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Consideraciones para la ejecución del presupuesto, 2019
1. El personal de investigación que figure como principal o asociado al proyecto debe estar al día en la presentación de informes y otros compromisos ante la Vicerrectoría.

2. Los fondos asignados deben ejecutarse al menos en un 50% antes del 30 de junio del 2019. En caso de que a dicha fecha no se haya ejecutado, esta Vicerrectoría procederá automáticamente a disponer del presupuesto no ejecutado en ese período.
3. La ejecución presupuestaria se considerará como un elemento para la asignación en los años siguientes. Las partidas se deben justificar en función de los objetivos y el cronograma del proyecto, de lo contrario no se considerarán en la asignación de fondos.
4. Con respecto a las Horas Estudiante y Horas Asistente, el presupuesto se debe ejecutar por la cantidad de meses que fueron aprobadas. Las designaciones deben tramitarse con cargo a la equivalencia 262, en el momento que  el/la estudiante inicie su participación en la investigación; no se tramitarán designaciones con nombramientos retroactivos superiores a los dos meses.
5. El monto que se indica en las partidas 6-02-02-01 Horas Estudiante y 6-02-02-02 Horas  Asistente, corresponde a una estimación, por lo que en todo momento deberán guiarse por el número de horas y no por el monto estipulado. Estas partidas únicamente podrán modificarse entre ellas.
6. Las designaciones deben ingresar a la Vicerrectoría vía sistema, al menos cinco días antes de la fecha del cierre mensual estipulada por la Vicerrectoría de Vida Estudiantil, con el fin de evitar inconvenientes en el pago. 
7. Las solicitudes de transporte local las deberá gestionar la unidad académica ante la Sección de Transportes. 
8. En el portal de la investigación https://vinv.ucr.ac.cr se encuentra el Sistema de Gestión de Proyectos, Programas y Actividades (SIGPRO), creado para que el personal de investigación y las unidades puedan dar seguimiento a la ejecución presupuestaria, presentación de informes y cargas académicas de las investigaciones en las que participa, por lo que se le invita a ingresar registrándose con el usuario y contraseña del portal institucional.
9. Las compras locales superiores a (430.000.00 (Orden de Compra), no se pueden realizar en forma directa. Para realizar dicho trámite le agradecemos comunicarse con el Sr. Juan Manuel Sanabria en la extensión 5831.
10. Si las compras se realizan en el exterior, se debe indicar mediante una nota la razón por la cual dicha compra no se hace dentro del país y no podrá superar el monto máximo autorizado de ¢430.000.00, de lo contrario deberá tramitarse por la Oficina de Suministros.
11. Las facturas deberán remitirse con el formulario  “Gestión de pago de facturas” disponible en el portal de la investigación: https://vinv.ucr.ac.cr/es/tramites y deben cumplir con la siguiente requisitos: 

· Ser originales y contar con la aprobación de la Dirección General de Tributación Directa.
· Deben venir a nombre de la Universidad de Costa Rica.
· Al dorso de cada factura debe anotarse el nombre de la persona  responsable del presupuesto, el número de cédula, la firma y el monto en letras.
· Las facturas deben estar legibles. No deben presentar correcciones o tachones.
· Las facturas en dólares se calcularán al tipo de cambio de venta  del día en que sean canceladas.
· Los gastos por productos alimenticios y por servicios de alimentación deben ser debidamente justificados al dorso de la factura. No está autorizada la compra  de bebidas alcohólicas.
12. Dada la dinámica de las investigaciones, es comprensible que se presenten algunas modificaciones en las actividades programadas que afecten las necesidades presupuestarias, por lo que las mismas se estarán gestionando mediante el formulario Solicitud de modificación de presupuesto de proyectos de investigación que se encuentra en el siguiente enlace https://vinv.ucr.ac.cr/es/tramites. Para dar curso a las solicitudes se valorará la justificación que se indique y su coincidencia con las actividades planteadas. La fecha máxima para tramitar modificaciones y transferencias será el 4 de octubre del 2019, sin excepción.
· Las fechas límites para realizar trámites relacionados con este presupuesto en la Vicerrectoría, son las siguientes:

	Documento
	Fecha

	Designaciones (P9)
	04 de octubre de 2019

	Modificaciones presupuestarias
	04 de octubre de 2019

	Órdenes de compra por fondo de trabajo
	11 de octubre de 2019

	Facturas, fondos de trabajo
	01 de noviembre de 2019

	Requisiciones (despachos de bodega)
	01 de noviembre de 2019

	Ordenes de servicio
	01 de noviembre de 2019

	Viáticos 
	22 de noviembre de 2019
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