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Reglamento para la administracion del Fondode Desarrollo
Institucional (Aprobado en sesion 4726-01, 19/06/2002. Publicado en el
Alcance a La Gaceta Universitaria 6-2002).

Capitulo | Definicion y principios

Articulo 1. El Fondo de Desarrollo Institucional es un fondo que se nutre de
los recursos que, por concepto de recuperacion de su inversion, asignan a la
Universidad todos los proyectos de vinculacidn remunerada con el sector

externo que realizan las unidades académicas.

El propédsito de este fondo es contribuir con el desarrollo equilibrado de las
areas y dimensiones del quehacer universitario, dentro de principios de

solidaridad y excelencia académica.




3\ UNIVERSIDAD DE z
‘\\
| COSTARICA Rectoria
Manual para el uso del médulo del Fondo de Desarrollo Institucional

Introduccion

El sistema del Fondo de Desarrollo Institucional (FDI), es creado por la
Rectoria, a raiz de diferentes necesidades surgidas, para un agil manejo y
control de los fondos ha exonerar. El sistema busca que todas las

vicerrectorias junto con la Rectoria tengan un procedimiento estandarizado.

Por otra parte, permite contar con una base de datos que brinda la
informacion requerida para la toma de decisiones y posterior resolucion por

parte del Consejo de Rectoria.

Se espera que el sistema sea una herramienta de gran utilidad para las

partes involucradas en el proceso.
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Propésito

El sistema pretende regular y agilizar el tramite de las solicitudes presentadas
para exoneracion del Fondo de Desarrollo Institucional, ante del Consejo de

Rectoria.

Objetivo general
Estandarizar el procedimiento de las solicitudes de exoneracion del Fondo de
Desarrollo Institucional que, a través de las respectivas vicerrectorias, son

presentadas ante el Consejo de Rectoria.

Definiciones y abreviaturas

Administrador: persona encargada de brindar soporte y acceso al sistema
Modulo: aplicacion individual dentro del sistema informatico

FDI: Fondo de Desarrollo Institucional

FUNDEVI: Fundacién de la Universidad de Costa Rica para la Investigacion
OAF: Oficina de Administracién Financiera

PDF: Formato de documento portatil (sigla del inglés, Portable Document
Format)

SiR: Sistemas Informaticos de la Rectoria

UCR: Universidad de Costa Rica

VAS: Vicerrectoria de Accion Social

VD: Vicerrectoria de Docencia

VI: Vicerrectoria de Investigacion

VRA: Vicerrectoria de Administracion

VIVE: Vicerrectoria de Vida Estudiantil
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Instrucciones para utilizar el médulo del FDI

Ingreso al sistema
El moédulo del FDI, esta disponible en la pagina principal de SiR:
http://www.rectoria.ucr.ac.cr/sir/, en donde ingresara su usuario y contrasefia

institucional.
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Sistemas Informaticos de la Rectoria

& | Usuario

& | Contrasena

Recuperar contrasena

Solicite su usuario

Si no dispone de permisos, puede realizar la solicitud en el vinculo al pie del
formulario de la pagina de ingreso. Se le enviara por medio de correo
electronico institucional posteriormente, una vez que se haya verificado y

autorizado la pertinencia del acceso.

Una vez que ha ingresado al sistema, tendra a disposicion una serie de
vinculos relacionados a los modulos del SiR a los que tiene acceso. En esa

pantalla, debera de seleccionar la opcidn Exoneracion del FDI.
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Sistemas Informaticos de la Rectoria

Usted tiene acceso a los siguientes sistemas. Puede ingresar al sistema haciendo click en el nombre.

Exoneracion del FDI

En la esquina superior derecha existen dos iconos, el primero de izquierda a
derecha, es el botéon para acceder a la configuracion del perfil de usuario
conectado. Las opciones de perfil estan detalladas en el anexo “Perfil de
usuario en SiR”. El siguiente boton es para salir del sistema, desconectando y

cerrando la sesién del usuario activo.

Menu principal y pagina de inicio

Una vez que ha ingresado al médulo del FDI, en pantalla se mostraran dos
secciones: una columna a la izquierda, donde estara el

menu con las opciones segun los permisos asignados

por el administrador, y a la derecha, en un area mas

amplia, la seccién principal, donde se mostrara el

contenido, formularios, reportes y consultas.

i= Solicitudes

+ Nueva solicitud

En la pantalla inicial se podra visualizar la lista de

solicitudes a las que el usuario conectado tiene alcance © sin enviar
: . . , 'O Devueltas

para su tramite. Esta lista es dinamica y mostrara
v Revision
unicamente las 10 solicitudes mas recientes que han i

ingresado o reingresado al sistema sin importar su

estado.




@ Sin enviar

'O Devueltas

+ Revision

@ Analisis

@ Visto bueno

4, Consejo de Rectoria

) Aprobadas
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Escritorio inicio

i= Solicitudes asignadas a mi

B

Fecha Cédigo de proyecto Nombre de proyecto Porcentaje

ED-1891 Programa de consultoria econémica de proyectos multiples 15% VAS Escuela de

Q 01-10-2015'D o
Economia

Q 30-09-2015 733-A1-743 Transferencia y apoyo al Centro de Investigaciones 15% vi ClA
Agronoémicas

Q 22-09-2015 D 915-99-802 Espectrometria Gamma de Bajo Nivel 15% \ CICANUM

Los estados en el que puede encontrarse una solicitud son los siguientes:

1.
2.

Borrador: la solicitud se ha creado, sin embargo no ha sido enviada.
En revision: es el estado inicial en que la solicitud ingresa en la
Rectoria, en este estado se revisara que cumpla con los requisitos
minimos establecidos en el Reglamento para la para la Administracion
del Fondo de Desarrollo Institucional.

En analisis: la solicitud ha sido revisada en cuanto a requisitos, pero
debe ser analizada en otros aspectos, incluir tales como: (que) eliminar
el presupuesto tiene que: presentarse en estado aprobado y estar
correcto, y que los fondos se estén destinando debidamente, de
acuerdo con los dispuesto en el Reglamento para la para la
Administracion del Fondo de Desarrollo Institucional.

Visto bueno: la solicitud debe autorizarse por parte de la Rectoria para
ser presentada ante el Consejo de Rectoria.

Consejo de Rectoria: es cuando la solicitud ha ingresado a la agenda
del Consejo de Rectoria.

Aprobadas: la solicitud ha sido aprobada por el Consejo de Rectoria.
No aprobadas: la solicitud no ha sido aprobada por el Consejo de
Rectoria.

Pendiente: el Consejo de Rectoria ha solicitado mas informacion para
poder valorar y emitir una decision final.

Devuelta: se ha detectado algun problema en la solicitud y se ha
devuelto a la vicerrectoria correspondiente que la envia.

El estado de la solicitud se ira actualizando automaticamente segun se vaya

realizando el tramite en la Rectoria.
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Opciones de menu

Nueva solicitud

Para el ingreso de la solicitud se debe de seleccionar “Nueva solicitud” en el
menu principal. Dicha opcién lo guiara por medio de un asistente de cuatro
pasos a seguir para facilitar el ingreso de la informacion: creacion, archivos,

proyecto y revision y envio.

Paso 1: creacion
0 2 3 4

Creacion Archivos Proyecto Revision y envio

& Mantenimiento de solicitudes

General

@ Sin enviar

'O Devueltas Namero de solicitud: Oficio de solicitud:

&) Aprobadas

© No aprobadas Fecha de ingreso: 07-09-2015 15:29:00 £ Fecha del oficio: 2015-09-07 5}

Vicerrectoria: Vicerrectoria de Investigacion (Vi) j Unidad solicitante:

Porcentaje solicitado: 15 sl Proyecto: No especificado @

Ente administrador:
Fecha inicial: 2015-01-01 =)
Estado actual:

Fecha final: 2015-12-31 ez}

Justificacion:

| [ 4 curtar | cimivar |
Todos los campos de este paso son obligatorios, en caso de faltar alguno, no
se permitira continuar. Los campos requeridos en esta etapa de creacion son

los siguientes:

* Numero de solicitud: el sistema lo generara automaticamente cuando
se guarde por primera vez. Este numero es unico y no podra ser
modificado. Podra ser utilizado como referencia en caso de ser
necesario.

* Fecha de ingreso: se establecera en el momento de creacién de la
solicitud y posteriormente se actualizara a la hora de hacer el envio de
la solicitud a la Rectoria. En el caso que la solicitud vuelva a ingresar
por algun motivo se mantendra la fecha original, pero se tendra una
segunda fecha llamada Fecha de reingreso.
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* Vicerrectoria: este valor se establecera automaticamente con la
vicerrectoria asociada a su usuario. En caso que el usuario tenga
autorizacion para crear solicitudes a nombre de otras vicerrectorias,
debera de escoger la que corresponda en el momento de creacion.

* Porcentaje solicitado: sera el valor porcentual recomendado por la
vicerrectoria para la exoneracion, no necesariamente el que la unidad
académica, centro de investigacion o instituto solicita.

* Fecha inicial y fecha final: seran el periodo de vigencia del proyecto a
exonerar.

» Oficio de solicitud: es el numero del oficio generado por la vicerrectoria
mediante el cual se presentara de manera fisica en la solicitud de
exoneracion. Ademas de incluir el numero, en el siguiente paso debera
de adjuntar el archivo correspondiente.

* Fecha del oficio: es la fecha del oficio de solicitud.

* Unidad solicitante: es la unidad académica, centro de investigacion,
instituto u otro, que realiza la solicitud ante la vicerrectoria.

* Proyecto y ente administrador. esta informacion se autogenerara
posteriormente durante el proceso de creacion de la solicitud.

* Estado actual: este campo es dinamico, es decir, se actualizara
automaticamente dependiendo de la etapa en que se encuentre la
solicitud. Inicialmente se establecera como “Nueva” mientras no se
haya guardado y posteriormente como “Borrador” durante el proceso
de creacion.

* Justificacion: en el recuadro se debera indicar el motivo de la
exoneracion y en que se utilizara el monto a exonerar.

Una vez completa toda esta informacion debera de presionarse el botdn
“‘Guardar”. La solicitud puede crearse y posteriormente actualizarse y
borrarse, siempre y cuando no haya sido enviada a tramite. Si posteriormente
se modifica cualquiera de estos datos, debera de presionar el boton
“Actualizar”, para poder guardar los cambios correspondientes.

Es importante destacar que, cualquier persona con acceso al mdédulo, con
permisos de creacién de solicitudes para la misma vicerrectoria, podra dar
continuar o dar tramite a solicitudes en estado de “Borrador”. Es decir los
usuarios no son duefios de la solicitud, sino la unidad, en este caso la

vicerrectoria.

10
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Una vez guardada la informacion apareceran los siguientes botones:

* Actualizar: para guardar cualquier cambio que se realice en la pantalla
inicial de la pestafa “General’.

* FEliminar. eliminara la solicitud. Esta opcién solamente estara
disponible si la solicitud no se ha enviada a tramite.

* Siguiente: pasara a al siguiente paso de creacion de la solicitud.

=

Paso 2: adjuntar documentacioén (archivos)

Se deben de ingresar los documentos que son requisitos para la solicitud de
exoneracion del FDI ante el Consejo de Rectoria, los cuales deberan ser los
mismos que se envien de forma fisica a la Rectoria, requisito indispensable

para el tramite de exoneracion.

Solicitudes adjuntar archivos
1 o 3 4

Creacion Archivos Proyecto Revision y envio

& Mantenimiento de solicitudes

General Archivos Bitacora

& Archivos relacionados

Q
+

Debe adjuntar los siguientes documentos:

 Solicitud de la unidad académica

 Carta de aval de la vicerrectoria

* Presupuesto en formato del ente administrador
* Carta de aval de la unidad académica *

En esta pantalla, se indicaran los documentos requeridos que se definen de
la siguiente forma:

a) Solicitud de la unidad académica: oficio en el cual la unidad
académica, centro de investigacidn o instituto solicita la exoneracion
del FDI.

b) Carta de aval de la vicerrectoria: oficio en el cual la vicerrectoria

presenta y recomienda la solicitud de exoneracion.

11
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c) Presupuesto en formato del ente administrador: es el presupuesto del
proyecto, el cual debe presentarse en formato OAF y/o FUNDEVI
ambos, y que aparezca que ya fue aprobado. En caso de que el
proyecto tenga mas de una cuenta, estas deben adjuntarse en forma
individual.

d) Carta de aval de la unidad académica: oficio con el aval de la Facultad
al que la unidad académica, centro o instituto de investigacion se
encuentre adscrito. Lo anterior, a fin de que las partes involucradas en
la distribucion del FDI tengan conocimiento.

e) Otros documentos: se refiere a documentos adicionales que
acompanan la solicitud, como por ejemplo: Actas de Consejo de
Facultad, convenios, etc, que la unidad académica solicitante
considera importante hacer que sean de conocimiento del Consejo de
Rectoria.

Para adjuntar los documentos, se hara en la pestaia “Archivos” y
presionando el botén con el simbolo “+” ubicado en la esquina superior
derecha. Para mas informacion el proceso de manipulacion de archivos se

detalla en el anexo “Manejo de archivos en SiR”.

12
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& Mantenimiento de solicitudes

General Archivos Bitacora
& Archivos relacionados c o+
Tipo: j
Fecha:
Nombre:
Archivo: Examinar... = No se ha seleccionado ningin archivo.

Debe adjuntar los siguientes documentos:

 Solicitud de la unidad académica

* Carta de aval de la vicerrectoria

* Presupuesto en formato del ente administrador
* Carta de aval de la unidad académica *

Fecha Archivo Tipo Opciones
16-04-2015 VI-2336-2015 Carta de aval de la Vicerrectoria
16-04-2015 VI-2336-2015 Carta de aval de la unidad académica

Si no se adjuntan todos los documentos requeridos, el no se permitira

continuar.

Una vez incluida toda la documentacion presione el botén “Siguiente”, para

continuar con el paso 3.

Paso 3: proyecto y ente administrador
En esta etapa se incluye toda la informacion correspondiente al proyecto al
cual se esta solicitando la exoneracion del FDI y los entes administradores.

Es importante destacar que se dispone de una lista de los proyectos
relacionados por vicerrectoria, es decir, segun la vicerrectoria elegida en el
primer paso de la creacion, se filtrara la lista de proyectos asociados a la

misma.

13
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& Mantenimiento de solicitudes

General Archivos Proyecto Bitacora
& Proyectos disponibles para Vicerrectoria de Investigacion (V1) c o+
L G e L EL L Prestacion de servicios y estudios en la contaminacién de aguas, suelos y vegetales [ 802-A0-816 ] n
Entes administradores:
OAF ( 02-98-02-10 ) 3
FUNDEVI ( 2577-01) B
FUNDEVI ( 2577-02 ) B
FUNDEVI ( 2577-03 ) B
Ente administrador:  OAF j Cédigo presupuestario:  Digite el codigo Incluir
Buscar
Cédigo Nombre Opciones
803-B3-806  Actividades de Extension del CIET m
733-B5-508  Agricultura de precision: su implementacion con productores del sector agroalimentario costarricense

Para escoger el proyecto y vincularlo a la solicitud, se debe presionar el botdn
“Seleccionar” ubicado al lado del nombre del proyecto, caso contrario, si el
proyecto no se encuentra incluido, se puede agregar presionando el icono
con el simbolo “+”, que se encuentra en la esquina superior derecha, el cual

desplegara un formulario para incluirlo tal y como se muestra a continuacion.

Es importante asegurarse que el proyecto no se encuentra para no generar
registros duplicados en la base de datos. La lista cuenta con paginacion y
busqueda para facilitar la ubicacion de los proyectos.

& Mantenimiento de solicitudes

General Archivos Proyecto Bitacora

& Proyectos disponibles para Vicerrectoria de Investigacion (V1)

Q
+

Si no esta el proyecto en la lista puede incluirlo a continuacion:
Codigo:

Nombre:

Para incluir el proyecto solamente debera de proporcionar la siguiente

informacioén:
* (Coddigo: se indica el numero de codigo con el cual el proyecto se

inscribe en la vicerrectoria.

14
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* Nombre: se indica el nombre del proyecto tal y como se encuentra

registrado en la vicerrectoria.

Una vez incluidos estos dos datos se presiona el boton “Guardar’, y
automaticamente la informacion ingresada aparecera en la lista. Para vincular
el proyecto recién incluido, debe seguir el mismo procedimiento mencionado

al inicio de este paso. Solamente se acepta un proyecto por solicitud.

Para el ente administrador, se seleccionara si la cuenta la administra OAF o
FUNDEVI y se debe proporcionar el codigo presupuestario tal y como se
encuentra registrado en dicha instancia. El cédigo presupuestario se refiere al
codigo de la empresa auxiliar en el caso de OAF, o numero de proyecto o
cuenta en el que FUNDEVI tiene inscrito el proyecto, informacion que
encontrara en el presupuesto. Una vez digitado el codigo se debe presionar
“Incluir” para hacer la asociacién respectiva. Puede incluir mas de un ente

administrador.

Ente administrador:  OAF j Codigo presupuestario: Incluir

El en caso que se requiera desvincular un proyecto o ente administrador
debera de presionar el botdn rojo “X” ubicado al lado derecho del nombre de

proyecto o codigo presupuestario respectivo.

&= Proyectos disponibles para Vicerrectoria de Investigacion (V1)

A GEEEA L ELLM Actividades de Extension del CIET [ 803-B3-806 | n

Entes administradores:
0AF (1111) B

Una vez completo este paso, se procede a presionar el boton “Siguiente”.

Paso 4: revision final y envio de la solicitud

En esta pantalla debera revisar toda la informacién incluida en la solicitud

para asegurarse que se encuentra correctamente.

15
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Solicitudes revision de solicitud
1 2 3 °

Creacion Archivos Proyecto Revision y envio
Confirmacién de solicitud

NOmero de solicitud: 1441658988 Oficio de solicitud:  VI-20-2015

Ingreso al sistema: 07-09-2015 14:49:48 Fecha del oficio: 07-09-2015

Vicerrectoria: Vicerrectoria de Unidad solicitante: ~ Escuela de Artes Musicales

Investigacion (VI)
Proyecto: Establecimiento de protocolos para el mejoramiento genético de variedades

Porcentaje solicitado: 15 % costarricense de café (Coffea Arabica L.) con el fin ulterior de conferir resistencia a

enfermedades y plagas [ 111-B3-206 ]
Periodo solicitado: 01-01-2015 a 31-12-2015

Ente OAF (1111)
administrador:

Estado actual:

Creada por: Yamileth Figueroa
Justificacién:
mmmmm
Archivos adjuntos
Fecha Archivo Tipo
09-09-2015 fff Presupuesto en formato de ente administrador

Una vez realizado el chequeo, presione el botén “Enviar a Rectoria”, a partir
de este momento no podra hacerse modificaciones a la solicitud, excepto si la
solicitud es devuelta a la unidad creadora.

Sin enviar
Esta opcion estara disponible para cualquier usuario con permisos de
creacion de solicitudes. Aqui se encontraran todas las solicitudes que estan

en proceso de creacion y no se han enviado.

Solicitudes sin enviar

£ Lista de solicitudes o
Buscar B #vy A~
Fecha Cédigo de proyecto Nombre de proyecto Porcentaje solicitado Responsable Solicitante
Q 07-09-2015 803-B3-806 Actividades de Extension del CIET 15% Vi Escuela de Artes Musicales
Mostrando de 1 a 1 (Total: 1)

Para retomar una solicitud en proceso de creacion y continuarla, solamente

debe hacer clic sobre la fecha.

16
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Devueltas
En esta opcion de menu se encuentran todas aquellas solicitudes que han
sido devueltas a la vicerrectoria que la envia. Para ver el contenido de la

solicitud solamente debe de hacer clic sobre la fecha.

Solicitudes pevueltas

= Lista de solicitudes <

Busca B @y 32~

Fecha Codigo de proyecto Nombre de proyecto Porcentaje soll

Q 27-04-2015 802-A0-816 Prestacion de servicios y estudios en la contaminacién de aguas, suelos y vegetales 15% Vi CICA

Mostrando de 1 a 1 (Total: 1)

Para ver la informacion relacionada a la devolucion, se debe de seleccionar la
pestafa “Bitacora”, donde se mostrara un detalle al respecto. De igual
manera por medio del correo institucional se enviaran diversas notificaciones,

entre ellas, cuando se devuelve una solicitud.

& Mantenimiento de solicitudes

General Archivos Bitacora
Bitacora
Fecha Detalle
11-05-2015 16:33:10 Se devolvi6 la solicitud a: Devuelta. Motivo: Se devuelve a la Vicerrectoria por no contar con el V.B. del
Decanato de Ciencias Basicas, en oficio R-2516-2015, 28-4-2015

Las solicitudes devueltas pueden ser corregidas y enviadas nuevamente a la

Rectoria, siguiendo exactamente el mismo proceso de creacion.

Accesos directos

En el menu principal se mostraran una serie de accesos directos con los
nombres de los estados en que puede estar una solicitud. Dichos accesos
estaran vinculados directamente a los permisos otorgados al usuario, es decir,
el usuario conectado unicamente vera aquellos a los que tiene autorizacion,

sin embargo, podra ver cualquier solicitud en cualquier momento del tramite.

17
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Los accesos disponibles son: revision, analisis, visto bueno, Consejo de
Rectoria, aprobadas y no aprobadas. Ademas cuando visualice una solicitud,

podra ver en la parte superior la ruta del proceso y conocer mas facilmente
en dénde se encuentra actualmente.

Por otro lado, a la derecha de la franja del cuadro superior encontrara un

icono de una impresora, este le permitira descargar el resumen de la solicitud
en formato PDF.

Solicitud resumen
1 2 3 4 °

Revision Anélisis Visto Bueno Consejo Rectoria Aprobada

& Detalle de solicitud

General Bitacora Archivos
NUmero de solicitud: 1466433034 Oficio de solicitud: A-234-2016
Ingreso al sistema: 23-06-2016 15:47:52 Fecha del oficio: 20-06-2016
-
Busqueda

El usuario podra ubicar o filtrar informacion por medio de esta opciéon de
menu. Esta opcidn incluye una serie de campos que pueden utilizarse de

forma individual o combinados, con el fin de filtrar de manera mas precisa la
informacion.
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Busqueda de solicitudes

Oficio o nombre de archivo: Ente administrador: Rango de fechas:

- Todos - j Desde:
Codigo o nombre de proyecto: Vicerrectoria:
- Todas - j Hasta:
Codigo de presupuesto: Solicitante:
Estado de solicitud:
Aprobada j
& Limpiar filtro
& Descargar resultados
B @- 2
Responsable Cédigo de proyecto Nombre de proyecto Solicitante Ente administrador  Cédigo presupuesto Porcentaje solicitado  Estado
Vi 733-A1-817 Laboratorio de suelos y folialesy  CIA FUNDEVI 0069-00 15% Aprobada
la venta de servicio
vi 721-B0-800 Apoyo a la investigacion y analisis  IICE OAF 02-98-02-48 15% Aprobada

repetitivos

Aquellos campos de texto abierto como oficio, nombre de proyecto,
presupuesto, etc.; funcionaran como un filtro de coincidencia parcial, es decir,
filtrara todo aquello que contenga el texto introducido como parte del valor
almacenado en la base datos. Por ejemplo si se digita Social en el espacio
“‘Cdédigo o nombre de proyecto” filtrara todos aquellos registros que
contengan la palabra “Social” en su nombre o codigo de proyecto.

Con respecto a las fechas estas funcionaran de manera inclusiva, es decir
incluiran desde o hasta la fecha seleccionada, segun sea el caso. Por
ejemplo, si se selecciona en el rango de fechas Desde 01-01-2015 y se deja
vacia la fecha Hasta, se filtraran todas las solicitudes que han sido
ingresadas desde el 1 de enero de 2015 inclusive, sin importar la fecha final.

En esta opcion aparecen diferentes filtros para realizar busquedas. Estas
pueden ser utilizadas para diferentes fines, tales como: encontrar alguna
solicitud que se requiera, consultar el estado de una solicitud, exportar los
resultados a una hoja de calculo para su posterior uso.

La lista de resultados dispone de opciones adicionales para utilizar antes de

exportar la informacion. Por ejemplo, podra realizar un filtro adicional para
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aplicar sobre los resultados. Se filtraran todos los registros que coincidan con

la frase de busqueda y se reflejara automaticamente.

Por otra parte, tendra a disposicion un selector de columnas, que ocultara o

mostrara campos en la lista, de tal manera que tendra
a disposicién las columnas que le sean de mas utilidad
a la hora de consultar en pantalla o bien a la hora de

esto Porcentaj

exportarlas.

Para exportar la lista solamente debera de presionar el
boton “Descargar resultados” y automaticamente se
descargara el archivo con la informacién filtrada en

pantalla.

1

. Descargar resultados

Ente
administrador

Codigo
presupuesto

Porcentaje
solicitado

Porcentaje
aprobado

Numero de
sesion

Estado

Si desea visualizar una solicitud de las filtradas en la busqueda, debera

asegurarse de seleccionar el campo “Fecha” en el menu de selector de

columnas, ya que en este valor es donde se ubicara el vinculo para abrir la

solicitud.

B &

Fecha

Fecha Responsable Cédigo de proyecto Nombre de proyecto Solicitante Ente administrador Cédigo presupue

vi 605-A3-821 Editorial-Libreria SIEDIN OAF 2634
Universitaria

Q 24-06-2016

Responsable
Oficio solicitud

Codigo de
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Anexos
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Perfil de usuario en SiR

El usuario del sistema podra configurar y verificar ciertas opciones del
sistema y los diferentes médulos en la opcidon de Perfil de usuario. Dicha
opcidn esta disponible en cualquier pantalla del sistema: en la pantalla inicial
una vez que se han validado las credenciales aparecera en un icono que
indica Perfil. Y en las otras pantallas en un menu debajo del nombre del

usuario conectado.

UNIVERSIDAD DE
COSTARICA | Rectoria

Perfil de usuario

Gustavo Solera

Rectoria

Cambiar contrasefia

Digite su contrasena actual:

Nueva contrasefa:

Confirmar nueva contrasefa:

% Claves coinciden

Dentro de las funciones disponibles esta el cambio de contrasena, para la
cual solamente debera de ingresar la contrasefia actual y dos veces la nueva
contrasefia. (Esta opcion esta disponible unicamente para usuarios que no

estan siendo verificados mediante la cuenta institucional de la UCR).

En el siguiente apartado, se muestra una lista de los modulos del sistema y

los niveles de acceso con que cuenta el usuario conectado.
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Madulos autorizados

Médulo Accesos
Infraestructura y Programa de Inversiones * Solo lectura
A Equipo cientifico y tecnolégico e Borrador %

o Analisis &=

¢ Adjudicada &
* En proceso &%
e Autorizada %
e Finalizada &
o Devuelta =

@ Exoneracion del FDI ¢ Borrador &
 Revision de Rectoria &%
e Analisis de Rectoria &%
 Visto bueno Rectoria &%
* Consejo de Rectoria &%
* Devuelta =
* No aprobada &%
e Aprobada %

Ademas, podra verificarse si el usuario tiene o no activas las notificaciones
via correo electronico. Dicha funcionalidad, en caso de estar activa se

indicara con un icono de un sobre verde.
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Manejo de archivos digitales

Los mddulos de SiR cuentan con un estandar en la forma que se adjuntan los
documentos. Segun la aplicacion, se tendran opciones para: incluir, eliminar y
ver archivos; por lo que es importante destacar los iconos opciones
principales. Asi mismo, dependiendo del procedimiento especifico para cada
tramite y de los permisos de cada usuario estas opciones estaran o no

disponibles.

Los archivos se muestran bajo una seccion identificada con un nombre,

predeterminadamente es “Archivos relacionados”.

Q
+

& Archivos relacionados

Fecha Archivo Tipo Opciones
26-01-2016 VD-344-2016 Carta de aval de la Vicerrectoria
20-01-2016 EE-078-2016 Solicitud de la unidad académica

20-01-2016 EE-078-2016 Carta de aval de la unidad académica

aooo

12-01-2016 A 1954 Presupuesto en formato de ente
administrador

Tendran los siguiente valores por cada documento:
* Fecha: se refiere a la fecha del documento, para mantener un orden
cronoldgico en la lista.
* Archivo: es el nombre del documento, se recomienda que sea un
nombre corto, descriptivo y unico.
* Tipo: depende del modulo, la lista sera diferente para ajustandose a
los requerimientos del mismo. Esta lista podra ser variada por el

administrador del sistema.

Para incluir un archivo se debera presionar el botéon con el simbolo mas (+)
que se encuentra en la parte superior de la lista. Se desplegara una seccion
donde debera completar todos los valores asociados al documento
mencionados anteriormente. Una vez completo, presionamos el boton

“Adjuntar” para guardar el archivo.
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Tipo: j
Fecha: 2016-04-04

Nombre:

Archivo: Examinar... | No se ha seleccionado ningln archivo.

Para eliminar un documento solamente se presiona el boton rojo con una
equis (X) al lado de la informacion del archivo. El sistema le solicitara
confirmar la eliminacion del documento y posterior a la verificacion se

eliminara el archivo.

Para ver el contenido de los adjuntos, solamente debera dar clic en el nombre

o detalle del archivo.

Se recomienda hacer uso de formatos abiertos y accesibles, para comodidad
y facilidad de otros usuarios de hacer uso de la informacion brindada.
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