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I. PARTICIPANTES Y APROBACION DEL DOCUMENTO

Elaboracion

Maria Elena Aragén Pérez Oficina de Tesoreria
Victor Eduardo Jiménez Serrano Oficina de Tesoreria
II. PROPOSITO

El presente Instructivo de Uso del Formulario Declaracion Jurada de Gastos de
Adelantos y Liquidaciones, establece de forma clara y articulada los pasos a seguir
para el uso y presentacion del formulario en mencién, los actores, sus

responsabilidades y tiempos de respuesta.

I11.  ALCANCE

Este documento debe ser aplicado por los funcionarios y estudiantes,
involucrados en la de adquisicion de bienes y servicios, pagados a través de los
Fondos de Trabajo asignados en la Oficina de Tesoreria o Centros

Universitarios.
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V. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del funcionario o estudiante declarante, completar el formulario

cuando realiza un gasto, el cual es pagado a traves del fondo de trabajo.

V. DEFINICIONES

¢Qué es el fondo de trabajo?

El fondo de trabajo un monto fijo asignado para satisfacer los gastos y compras en
que incurren los funcionarios y estudiantes autorizados de la UNED.

Para hacer uso de estos recursos, existe el formulario de DECLARACION JURADA
DE GASTOS DE ADELANTOS Y LIQUIDACIONES con el cual se solicita el dinero

presupuestado requerido, posteriormente se presenta la liquidacion del gasto.

¢, Qué es un adelanto?

Es el dinero que la Universidad autoriza utilizar a un funcionario o estudiante cuando
este requiere comprar un bien o servicio para la institucion. Se puede solicitar
adelanto de dinero al fondo de trabajo por concepto de viaticos u otro gasto menor
debidamente autorizado en los fondos de trabajo, para el desarrollo de las

actividades programadas.
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Cabe aclarar que el destino de los fondos para los que se pide un “adelanto” nunca
debe ser diferente del gasto requerido. Ademas, si por algin motivo sobra dinero,
no debe emplearse en otras compras o0 servicios no especificados en el adelanto

respectivo.

¢, Qué es una liquidacion?

La liquidacion es la presentacion de la ejecucion de un gasto, incurrido en la compra

de bienes o servicios a nombre de la Universidad.

En la liquidacién debe de incluirse todos los gastos que se incurren en la adquisicion
de bienes o servicios a nombre de la Universidad, por lo que debe declararse en un
solo documento segun el articulo 10 de la contraloria, adjuntando todos los

documentos de respaldo que justifiquen el gasto

En la Uned, por medio de los fondos de trabajos se pueden realizar adquisicion de

bienes y servicios de acuerdo a:

Compras de gastos menores: es la adquisicion de bienes y servicios de caracter
indispensable y urgente, cuyo monto no exceda los limites establecidos por la

Direccion Financiera, los cuales se exceptuan de viaticos.

Gira: es aquel viaje realizado por el funcionario o el estudiante, en que se dé una

estrecha relacion entre el motivo del viaje y la naturaleza del cargo que desempenia.
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VI. NORMATIVA

DGT-R-033-2019 Resolucién general sobre las disposiciones técnicas de los
comprobantes electronicos para efectos tributarios

Ley 9635: Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas

Ley 9986: Ley General de Contratacion Publica

Reglamento de fondos de trabajo o cajas chicas de la Universidad Estatal a
Distancia (UNED)

Reglamento ayuda econdmica para el pago de gastos de viaje y transporte
al interior del pais de las personas estudiantes de la UNED

Reglamento de gastos de viaje y de transporte para funcionarios publicos

(Viaticos), Contraloria General de la Republica (CGR)
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VIl. ABREVIATURAS

Archivo Financiero AF
Caja Costarricense del Seguro Social C.CS.S.
Contraloria General de la Republica CGR
Director Financiero DF
Encargado de Fondo de Trabajo EFT
Jefatura de la Oficina de Contabilidad General J.OCG
Jefatura de la Oficina de Control de Presupuesto J.OCP
Jefatura de la Oficina de Tesoreria J.OT
Ministerio de Hacienda M.H.
Oficina de Contabilidad General OCG
Oficina de Control de Presupuesto OCP
Oficina de Tesoreria oT
Sistema de Administracion de Estudiantes SAE
Sistema Integrado de Compras Publicas SICOP
Vicerrector/a Ejecutivo/a VE
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VIIl. FORMULARIO DE DECLARACION JURADA DE

ADELANTO O LIQUIDACION DE GASTOS

El formulario esté constituido por 12 secciones, las cuales tienen campos que deben
ser completados por el declarante, otros campos son de selecciéon y algunos
campos estan configurados de forma automética, con atencién al art.10 del
Reglamento de gastos de viaje y de transporte para funcionarios publicos (Viaticos)
de la Contraloria General de la Republica (CGR) y el Reglamento ayuda econdmica
para el pago de gastos de viaje y transporte al interior del pais de las personas
estudiantes de la UNED, es obligatorio el llenado y presentacion correcta del

formulario.

Para llenar del formulario, se ha separado cada seccion, numerando cada uno de

sus campos e incluyendo una breve explicacion de lo que se requiere.

Los campos que pueden ser modificados aparecen en color celeste y se puede

desplazar entre ellos con el mouse o la tecla de tabulador,
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SECCION A. INFORMACION PERSONAL
Corresponde al espacio dispuesto para que pueda digitar o seleccionar datos de su
informacion personal, todos los campos de esta seccion son obligatorios, el dejar

un espacio sin llenar, dara pie a la devolucion del formulario.

Fecha de la solicitud lunes, 13 de marzo de 2023 1.1
INFORMACION PERSONAL
USTED ES: USA TARJETA INSTITUCIONAL
Funcionario ‘ X Estudiante ‘ @ Si X No m
Nombre completo @ N. Cédula: @ # Teléfono Celular @
Correo electronico @ Puesto: @ Dependencia: @
Direccién de vivienda @ Provincia ‘ o Canton o TDistrito °
Otras sefias ‘ o

1.1.Fecha de la Solicitud
Se completa automéaticamente con la fecha en que usted abre el archivo de Excel,
este campo no puede ser modificado por el usuario. Cada vez que lo abre, este
modifica la fecha al dia actual.

1.2.Usted es: Funcionario o Estudiante
Si es estudiante marcar con una “X” en la casilla Estudiante, caso contrario el
formulario reconocera automaticamente que usted es Funcionario y marcaré con

“X” la casilla antes mencionada.

USTED ES: |

@ Marque con X si es

estudiante

Estudiante

Funcionario X
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1.3.Usa Tarjeta Institucional:
Si no tiene o no utiliza tarjeta institucional para el gasto, debe de marcar con una
“X” en la casilla No, caso contrario el formulario reconocera automaticamente que

si la esta utilizando y marcara con “X” en la casilla Si.

USA TARJETA INSTITUCIONAL |

Marque con X sino usa
Si X No @ tarjeta

1.4.Nombre Completo:
Digitar su nombre completo con dos apellidos, el formato debe comenzar primero
con el nombre y luego los apellidos.
Por ejemplo:

e Pedro Robles Mora

e Marcia Catalina Castro Tenorio

1.5.N. Cédula:
Corresponde al campo para digitar su numero de identificacion, tal y como aparece
en el plastico emitido por la autoridad competente; si es nacional debe de contener
9 digitos, si es extranjero 12 digitos, sin guiones ni letras. Por ejemplo:

e Nacional: 305980625

e Extranjero: 155873572924

*Excepcion: Para aquellos estudiantes que estan matriculados con el numero de
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pasaporte, puede digitar el mismo incluyendo las letras.

Si tiene una identificacion diferente a nivel bancario, Digitar el niumero con que esta
registrada su cuenta IBAN en el espacio de observaciones.

Por ejemplo:

e Pasaporte: C0258963

1.6. # Celular:

Digitar el nimero de celular personal donde se le puede contactar.

1.7.Correo electrénico:
Digitar el correo electronico institucional, asignado por la Universidad para sus
gestiones administrativas, este es un medio oficial de comunicacion.
Por ejemplo:

e Funcionarios: maragon@uned.ac.cr

e Estudiantes: maria.castro@uned.cr



mailto:maragon@uned.ac.cr
mailto:maria.castro@uned.cr
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1.8.Puesto:

Digitar el puesto que desempefa en la institucion, para el caso de los funcionarios
el nombre u ocupacion del puesto, para los estudiantes la palabra Estudiante.
Por ejemplo:
e Funcionario: Técnico Universitario C, Extensionista, Tutor o Analistade
Servicios Universitarios, etc.

e Estudiantes: Estudiante

1.9.Dependencia:
Digitar el nombre de la dependencia u oficina a la cual pertenece, puede digitar el
nombre completo o las siglas utilizadas para su identificacion.
Por ejemplo:

e Funcionarios: Oficina de Servicios Generales o SERGE

e Estudiantes: Federaciéon de Estudiantes o FEUNED
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1.10. Direccién de Vivienda:

Seleccionar de la lista desplegable segun se requiera los puntos:

a. Provincia

b. Canton

c. Distrito

d. Otras Sefas: En este punto debe de digitar lo mas exacto posible la ubicacion

de su casa de habitacion.

1.11. Tipo de gestidén que realiza
Si requiere un adelanto debe marcar con una “X” en la casilla Adelanto de gastos,
caso contrario esta casilla debe quedar en blanco para que el formulario reconozca
automaticamente que usted esta realizando Liquidacidén de gastos y marcara con

“X” la casilla antes mencionada.

S| ES ADELANTO MARQUE X LA CASILLA CORRESPONDIENTE, Sl ES LIQUIDACION DEJARLO EN BLANCO

Adelanto de gastos: @ |Liquidaci6n de gastos: X

SECCION B. FECHA, MOTIVO Y HORARIO PARA UTILIZAR EL GASTO

FECHA , MOTIVO Y HORARIO PARA UTILIZAR EL GASTO
Fecha inicial uso del gasto @ Fecha final uso del gasto Q
Motivo del gasto @

Horario de la actividad W (.24
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2.1.

Fecha inicial uso del gasto:

Escoger del calendario la fecha inicial del uso del gasto, ya sea por inicio de gira o

por compra de bienes y servicios (gastos menores).

2.2.

Fecha final uso del gasto:

Escoger de la lista desplegable la fecha final del uso del gasto, ya sea por fin de gira

0 por compra de bienes y servicios (gastos menores).
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Para que el calendario se le habilite, debe de considerar los siguientes puntos:

1. Qar Habilitar Contenido

2. Posicignese en la columna de la fecha a seleccionar con el mouse recuadro de Mini

Calendario el dia de la gira
3. Dar Clic Confiar complementos

F ’
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Una vez realizadas esas acciones, debe de posicionarse en la celda gue guiere poner la fecha y escoge

la misma en el calendario

Una vez que se habilita la fecha y debe escoger otra fecha, el campo debe estar vacio de lo contrario le

dara el siguiente mensaje:

¢ e prcmart s ks o g Mchay
pengare b bechs e aule fuadro

i e gt 2

&

! si le da este mensaje, vacie la celda donde guiere colocar fecha v vuelva a

intentarlo desde el calendario
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Insttucion Benemérita de o Educaden y o Cultra

2.3. Motivo del gasto:
Digitar claramente el motivo por el que esta utilizando los recursos institucionales,
para ello dispone de dos lineas por si requiere ampliar la informacion.
Por ejemplo:

e Girade primera tutoria de Matematica Administrativa.

e Compra de tuberia para servicio sanitario por motivo de fuga, para el

CeU de San Marcos.
e Traslado de funcionarios.

e Asamblea estudiantil segun acuerdo FEUNED-0021-2023.

2.4. Horario de la actividad:
Si el gasto esta relacionado a una gira debe de digitar el o los horarios de la(s)
mismayg(s), si el gasto corresponde a Gasto Menor Digitaren este espacio la leyenda

NO APLICA HORARIO.
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SECCION C. LIQUIDACION DE GASTOS MENORES EN COLONES

ESTE ESPACIO ES SOLO PARA GASTOS MENORES EN COLONES (DEBE APORTAR EVIDENCIADEMH Y CCSS)
Consulta MH. Moroso Si @ No X Fecha consulta:
Consulta CC S5 Moroso Si @ No X Fecha consulta: e

De la lista desplegable debe escoger el tipo de gasto Cddigo Monto

Gastos pagados sin tarjeta {0.00

(Gastos pagados con tarjeta & ¢0.00

Gastos de Quick Pass £0.00
Total gastos menores {0.00

3.1. Consulta M.H.:

De forma automatica esta marcada con una X la casilla NO, haciendo referencia a
que el proveedor no se encuentra con estado de morosidad, sin embargo, por
alguna situacién especial y con su respectiva autorizacion, se permitiera la
contratacion de un proveedor moroso, debe de marcar la casilla indicando una X en
Sl.

Siempre debe de adjuntar la evidencia de la consulta dentro de la documentacion
de liquidacion.

3.2. ConsultaC.C.S.S:

De forma automatica estd marcada con una X la casilla NO, haciendo referencia a

que el proveedor no se encuentra con estado de morosidad, sin embargo, por
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alguna situacion especial y con su respectiva autorizacidon se permitiera la
contratacion de un proveedor moroso, no inscrito u otra caracteristica particular,
debe de marcar la casilla indicando una X en Sl.

Siempre debe de adjuntar la evidencia de la consulta dentro de la documentacion

de liquidacion.

3.3. Fechaconsulta:
Escoger de la lista desplegable la fecha que realizé la consulta de estado de
Morosidad tanto para M.H. como C.C.S.S., indicando segun corresponda en cada

linea.

3.4. De lalistadesplegable Escoger el tipo de gasto:
Se pone a su disposicidn varios campos para que pueda seleccionar de la lista

desplegable el tipo de gasto a utilizar o utilizado.

20
21 De la lista desplegable debe escoger el tipo de gasto ‘ Cédigo Monto

22 [=

COMBUSTIBLES V LUBRICANTES SIN TARJETA

GASTOS MENORES SIN TARJETA
PAGO DE SERVICIOS PUBLICOS SIN TARJETA
PAGO PEAJE EFECTIVO SIN TARJETA
COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES C/ TARJETA

MANTEN. ¥ REPUESTOS VEHICULOS C/TARIETA
REVISION TECNICA VEHICULAR C/TARJETA v

29
30
31
32
33
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3.5. Cddigo:

Refleja el codigo interno a nivel de los sistemas por cada tipo de gasto seleccionado,

esta configurada automaticamente, no puede ser modificado por el usuario.

3.6. Monto:
Digitar el monto total de la(s) factura(s) en cada linea segun el tipo de gasto
realizado.
3.7. Gastos:
Este apartado esta configurado de forma automatica para realizar la sumatoria de
los gastos, no puede ser modificado por el usuario, esto incluye:

a. Gastos pagados sin tarjeta

b. Gastos pagados con tarjeta

c. Gastos de Quick Pass

d. Total de gastos menores
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SECCION D. LIQUIDACION DE GASTOS MENORES EN DOLARES

ESTE ESPACIO ES SOLO PARA GASTOS MENORES EN DOLARES
Escoger el tipo de gasto utilizado en délares

De la lista desplegable en la celda escoger el tipo de gasto Cddigo Monto
‘ ‘ ‘ ‘ ‘Pagado en dolares @ $0.00

4.1. De lalista desplegable Escoger el tipo de gasto:
Se pone a su disposicibn dos campos para que pueda seleccionar de la lista

desplegable el tipo de gasto utilizado en ddlares segun resolucién emitida.

4.2. Cadigo:
Esta Refleja el cddigo interno a nivel de los sistemas por cada tipo de gasto
seleccionado, esta configurada automaticamente, no puede ser modificado por el

usuario.

4.3. Monto:
Digitar el monto total de la(s) factura(s) en cada linea segun el tipo de gasto

realizado.

4.4. Pagado en dolares:
Este apartado esta configurado de forma automatica para realizar la sumatoria de

los gastos, no puede ser modificado por el usuario.
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SECCION E. LIQUIDACION DE ALIMENTACION, HOSPEDAJE Y TRANSPORTE

Esta seccion es exclusiva para la declaracion de giras, para alimentacion,
hospedaje y transporte.

0 OLO PARA A ACIO OSPEDA RA POR
Si desea consultar Tarifas
Inicio del viaje Q Hora inicio Q Fin del viaje @ Hora finaliza @ Autorizadas CGR, dar clic
Hora lMonto Monto Wonto
Lugar Visitado Fecha |legada Hora salida Desayuno Monto Almuerzo | Monto Cena Hospedaie Total Gastado autorizado
Alajuela -— 24 70000
Indicar la placa vehiculo Uned que hizo la gira Total alimentacién €0.00

300-170 ‘ Total hospedaje ¢0.00

Sub total alimentacién/hospedaje ¢o.00) @

Gastos transporte publico/privado

| Total viaticos [Cadigo [001/009 #0.00|_J
5.1. Inicio del viaje:

Digitar el lugar de inicio del viaje, si va en transporte institucional, Digitar el lugar

donde se subié a la unidad; si va en transporte publico digitar el lugar donde inici6

el vigje.

5.2. Hora Inicio:

Escoger de la lista desplegable la hora de inicio de la gira.
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5.3. Fin de viaje:

Digitar el lugar de fin de viaje, si va en transporte institucional, Digitar el lugar donde
se bajé de la unidad; si va en transporte publico digitar el lugar donde finalizo el
viaje.

5.4. HoraFinaliza:

Escoger de la lista desplegable la hora de fin de la gira.

5.5. Lugar Visitado:

Debe seleccionar el lugar visitado, esto esta acorde con la tabla de hospedaje
autorizada por la CGR, con el fin que sea vinculante a la declaracion del monto por
este concepto si le corresponde quedarse a dormir, si requiere hacer alguna
observacion de varios lugares visitados puede hacerlo en el espacio de

observaciones.

Nota Importante: Cuando se visita zonas del area metropolitana o lugar sin

registrar, deben realizar el detalle del o los lugares en observaciones.

5.6. Fecha:
Escoger del calendario la fecha de llegada o salida del lugar visitado, segun

corresponda.
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Para que el calendario se le habilite, debe de considerar los siguientes puntos:

1. Qar Habilitar Contenido

2. Posicignese en la columna de la fecha a seleccionar con el mouse recuadro de Mini

Calendario el dia de la gira
3. Dar Clic Confiar complementos

F ’
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Una vez realizadas esas acciones, debe de posicionarse en la celda gue guiere poner la fecha y escoge

la misma en el calendario

Una vez que se habilita la fecha y debe escoger otra fecha, el campo debe estar vacio de lo contrario le

dara el siguiente mensaje:

¢ e prcmart s ks o g Mchay
pengare b bechs e aule fuadro

i e gt 2

&

! si le da este mensaje, vacie la celda donde guiere colocar fecha v vuelva a

intentarlo desde el calendario
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Con respecto a los lugares visitados, para que se habilite la pestafia de lista de celda, debe de escoger en

la Fila 48 columna B y C la provincia, luego debe de escoger el canton que esta en la Fila 48 columna E
I

A B [H 1] E F G H i |
T | Hoa incis 1100 1 Hora finaliza 18:30

3 PROVNCLY, S Toarmon K -
Hom Monto T
Lugar Vrstsdo Fecha Huoia sabda Monbs Admuezs | Monlo Cena Tetal Gastada
i > : Legda | Desaan: | i Hepdan N
1 k| L | 1
E L o L

Esto se debe de repetir cuantas veces requiera cambiar en las subsiguientes celdas del lugar visitado
para gue le salgan los distritos de otros cantones visitados.

5.7. Horallegada:

Escoger de la lista desplegable la hora que llega al lugar visitado.

5.8. Hora Salida:
Escoger de la lista desplegable la hora que sale del lugar visitado, si se queda

hospedado debe utilizar una segunda linea indicando la fecha y hora de salida.

5.9. Monto Desayuno:
Digitar el monto que gasté por derecho de desayuno, el mismo no puede ser

superior a lo autorizado por la CGR.

5.10. Monto Almuerzo:
Digitar el monto que gasto por derecho de almuerzo, el mismo no puede ser superior

a lo autorizado por la CGR.
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5.11. Monto Cena:
Digitar el monto que gasté por derecho de cena, el mismo no puede ser superior a

lo autorizado por la CGR.

5.12. Monto Hospedaje:

El monto maximo que de debe digitar es la tarifa autorizada por la CGR, si le realizan
un cobro menor se debe digitar el monto indicado en la factura.

En la columna AA va a poder observar los montos autorizados por la CGR, de
acuerdo a la seleccion del lugar visitado, esto como ayuda para planificar el gasto o

bien validar el monto de la factura.

Si tiene alguna duda del monto reflejado puede dar clic en el recuadro que lo lleva

a consultar las tarifas directamente a la pagina oficial de la CGR.

Por ejemplo: Se seleccioné como lugar visitado Alajuela y se requiere hospedaje,
en el lado derecho aparece en color azul la tarifa autorizada, entonces digitar dicho

monto en la casilla: Monto Hospedaje.

.52 (53]

Hora Hora salida Monio Monto Cena
Llegada Desayuno

Si desea consultar Tarifas
Autorizadas CGR, dar clic

Monto
autorizado
24,700.00

D

Fecha

Hora finaliza

Monto

Hospedaje
—

D

Total Gastado

Inicio del viaje Hora inicio Fin del viaje

Lugar Visitado Monto Almuerzo

Alajuela
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5.13. Total gastado:
Estas casillas estan configuradas de forma automatica para realizar la sumatoria de

los gastos, no puede ser modificado por el usuario.

5.14. Indicar la placa vehiculo Uned que hizo la gira:

Sila gira fue realizada en vehiculo institucional, debe escoger de la lista desplegable
el numero de placa del vehiculo, si utiliza varios vehiculos institucionales, puede

utilizar las subsiguientes celdas y escoger el nimero de placa.

Si dentro de la lista no estéa la placa requerida, puede incluir la nueva placa, en la
hoja llamada INGRESO PLACAS NUEVAS, y posteriormente buscar y

seleccionarla.

5.15. Totales
Este apartado esta configurado de forma automatica para realizar la sumatoria de
los gastos, no puede ser modificado por el usuario, esto incluye:

a. Total alimentacion

b. Total hospedaje

c. Sub total alimentacién/hospedaje

d. Gasto transporte publico/privado, si usted utilizé6 un medio de transporte que
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debe de pagar o pag6, debe llenar esta celda con el monto total, detallar en
observaciones el uso del gasto y el recorrido del mismo
e. Total viaticos

f. Caddigo (se refiere al cddigo en sistema del tipo de gasto)
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SECCION F. TOTAL GASTOS GENERADOS

TOTAL GASTOS GENERADOS
TOTAL GENERALES DE GASTOS COLONES ¢0.00
VALOR EN LETRAS: ‘ COLONES 00/100 M.N.
TOTAL GENERALES DE GASTOS DOLARES ‘ $0.00
DOLARES 00/100 U.S.D.

Esta seccion refleja el monto total declarado en la gestion, estas casillas estan
configuradas de forma automatica para realizar la sumatoria de los gastos, asi como

expresar su valor en letras, no puede ser modificado por el usuario.

SECCION H. SEPARACION PRESUPUESTARIA

SEPARACION PRESUPUESTARIA
Unidad presupuestaria Subpartida Monto
¢0.00
DIFERENCIA DE SOBRANTE O FALTANTE EN LAS SEPARACIONES VRS GASTOS @ €0.00

8.1. Unidad Presupuestaria:
Seleccionar de la lista desplegable el o las unidades presupuestarias que sustentan

el gasto, esto relacionado con la separacion presupuestaria dada previamente.

8.2. Subpartida:

Seleccionar de la lista desplegable el o las subpartidas presupuestarias que
sustentan el gasto, esto relacionado con la separacion presupuestaria dada
previamente. La lista desplegable esta ordenada numéricamente de menor a mayor,

debe de escoger segun el detalle entregado en la separacidon presupuestaria
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8.3. Monto:

Digitar el monto total de la separacion presupuestaria segun cada Unidad
Presupuestaria y sub partidas que sustentan el gasto, si le brindan presupuesto de
diferentes unidades presupuestarias, debe utilizar otra linea e ir digitando los

montos totales por linea.

8.4. Diferencia de sobrante o faltante en las separaciones vrs. gastos:

Esta casilla estd configurada automaticamente para realizar la sumatoria y
comparacion entre lo declarado como gasto y las separaciones presupuestarias
indicadas, dado que todo gasto debe estar cubierto en su totalidad de forma previa,
se utiliza lo realmente consumido, por lo que no afecta presupuesto si brindan una

separacidon por montos superiores; no puede ser modificado por el usuario.




Instructivo de Uso del Formulario
'U' Declaracion Jurada de Gastos de
U Adelantos y Liguidaciones

Cédigo

Dependencia

Oficina de Tesoreria

Rige a partir de

UNED Version 2
il Pagina Pagina 30 de 50
SECCION I. DISTRIBUCION DEL GASTO

DISTRIBUCION DEL GASTO

Total gastos pagados con la tarjeta institucional [ ¢0.00
Total gastos Quick Pass €0.00
Monto total depositado por concepto de adelanto en colones‘ Monto @ Monto utilizado viagticos €0.00

Monto utilizado gastos menores @ €0.00

Deposito al funcionario, estudiante o proveedor m

Monto

Reintegro a la Uned:

Monto adelantado gastos menores délares

Monto

Monto Gastado

9.1. Monto total depositado por concepto de adelanto en colones:

Si solicité adelanto en colones, digitar el monto total depositado.

9.2. Montos utilizados:

Este apartado esta configurado de forma automatica para realizar la sumatoria de

los montos utilizados o a depositar, no puede ser modificado por el usuario.

9.3. Monto adelantado gastos menores délares:

Si solicitd adelanto de gastos menores en ddlares, digitar el monto total depositado.
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SECCION J. CUENTA PARA DEPOSITO

CUENTA PARA DEPOSITO

Nombre Funcionario, Estudiante o Proveedor quien se debe realizar depésito: @

Cuenta IBAN: @

10.1. Nombre del funcionario, estudiante o proveedor a quien se debe realizar
el depdsito:

Digitar el nombre de la persona a quien se debe de depositar: funcionario,
estudiante o proveedor.
Si el deposito es a un proveedor el mismo debe ser igual al nombre que tiene la
factura, ya sea persona fisica o juridica, por ejemplo:

e Caso correcto para pago a proveedor:
Proveedor: Los Patitos S.A, cuenta a nombre de: Los Patitos S.A

e Casoincorrecto para pago a proveedor, no se acepta:

Proveedor: Los Corales S.A, cuenta a nombre de: Emilia Salas Valle
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10.2. Cuenta IBAN:

Digitar la cuenta bancaria para realizar el depdsito esta compuesta de 22 digitos
incluyendo las letras, obligatoriamente debe ser igual al nombre del funcionario,
estudiante o proveedor, de brindar otra informacion, dara pie a la devolucion del
formulario.

Ejemplo:

Proveedor: Los Patitos S.A

Cuenta IBAN: CR98015208789698745832
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SECCION K. FIRMAS Y AUTORIZACIONES

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

Nombre de la persona que autoriza el gasto Firma de la perscna que autoriza el gasto
ESPACIO EXCLUSIVO PARA AUTORIZACION DE LA DIRECCION FINANCIERA O SUPERIORES A ESTA
Justificacion esta salicitud: @
Nombre del Director Financiero o superior Firma avalando la presentacién de la liquidacién

ESPACIO EXCLUSIVO PARA AUTORIZACION DE LIQUIDACIONES VENCIDAS

Justificacién de presentacién tardia de la liquidacién (solo si esta presentando la liquidacién fuera del plazo reglamentado)

| @
(117 (115

Nombre del Vicerrector (a) al que pertenece el funcionario Firma del vicerrector (a) avalando la presentacién de la liquidacién

11.1. Nombre de la persona que autoriza el gasto:
Digitar el nombre la persona que autoriza el gasto, el mismo en congruencia con la

firma.

11.2. Firmade la persona que autoriza el gasto:

Firma de la jefatura inmediata o superior del funcionario que realiza la gestion.

11.3. Justificacion de esta solicitud:
Este campo esta designado para escribir la justificacién ante la Direccién Financiera,
todo aquello que no cumpla con la normativa y que compete autorizar a esta

dependencia.
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11.4. Nombre del Director Financiero o superior:

Debe de digitar el nombre del Director Financiero que ejerce.

11.5. Firma avalando la presentacion de la liquidacion:

Debe de firmar el Director Financiero avalando lo requerido.

11.6. Justificacion de presentacion tardia de la liquidacién (solo si esta

presentando la liquidacién fuera del plazo reglamentado):

Este campo esta designado para escribir la justificacion ante el Vicerrector(a) sobre

la presentacion tardia de liquidaciones de acuerdo a la normativa vigente.

11.7. Nombre del Vicerrector (a) al que pertenece el funcionario o estudiante:

Debe de digitar el nombre del Vicerrector(a) que ejerce y al cual en funcién de la

dependencia donde esta nombrado como funcionario, 0 si es estudiante a la

vicerrectoria que pertenece la oficina o proyecto que ejecuta.

11.8. Firma del vicerrector (a) avalando la presentacién de la liquidacion:

Debe de firmar el Vicerrector(a) avalando lo requerido.
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SECCION L. DECLARACION JURADA

El nombre y la cédula se completara de forma automatica con la informacion que se

digita en la SECCION A. INFORMACION PERSONAL, no puede ser modificado por

el usuario.
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IX. PRESENTACION DE TRAMITES
9.1. Aspectos Generales parala presentacion de Adelantos y Liquidaciones

Todo trdmite que requiera presentar debe de cumplir con los siguientes requisitos

obligatoriamente:

Un unico archivo en formato PDF que contenga toda la documentacion
requerida.
Debe ser enviado de forma personal desde el correo electronico institucional,
es decir aquel que la Universidad le asigno para sus tramites administrativos,
como funcionario o estudiante, no se acepta el envio desde correos
genéricos o de uso comun.
Debe enviar un archivo por cada correo, es decir no mas de un tramite de
liquidacion para una atencion oportuna.
El nombre del archivo y el asunto del correo debe de ser el motivo del gasto
y la fecha de realizacion del mismo, por ejemplo:

o Gasto Menor del 10-02-2023.

o Giradel 14 al 17-01-2023.
Debe ser legible en toda la extension del documento, por lo que si escanea
las facturas o les toma fotos y no son visibles se rechazard, para ello se pone
a disposicion la direccion de buzon de almacenamiento institucional:

Factura Electrénica Institucional



https://unedaccr-my.sharepoint.com/personal/rev_facturaelec_uned_ac_cr/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Frev%5Ffacturaelec%5Funed%5Fac%5Fcr%2FDocuments%2FFactura%20Electronica&originalPath=aHR0cHM6Ly91bmVkYWNjci1teS5zaGFyZXBvaW50LmNvbS86ZjovZy9wZXJzb25hbC9yZXZfZmFjdHVyYWVsZWNfdW5lZF9hY19jci9FbWhrak1MWjg2RkxwZDhCSjRuVGhGc0JWT19OY1JDZVlNcjByZHRnT0UzSUdBP3J0aW1lPTRrcXJPOHFNMlVn
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9.2. Orden de ladocumentacion a presentar:

a. Solicitud de Adelanto
e Formulario de Declaracion Jurada de Gastos de Adelantos y Liquidaciones

e Separacion presupuestaria

b. Liquidaciones
e Formulario de Resumen de Compra
e Formulario de Declaracion Jurada de Gastos de Adelantos y Liquidaciones
e Separacion Presupuestaria
e Factura(s) electrénica o tiquete(s) electrénico (Cumpliendo los requisitos
estipulados por la Direccién Financiera)
e Vistos Buenos.
e Otros:
o Boleta de salida del vehiculo (segun corresponda)
o Evidencia del proveedor que se encuentra inscrito y al dia en el MH

https://www.hacienda.go.cr/ATV/frmConsultaSituTributaria.aspx y

CCSS https://lwww.ccss.sa.cr/morosidad, (segun corresponda)

o Cuando realiza la devolucion de dinero, debe de adjuntar el
comprobante

o Otros documentos pertinentes.



https://www.hacienda.go.cr/ATV/frmConsultaSituTributaria.aspx
https://www.ccss.sa.cr/morosidad
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c. Devoluciones de dinero

Si le realizaron depdsito de adelanto o retiré dinero de mas de la tarjeta institucional
y requiere realizar una devolucion, debe de realizar depoésito bancario o

transferencia a cualquiera de las siguientes cuentas IBAN:

e BNCR CR61015100010010599557
« BCR CR94015201001005314800
« BP CR29016101002710209512
o Pago con tarjeta en el Centro Universitario o en Tesoreria

(no se acepta efectivo)
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X.

10.1.

3.

INFORMACION COMPLEMENTARIA

Unificacién de documentos en un mismo PDF

En el explorador de internet busca ilovePDF o coloca la siguiente direccion
| iLovePDF Herramientas de PDF en linea para los amantes de PDF , esta

es una herramienta gratuita y que se utiliza en linea, por lo que no debe de
descargar ningan programa o pagar licencias.

Se sugiere el uso de esta herramienta, ya que se ha identificado que existen
otros programas para unir documentacion, pero a su vez altera la informacién
del contenido.

Esto lo lleva a la siguiente pagina donde escoge Combinar PDF

I (= (@] @ httpsy//www.ilovepdf.com H @ Y5 = Yo

Inicia sesion Unete

1 ‘\PDF COMBINARPDF  DIVIDIRPDF  COMPRIMIRPDF  CONVERTIRPDF v  TODAS LAS HERRAMIENTAS DE PDF v

Todas las herramientas que necesita para trabajar con
archives PDF en un solo lugar

Todas las herramientas oe necesita para utilizar archivos PDF, a su alcance. iTodos son 100%
GRATIS y faciles de usar! Combine, divida, comprima, convierta, gire, desbloquee y mantenga la
inarca de agua de los archivos PDF con solo unos pocos clics.

% B oo

Combinar PDF Dividir PDF Comprimir PDF

Rex

Te lleva a la siguiente pagina donde se seleccionan los archivos PDF que ya
ha identificado a unir

Combinar archivos PDF

Combine los archivos PDF en el orden que desee con la fusion de PDF mas
facil disponible.

Seleccionar archivos PDF g

o coloque archivos PDF aqui



https://www.ilovepdf.com/
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4. Selecciona, ejemplo

TRASPASO 001-21 traspaso de fondos del...  19/01/2021 14:16
TRASPASO 002-21 Refrendo pago planilla.  21/01/2027 08:45
TRASPASO 003-21 Refrendo pago salarios...  21/01/2021 10:18
TRASPASO 004-21 Refrendo pago salarios...  21/01/20271 10:19

L] THACHRACA ANE 71 Dofoo o oo o i oo W AN TR AL

5. Con ello le presenta los documentos y da combinar PDF

COMBINAR PDF

Para cambiar el orden de los

A
J'Z archivos PDF. arrastre y suelte
los archivos como desee.

TRASPASQO 001-21 traspaso de. TRASPASO 002-21 Refrendo p. TRASPASC 003-21 Refrendlo p. TRASPASO 004-21 Refrendo p.

Combinar
PDF ®
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6. Se da clic en descargar PDF combinado

iLos archivos PDF se han fusionado!
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10.2. Firma del Tramite

Procedimiento para firmar documentos en PDF a titulo personal

Debe de abrir el Adobe Acobat Rader o abrir cualquier PDF, en la parte superior
esta iniciar sesion

cierre marta.pdf - Adobe Acrobat Reader DC (32-bit)
Archivo Edicién  Ver Firmar Ventana Ayuda

Inicio Herramientas cierre marta.pdf X

W ® B8 Q ® 1/ A MO @ w= - @~

Uni versi dad Estatal a Distancia -
)
UNED Nbdul o de Adel antos y Liqui daci ones 07/ 07/ 2021
TRCDLCCA Reporte Gerre de Caja 13:55: 32 E
Fecha Inicial . 29/ 06/2021 Fecha Final : 29/ 06/ 2021 -
suario: VJIMENEZS Lbicacion: ADMN RFT # FECHA Pag. 1 P
P

Puede iniciar la sesién con el correo de Gmail o con Facebook, se digita y se da
continuar
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F\\ Adobe

Inicio de sesion

:Eres un nuevo usuario? Crear una cuenta

Direccién de correo electrénico

vjimenezi2@gmail.com

o

& Continuar con Google

K1 continuar con Facebook

& Continuar con Apple

Si has iniciado con Google, solo le da continuar con Google
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F.\\ adobe

Bienvenido de nuevo.

Cuenta personal
vjimenez12{@gmail.com

Anteriormente iniciaste sesion con Google.

& Continuar con Google

Luego le sale el siguiente mensaje, por lo que debe de ir al navegador, no dar volver

a empezar

Esperando..

Hemaos abierto una nueva pestana del navegador para que
puedas iniciar sesidn.

Debes finalizar la autenticacién en el navegador. Una vez
hecho esto, continuaras aqui de forma automatica.

(volesss eipezar )
L]
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Debe de seleccionar la cuenta de Gmaiil.

& Iniciar sesion con Google

Selecciona una cuenta

para ir a Adobe

Victor Jimenez
vjimenez12@gmail com

Le sale las condiciones de uso, debe de leerlas y aceptar las condiciones y continuar

Al cerrar esta ventana, no podras continuar usando las

aplicaciones y servicios de Adobe.

@ He leido y aceptado las Condiciones de uso.

Una vez darle continuar lo va a llevar al archivo que abrié para firmar, en la parte
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superior derecha en el icono que esta en celeste, puede verificar que ya inicio la
sesion con el usuario que registré. Esto es para registrar la firma por primera vez

Uni versidad Estatal a Dstancia

UNED Mbdul o de Adel antos y Li qui daci ones 07/07/ 202

TRCOLCCA Reporte Gerre de Caja 13: 65: 32 ®
Fecha Inicial: 29/06/2021 Fecha Final : 29/ 06/ 2021
Usuario: VJIMENEZS UWicacion: ADMN RFT # FECHA Pag 1
________________________________________________________________________________ 5}
Adel anto Tipo Mbneda Liquidaci 6n Fecha Usuario
d Subt ot al Monto VA Monto I

66006 001 Q. 307148 29/06/2021 MOCRRALES b
69. 470, 57 729,43 70. 200, 00 2

001 a 307161 29/06/2021 MOCRRALES
24.000, 00 0, 00 24.000, 00 )

66017 001 a 307168 29/06/2021 MDCRRALES
50. 098, 04 501, 96 50. 600, 00 B
Total Tipo 001 VIATIOC8 A FUNCI CNARI G5 Mbneda QL: <
I+

Subt ot al Monto 1VA Mont o
43 568 9 44_800, 00

Para crear la firma se va a la barra de Herramientas, que se muestra un recuadro
en rojo, en esta barra se encuentra una pluma para crear la firma

N OO m- KT D.a(o._}mio '@nm

Uni versidad Estatal a Oistancia

UNED Mbdul o de Adel antos y Li qui daci ones 07/07/ 202
TRCOLCCA Reporte Gerre de Caja 13: 565: 32 ®
Fecha Inicial: 29/06/2021 Fecha Final : 29/ 06/ 2021
Usuario: VJIMENEZS UWicacion: ADMN RFT # FECGHA Pag. 1
________________________________________________________________________________ 5]
Adel anto Tipo Mbneda Liquidacion Fecha Usuario
Subt ot al Mnto 1 VA Monto
66006 001 a 307148 29/06/2021 MOCRRALES -
69. 470, 57 729,43 70. 200, 00 2
001 a 307161 29/06/2021 MOCRRALES
24.000, 00 0, 00 24.000, 00 0]
66017 001 a 307168 29/06/2021 MDCRRALES
50. 098, 04 501, 96 50. 600, 00 B
Total Tipo 001 VIATIOCS A FUNOI CNARI G5 Mbneda QL: S
Subt ot al Monto | VA Mont o I
43568 9 44 0

Una vez que se da clic a la pluma se despliega el siguiente recuadro y debe de
escoger “Anadir Firma”
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Inscio Herramientas Oerre marta.pdf @ ‘ ‘
w8 Q ® ' A MO s @
[ retenacy imar W X v O — o S (o)
= R
Afadi firma @ o
)
Uni versidad Estatal a Distan 4
Alacir inicales © -
UNED Mbdul o de Adel ant 0S8} Nyqer—eerer—r 07/ 07/ 2021 =
TRCOLCCA Reporte Qerre de Cijha 13: 55: 32
Fecha | nicial: 29/06/2021 Fecha Final:29/06/ 2021 b L
Usuario: VJIMENEZS \bicacion: ADMN RFT # FEGHA Pag. 1 CN

Una vez que ha anadido la firma le sale el siguiente cuadro:

B g =

Texto Dibujar magen

Vet Qémm@j
J C/

Cancelar @

El icono de Texto, es por si usted firma con el nombre:

Voot '

Cambiar estilo «

En el icono de dibujar, puede hacer su firma
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En el icono de Imagen, usted puede adjuntar una firma escaneada, para ello tome
un documento en blanco, firmelo y tome una fotografia, destruya el documento,
posterior a ello, abra el documento firmado en Paint., recértelo y lo guarda en una
carpeta, esto lo va a guardar con extension png, con ello usted se asegura que la
firma quede vertical.

(5] 24

Texto Dibujar magen

Guardar la firma

Cancelar @
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Y se da el icono de aplicar
Una vez aplicado, se va a mostrar la firma y usted la coloca donde desee.

® 8 Q ® 1/ kMO ® - H- ‘Jﬂ
7 firmar W X v O — o @ £, Firmar Solicitar firrfjs w Cerrar
IHULLULA Heporte Uerre de (aja 137 2990 32 ~
Fecha Inicial : 29/06/2021 Fecha Final : 29/ 06/ 2021
Usuario: VJIMENEZS |bicacidn: ADMN RFT # FECHA ErmErEmhder iy
Cuando esté listo, guarde una copia de
_______________________________________________________________________ solo lectura para evitar modificaciones.
- - - . . También puede compartir una copia o
Adel ant o Ti po Mneda Li qui daci 6n Fecha Usuari o enviarla a otros usuarios para que la
Subt ot al Monto VA firmen.
66006 001 QL 307148 29/ 06/2021 MXCRRALES
69. 470, 57 729,43
oo1 O 307161 29/06/2021 MXCRRALES
24.000, 00 0,00 24.000, 00
66017 001 307168 29/ 06/ 2021 MCCRRALES i
50. 098, 04 501, 96 50. 600, 00
4
Total Tipo 001 V1 ATI CC6 A FUNCI CNARI G5 Mbneda CL:
Subt ot al Monto | VA (
143. 568, 61 1.231,39 [
E
4

Con este primer paso, lo que se hizo fue guardar la firma en Acrobat, una vez
finalizado, uno puede firmar cualquier documento, vuelve a dar clic en Firmar y le
desplegara la firma que usted ya guardo y coloca la firma en el lugar que desea
firmarla.

a
Ver Fimar Ventsms Ayuds

Inicic  Herramientas tamite para variado... X [0l W ]
W P B8 Q R MO E wwe R
| retenary nmar WX v © — ¢ @ drmw B sowarimn S )
@ D4 o B
@ &
Afiadir inicales ) B
g L+ ]
San José, 23 de abri 2020

g

Sefores
Davivienda Corredora de Seguros &

Presente
£

Asunto: Actualizacién de val

) Outiook

Estimados sefores: ‘ Walter Rodriguez Chaves

Por medio de la presente les solicito actualizar el valor asegurado

placaBMV 879 , suscrito a nombre de Victor Edo. Jimenez Serrano
3n3150032

H L Escribe aqul para buscar
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En el documento nuevo queda la firma donde desea que quede firmado el

documento y lo debe de guardar con la firma

San José, 23 de abril 2020

Sefiores




