uniead Acsdemica Voo, Viewiredtor de Docencia Fecha
ATchivo.




UNMIVERSIDAD DE COSTA RICA
COMTRATO DE TRABAJC
PERSOQMAL ADMINISTRATIVO)

EDUIE NOSOLIOS oo sttt et et et st e et eeve e s

cédula de identidad No...cooeeirveeeneennee, , ¥ en su cardcter de Rector de la Universidad de Costa Rica, por una patte y.... ... .. ..

poi otia parte, convenimos en el siguiente

CONTRATO DE TRABAID POR TIEMPO DEFINIDO
El pr;r'r'ro cue en adelante y para Jos efectos de este contrato se denominard “PATROMNQ O UNIVERSIDAD™ on
sepresentacidn de la Institucién meacionadse, contrato los sewvicios perscnales del segundo, que en adelante y para los misnios

efectos o2 L'T"'al" “El trabajadc:™, con sujecion a las siguientes cldusulas:
PRIMEZA: L! trahajador sc obliga 2 prestar sus servicios 2 1a Universid d COMO: . oo ot oot e e

SEGUNDA: T trabajador prestard sus servicios e

con un salario de.. e, TNES e por concepto de...
TERCERA: La jornada ordinariz de irabajo cerd de....... horas al dia y de . hogas a 1a semana, de acuerdo con el

sigitiente horario: .

] B R LR EERTRTRTRS R TR T D T RS
CUARTA: El frabﬂjor se ovliga 2 prestar sus servicios ¢n horas extraordinarias, dentre de los Mmites prv~csg3bl cidos por =)
articvio 140 dei Codigo de Trabejo, devengando un saiariv correspondiente al fijado por la ley. Esta jornads extraordinaria ==
pagard dospués que el trabajador haya completado una jornada no inferior a ia estiputada en la cldusula tercera.

UIMTA: La variacion G2} horario o del turmo de trabzjc, cuando las necesidades de la Institucidn asi lo exijar, se rejird por
1o que estab'ecc el articuio 24 de ia Convencidn Colectiva de Trabajo.
SEXTA: El servidor gozard de un dia de descanso absoiuto después de seis dias de trabajo continuo, correspondiéndole ¢f €z
de vuda semana que s jefes desipnen, de aceerdo con Jas necesidades del servicio.
SEPTIMA: Gila jornada fuera continua, el servidor tendrd derecho al beneficio que ctorga el articu'~ 74 de ia Convencién
E;uemva deT "’Y)BJO
QCTAVYA: por bs ciecucion de siss labores el trabajador percibivd el salario estipulado en la clbusula segunda, que le serd page-
€0 DOT worvivern verreerennnennes vEREA3S (05}, aceptando las deduccicnes del salario autorizado por las Jeyes de trabajo ¥ por
138 reglamentos de 1a Universidad.
NGVENA: El trabajador garantiza poseer aptitudes, capacidad y comnocimientc necesarios para el eficiente desempefio det
cargo parz el que se lo contrata, acepia los sisternas de fiscalizacion gue para el control de tiempo de trabajo adeptc la
Univeisidad y se gomprnmete a raspetar ya acatar las obligacicnes que el presente contrato, la Convencidn Colectiva de
Trabajo, las leyes de Trabajo y Ez nestar Social, el Reglamento interior de Trabajo, y las demds disposiciones reglamentarias,
administrativas Jde lz Univer. dad le imponen. ios cuales se cons. ieian u*corpomaas a es2 contrato. A su vez la Universidad se
chlics a conceder al irabzjedor todas i2s garantias y beneficios de ias leyes de trabajo v de Biemestar Social, ¥ de ias
dis 'posiciom“ icpales y reglarmentarias de la Institucion que ie sean aplicables.
D=ECIMA: Siel t“ahmador cbjeto de este contrato viniere ocupaitdo otro cargd en propiedad en la institucidn al momwento d:
fiiznar ‘io ¢} mismo, una vez finalizado éste, volverd ai cargo antericr, brio las condiciones salariaics y demads extremnos det
) caryo anterior.
e CIMLA PRIMERA: Cualquier Cato falso que el Lf&bajd'i()x iizya sumiristrado, asimismc si mediare 2lguna de las causales
grevistas en ef articulo 81 del Codigo de Trabajo, serd motivo suficiente para der por terminado esie contraty sin
wsabilidad patrenal.

DECIMA SEGUNDE: Ambas partes fijan 'a Ciudad e San José, como dumicilio para los efectos legaies de este contrato que

comenzartia regir a partir del L VHASTA L e L
................................................................................... dqan do constanciz, para los mismos efectos de que una vez venside d

periodo, ia Universidad no queda obligada a prorrogar el mismo.

UN!\/ ERS] Df\D l)t FOST“
Rector

FRABAJADOR

0RO NIRRT TFE o - A ——mei
VOB DIREC TO(‘;T?}C(;)F.";;FE DL VRS VICERRECTOR DE

ADMINISTRACION

VORO DECANO R o e e .
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Departamento de Personal CONTROL DE WACACIONES No
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- ey
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del ] al
Fecha g Firmma del empleado
Observaciornes
. . . : g
Fecha { Firma del jefe respectivo
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UNIVERSIDAD DT COETA RICA

CFICINA DE PERSOMAL

D SERVICIOS ]
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(NO LA FEGUE)

UNIBAD DE RECLUTAMIENTO V SELECCION
Primer Apshido Seguado Apellido Nombze Ofrezco rais servicios para el puesto:
Direccion exacta: Qué otzos puestos podria deszmpedar?
h —
Teiéfeno: f Apariado postat: Eestado Civis: Puede tzabajor jornada ordinaria de 8 horas? S1{__| NO §_J  Sdle horas 21 dia
e — § S _N--—Em-!a-maaﬁ-a-.—@—- Por la tarde: [‘;j
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i.ugas y fecha Ge nacimiento: Tiene parientcs (por consanguinidad o afinidad) que prestea servicics en ia Universidad?
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-?fRf.E ?‘_GCUMIE?‘EQ?QUE LO CAPACITE PARA EL DIESEMPERG RDEL PUESTS 9 PUESTOS SQLICITADSCS, MO DEJE MNINGUNA PREGUNTA SIH CONTESTAT. ESTA OFERTA FRESCRIBE EN EL
e LESHED S AR i i i Attt L ROC A — - S T ——
ESPATIC PARA UISC DE La OF:ICLHIA DE PERSGNAL:
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Esta farmula dete ser empleada (nicamente para designaciones temporales, & piazo Yo ¢ vor cbra
determinada, contrates de mano de vbra, etc., entendicnduose yue esias no won efeciuadas por ta Unicad
u Oficina respectiva, en plazas vacanies tenipo:ales o permanrentes, <ino pard actividades eventuales y
dependierido de 1a urgencis del servicio a previoe, Ui o0 ente sisterns uziniga generaimente ta partida de
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FARA USO DE LA OFICINA DE PERSONAL

tefe tinidad de Clusificacion Fecha Jofe Oficina de Personal Fecha

PARA USO DE LA VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION

o ebr e de ta Oficina de Personal, la Vicerrectoria de Administracidn resuelve:




° UNIVERSIDAD DE COSTA Ri CA CLAVE
L] OFICINA DE PERSONAL -.
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SERVICI0S DE PUBLICACIONES

RECIBO PROVISIONAL
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PARA TRANSPORTAR A

REFERENCIA FACTURA N°

RECIBIDO CONFORME
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RECIBO DE ACCKESORIOS

AL S AT L A m——R PO S -

NOMBRE ¥

Hego constar gue en esta fecha he
rio de Occidente lo siguiente:

cibido del Centro

Universita-

S =

-

Lstos implem-ltos serén usados pos mi exclusivamente en funcicnes
de cargo y serdn devueltos en perfectas condiciones, salveo el des
gaste normal, cuando el Centro Tiniversitario de Occidente me lo
requiera y si no los tuviera quedar C obligado a cubrir su valor
correspondiente,

ENTREGA RECIBE

CEDULA




CLNTRO UNIVERSITARLIG DI OCCIDENTE

SZRVICLOS TE MANTENIMIENTO

BCLETA DE SOLICITUD D TRABAJO

Unided solicitante:

Nowbre del jef~ de la Unidad: S
Coscripecidn del trabajo: -
Joicacidn fisica del trabajo: —

Ffecha de la solicitud:

Firma del ja2fe de la Unidad:

Espacio exclusive de los Serviciss

de HMagpntenimiento

Costo del trabajos

APROBADO: | RECHAZADO: __
Fecha do iniciacidn del trabajo: o

Fecha de culmingcion del trazbajo:

Recibido por:
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SERVICIO DE TRANSEORTES
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Se termind de imprimir en el Taller
de Publicaciones del Centro Univer-
sitario de Occidente en el mes de
Setiembre de 1978, Su edicidon cons-
ta de 35 ejemplares.

Centro Universitario de Occidente.
San Ramén, Alajuela, Costa Rica, A.C.











