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Dra. Maria José Cascante Matamoros
Vicerrectoria
Vicerrectoria de Vida Estudiantil

Estimada sefiora:

Espero se encuentre de la mejor manera. Por este medio le comunico el
Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas acreditado e inscrito ante este
Tribunal, para el debido conocimiento de la Vicerrectoria de Vida Estudiantil.

REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARIA DE FINANZAS DE LA
FEDERACION DE ESTUDIANTES DE LA UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

Disposiciones Generales

ARTICULO 1.- Definicién del 6rgano

La Secretaria de Finanzas es el 6rgano encargado de la administracion, distribuciéon
y reintegro del presupuesto total de la Federacién de Estudiantes de la Universidad
de Costa Rica; ademas del manejo general del inventario de la Federacion.

ARTICULO 2.- Independencia
La Secretaria de Finanzas goza de plena autonomia funcional, administrativa y
financiera.

Organizacion Interna

ARTICULO 3.- La Secretaria de Finanzas se encuentra conformada por cinco
puestos permanentes:

a. Coordinacioén de la Secretaria de Finanzas
b. Secretaria de Planificacién y Presupuesto
c. Secretaria Administrativa
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d. Tesoreria
e. Vocalia

ARTICULO 4.- Procedimiento de eleccion

La coordinacion de la Secretaria de Finanzas sera electa de manera anual por
medio del procedimiento de elecciones federativas. El puesto de la coordinacién de
la Secretaria de Finanzas sera parte del Directorio de la Federacion de Estudiantes
y electo dentro de la misma nomina. El periodo de validez del nombramiento sera
del 1 de enero al 31 de diciembre de cada afio. La secretaria de planificacion y
presupuesto, secretaria administrativa, tesoreria y vocalia seran electas por medio
de postulacion y votacién en el Consejo Superior Estudiantil.

ARTICULO 5.- Requisitos Seran requisitos para integrar la Secretaria de Finanzas:

a. Ser estudiante federado, elegible y elector;

b. Ser mayor de edad;

c. No desempefiar cargos en organos federativos (a excepcién del
Directorio), Juntas Directivas, representaciones en el CSE ni Tribunales
Estudiantiles.

d. No desempefiar puestos administrativos o docentes en la Universidad de
Costa Rica, salvo el caso de las personas que estén nombrados en horas
asistente u horas estudiante.

e. Tener un promedio ponderado total en su expediente académico no menor
de 7;

f. Cualquier otra que indique este Estatuto.

Coordinacion de la Secretaria de Finanzas
ARTICULO 6.- Seran funciones de la coordinacion de la Secretaria de Finanzas:

a. Velar por el debido cumplimiento de las funciones del érgano y de este
reglamento.

b. Encargarse del debido uso del presupuesto federativo.

c. Salvaguardar el fondo de trabajo para su correcta distribucion, uso y
proceso de reintegro.

d. Representar al 6rgano ante instancias externas o, si en consejo ante el
pleno se eligiera a otro puesto para esta tarea, delegar esta responsabilidad
y facilitarle toda la informacion necesaria para llevar a cabalidad la
representacion.
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e. Dar acompafiamiento a la Secretaria de Planificacion y Presupuesto para
la elaboracion de érdenes de servicio y/o compra. Ademas de llevar el control
conjunto de las 6rdenes tramitadas.

f. Monitorear mensualmente los movimientos de las cuentas corrientes de las
Asociaciones y Organos. En caso de cualquier irregularidad debera este
puesto hacerle saber de inmediato a la Contraloria Estudiantil via oficio.

g. Presentar un informe final de labores al terminar la gestion del afio
correspondiente.

h. Convocar a reunién del o6rgano cada mes, cuando la coordinacion
considere necesario o cuando algun otro puesto de la secretaria la solicite
con una debida justificacion.

i. Aprobar la presupuestacion anual bajo presupuesto federativo amparado
siempre bajo el EOFEUCR.

j- Firmar, junto a la Presidencia del Directorio, los documentos necesarios
para el manejo y distribucién de las Finanzas de la FEUCR.

Secretaria de Planificacion y Presupuesto

ARTICULO 7.- Sera funcién de la Secretaria de Planificacion y Presupuesto realizar
un presupuesto anual para los gastos generales de la Federacion, basado en
informacion historica de los afios anteriores. Se tendra como base el presupuesto
aprobado del aio anterior y la ejecucion presupuestaria al finalizar el afio anterior.

ARTICULO 8.- Le correspondera planificar la liquidez (Caja Chica de la FEUCR)
necesaria para la realizacién de las actividades extraordinarias. La ejecucion de la
liquidez debera realizarse bajo los criterios de la Ley General de Contrataciéon
Publica N.° 9986. Las compras realizadas con la liquidez deben responden gastos
menores, indispensables e impostergables.

ARTICULO 9.- Debera realizar el reintegro de los gastos de la FEUCR a la
Universidad. Se podra tener a cargo un funcionario en contabilidad, el cual realizara
los reintegros en SIAF, una vez que sean aprobados por la secretaria de
planificacién y presupuesto y la coordinacion de la secretaria de finanzas. Estos
deberan hacerse conforme las facturas son recibidas por parte de la secretaria de
Finanzas. Al final de cada mes deben estar liquidadas y reintegradas la totalidad de
facturas correspondientes.

ARTICULO 10.- Las fechas limites de recepcion de facturas deberan ser notificadas
a las entidades federativas, una vez que la administracion (OAF) las establezca para
cada periodo.
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ARTICULO 11.- Tramitar las érdenes de compra y 6rdenes de servicios para todas
las entidades de la Federacion.

ARTICULO 12.- Para realizar las 6rdenes de servicios y de compra se
implementaran los manuales vigentes al momento, los cuales podran ser editados
unicamente con aprobacion del pleno de la Secretaria de Finanzas. Los manuales
deberan ser actualizados cada vez que exista un nuevo cambio en los procesos o
en la normativa institucional.

ARTICULO 13.- Para las consultas de pagos por Ordenes de Servicio, la secretaria
de planificacion y presupuesto, en conjunto con la coordinacion, debera asegurar
un medio de comunicacion que sea eficiente y accesible. Se debera dar respuesta
lo mas pronto posible a cada consulta realizada por el medio establecido.

ARTICULO 14.- En caso de nuevas solicitudes para 6rdenes de Compra por medio
de GECO, se deben respetar las fechas establecidas por la Oficina de Suministros,
dichas fechas deben ser comunicadas a inicio de cada afo.

ARTICULO 15.- Llevar el control de los depdsitos asignados a los érganos.
Secretaria Administrativa

ARTICULO 16.- Inventario General

A finales de noviembre de cada afo la persona que ocupe la secretaria
administrativa debe supervisar, en conjunto con la Contraloria Estudiantil, el
inventario general de la Federacién de Estudiantes de la Universidad de Costa Rica.
Debera realizar un informe detallado del estado del inventario FEUCR al finalizar la
gestion.

ARTICULO 17.- Contrataciones de personal administrativo

Con el fin de garantizar el correcto proceso y el debido cumplimiento de la
normativa. La persona que ocupe la secretaria administrativa debera realizar todas
las gestiones necesarias para la creacion de una plaza, su renovacion, finalizacién
y demas procesos involucrados con la contratacion de personas externas a la
FEUCR. Para esto, debera coordinar con las oficinas correspondientes de la UCR.

ARTICULO 18.- Tener ordenada tanto la documentacion fisica como electrénica del
organo.

ARTICULO 19.- Llevar las actas de las sesiones internas del 6rgano.
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Tesoreria

ARTICULO 20.- Seran funciones de la tesoreria de la Secretaria de Finanzas
planificar y administrar el presupuesto asignado a la Secretaria de Finanzas.

ARTICULO 21.- Ejecutar las facturas correspondientes del érgano para que se
puedan realizar las 6rdenes de servicio correspondientes.

ARTICULO 22.- Realizar los arqueos mensuales del 6rgano para tener un control y
registro del efectivo que se posea.

ARTICULO 23.- Manejar el efectivo que posea el 6rgano.
Vocalia

ARTICULO 24.- Servir como contacto y apoyo a las tesorerias o equivalentes de
las entidades de la FEUCR.

ARTICULO 25.- Colaborar con el funcionamiento general del 6rgano.

ARTICULO 26.- Suplir a cualquiera de los cuatro miembros electos por el CSE e
ausencia temporal o permanente.

ARTICULO 27.- Todas las demas funciones que este Estatuto y la SF le confieran.
Fondo de Trabajo

ARTICULO 28.- Se trabajara con el sistema de BCR-Compras para la asignacién y
control presupuestario hasta que las unidades universitarias pertinentes lo
consideren 6ptimo.

ARTICULO 29.- Existiran Unica y exclusivamente tres tarjetas, estas se denominan
“Directorio”, “Tribunal Electoral Estudiantil Universitario™ y "Cuerpo Coordinador™.
Estas seran asignadas a los 6rganos correspondientes segun el nombre.

ARTICULO 30.- La coordinacién de la Secretaria de Finanzas y la presidencia del
Directorio de la Federaciéon de Estudiantes seran los encargados o encargadas de
asignar el presupuesto a ambas tarjetas madre.
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ARTICULO 31.- En la pagina de BCR-Compras se asignara rol de administrador
general del presupuesto a la coordinacion de la Secretaria de Finanzas. A la
presidencia del Directorio le sera asignado el rol de "Encargado”.

ARTICULO 32.- Esta prohibido el retiro de efectivo y su uso dentro del Fondo de
Trabajo.

ARTICULO 33.- Se debera respetar y restringir el monto de compras con el Fondo
de Trabajo segun la circular emitida anualmente por la Oficina de Administracion
Financiera (OAF). Todas las compras de bienes y servicios mayores a ese monto
deberan ser tramitados por medio de la plataforma GECO o por medio de Orden de
Compra.

ARTICULO 34.- Gestién de presupuesto.

La forma de gestion de presupuesto se llevara a cabo de la siguiente manera:
a. No se podra ejecutar anualmente mediante Fondo de Trabajo mas de un
15% del presupuesto anual ordinario.
b. No se podra ejecutar por mes mediante Fondo de Trabajo mas de un 0.5%
del del presupuesto anual ordinario.
c. El presupuesto restante, o no ejecutado mediante Fondo de Trabajo,
debera tramitarse mediante Orden de compra de servicios, Orden de compa,
asignaciones a proyectos institucionales, y otros mecanismos existentes a
nivel administrativo para la ejecucion del presupuesto.
d. Cada afio, al alcanzar el mes de diciembre, se debe haber liquidado y
reintegrado el 100% del fondo de trabajo. Esto con el fin de cumplir con la
normativa de la UCR. En caso de limitaciones, indicar que instancias
especificas fueron las responsables, sin esta informacion la documentacion
no presentada recaera sobre la presidencia como responsable y la
coordinacion de la secretaria de finanzas como encargado del fondo de
trabajo.
e. Se deberan considerar los tiempos de cierre de las oficinas financieras de
la UCR para realizar un correcto cumplimento de lo antes mencionado.

Uso de la caja fuerte

ARTICULO 35.- Los miembros de la SF tendran acceso a la misma y Unicamente
estaran en custodia las 6rdenes de servicio que realiza la Secretaria de Planificacion
y Presupuesto, Efectivo del Organo documentos importantes y 6rdenes de servicio
anuladas.
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ARTICULO 36.- Los miembros de la SF deberan cambiar cada 6 meses la
contrasefa de la caja por cuestiones de seguridad, cada vez que se uno de los
miembros renuncie y termine el periodo de los miembros.

ARTICULO 37.- Para establecer nuevas funciones para los miembros, se debe
llegar a un acuerdo con la aceptacion de la mayoria de los miembros que conforman
la Secretaria de Finanzas.

-
UCR !Firmadﬂ

digitalmente

Christian Andrey Zeledon Gamboa
Vicepresidencia Administrativa

CAZG

C. Bach. Pablo Andrés Huertas Chan, Coordinacién, Secretaria de Finanzas.
Archivo.
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