
 

 

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN 
 

 

 

 

 

 
 
 

 

Oficinas Centrales: San José, Costa Rica. Barrio Luján, calle 21, avenida 12, 400 m sur de la Corte Suprema de Justicia   
 Teléfonos (506) 2523 0711 | gadministracion@pani.go.cr  | Apartado Postal 5000-1000 San José, Costa Rica. | Sitio web: http://www.pani.go.cr/ 

 

Página 1 de 9 

 

CIRCULAR 
PANI-GA-CIR-0006-2023 

 
 

Para:  Directores Regionales  
Administradores Regionales 
Coordinadores de Departamentos adscritos a la Gerencia de 
Administración. 
Coordinadores de Departamentos adscritos a la Gerencia de Técnica. 
Administradores de Departamentos Técnicos y Administrativos 
Presidencia Ejecutiva y sus dependencias Adscritas 
Auditoria Interna 

 
Asunto: 

 
Instrucciones para obtener a través de SIGAF el gasto mensual por 
Centro Funcional. 

  
 

Fecha: 19 de mayo 2023 

  
 
Estimadas personas trabajadoras:     

 
 
Reciban un cordial saludo. Con el fin de que las personas trabajadoras en cargos de 
coordinación, administradores y ejecutores presupuestarios obtengan la información 
del gasto real mensual ejecutado, así como para coadyuvar en el fortalecimiento del 
control interno de sus instancias, a continuación, se describen las instrucciones, para que 
generen los reportes desde el SIGAF. 
 
En caso de no contar con el acceso al módulo SIGAF que se detalla a continuación, se les 
solicita realizar las coordinaciones pertinentes con el Departamento Tecnologías de 
Información, según el procedimiento establecido por esa Dependencia, para gestionar 
el ingreso respectivo.   
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1. Ingresar al módulo Control de Presupuesto.  

 

2. Ingresar al módulo Reporte Consolidado de Consumo. 
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3. En la casilla ingreso en la seguilla se da clic a egresos. 

En la casilla meses en la segunda casilla en la seguilla, se da clic en el mes de consulta en este 

caso abril. 

En Tipo de reporte en la seguilla consolidado se da clic corte por:  

Se desplegará otra casilla y se dará clic en Centros Funcionales. 

En nivel de detalle se dará clic en 3 

Se dará clic en casilla Mostrar meses en columnas. 

Dar clic en Procesar. 
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4. El SIGAF tardará algunos minutos en procesar el reporte, por motivo que recopila todos los 

centros funcionales de la institución áreas técnica y administrativa, es decir, incluye academias 

de crianza, unidades móviles, centros de intervención temprana, albergues, oficinas locales, 

departamentos, becas adolescente madres, gerencias e instancias en general.  

En la figura de guardar lo podrán archivar en formato Excel. 

El reporte se presenta de la siguiente forma: 
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5. Se descarga el archivo Excel. Y en el formato que dice El formato y la extensión de archivo 

de…, se da clic en la casilla si. 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:gadministracion@pani.go.cr
http://www.pani.go.cr/


 

 

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN 
 

 

 

 

 

 
 
 

 

Oficinas Centrales: San José, Costa Rica. Barrio Luján, calle 21, avenida 12, 400 m sur de la Corte Suprema de Justicia   
 Teléfonos (506) 2523 0711 | gadministracion@pani.go.cr  | Apartado Postal 5000-1000 San José, Costa Rica. | Sitio web: http://www.pani.go.cr/ 

 

Página 6 de 9 

 

6. Se da clic en casilla Habilitar edición. 

 

7. Se da clic en aceptar. 
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8. El reporte aparece en formato Excel. Es importante que cada usuario conozca el número de 

programa presupuestario del centro funcional y aplicar la opción de búsqueda. u otra opción 

para usuarios que tengan varios programas presupuestarios es ir eliminando líneas. Ya es una 

opción de uso que queda a criterio de cada usuario. A forma de ejemplo se buscará el 

Departamento de Presupuesto Programa número 2730000. 
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9. Cada usuario podra dar el formato deseado y como se observa en cada columna sale el gasto 

real mensual, para efectos de dar el datos certeros al cumplimiento del POI. 

2730000 - Administración de Presupuesto 

Formato Descripción Ordinario Modificaciones Formulado 202301 202302 202303 202304 Ejecución 

Acumulada 

Disponible 

1-03-03 Impresión, encuadernación y otros 95,000.00 0 95,000.00 0 0 0 0 0 95,000.00 

1-04-04 Servicios en ciencias económicas y 

sociales 

4,000,000.00 -1,000,000.00 3,000,000.00 0 0 0 0 0 3,000,000.00 

1-05-02 Viáticos dentro del país 341,339.08 0 341,339.08 0 0 0 0 0 341,339.08 

1-08-01 Mantenimiento de edificios, locales 

y terrenos 

402,500.00 100,000.00 502,500.00 0 215,000.00 33,900.00 0 248,900.00 253,600.00 

1-08-06 Mantenimiento y reparación de 

equipo de comunicación 

100,000.00 -100,000.00 0 0 0 0 0 0 0 

1-08-07 Mantenimiento y reparación de 

equipo y mobiliario de oficina 

100,000.00 -100,000.00 0 0 0 0 0 0 0 

1-08-08 Mantenimiento y reparación de 

equipo de cómputo y sistemas de 

información 

150,000.00 -150,000.00 0 0 0 0 0 0 0 

mailto:gadministracion@pani.go.cr
http://www.pani.go.cr/


 

 

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN 
 

 

 

 

 

 
 
 

 

Oficinas Centrales: San José, Costa Rica. Barrio Luján, calle 21, avenida 12, 400 m sur de la Corte Suprema de Justicia   
 Teléfonos (506) 2523 0711 | gadministracion@pani.go.cr  | Apartado Postal 5000-1000 San José, Costa Rica. | Sitio web: http://www.pani.go.cr/ 

 

Página 9 de 9 

 

1-08-99 Mantenimiento y reparación de 

otros equipos 

95,000.00 -95,000.00 0 0 0 0 0 0 0 

 1-99-99 Otros servicios no especificados 150,000.00 0 150,000.00 0 0 0 0 0 150,000.00 

2-01-04 Tintas 570,000.00 0 570,000.00 0 0 0 0 0 570,000.00 

2-01-99 Otros productos químicos y 

conexos 

95,000.00 0 95,000.00 0 0 0 0 0 95,000.00 

2-03-04 Materiales y productos eléctricos, 

telefónicos y de cómputo 

95,000.00 0 95,000.00 0 0 0 0 0 95,000.00 

2-04-02 Repuestos y accesorios 50,000.00 -50,000.00 0 0 0 0 0 0 0 

2-99-02 Útiles y materiales médico, 

hospitalario y de investigación 

50,000.00 -50,000.00 0 0 0 0 0 0 0 

2-99-03 Productos de papel, cartón e 

impresos 

400,000.00 -100,000.00 300,000.00 0 0 0 0 0 300,000.00 

2-99-05 Útiles y materiales de limpieza 400,000.00 0 400,000.00 0 0 0 0 0 400,000.00 

2-99-99 Otros útiles, materiales y 

suministros diversos 

167,500.00 -100,000.00 67,500.00 0 0 0 0 0 67,500.00 

0005-5-

01-04 

Equipo y mobiliario de oficina 300,000.00 717,752.51 1,017,752.51 0 0 0 0 0 1,017,752.51 

             

7,561,339.08 -927,247.49 6,634,091.59 0.00 215,000.00 33,900.00 0.00 248,900.00 6,385,191.59 

 

 
Sin otro particular, suscribe,  
 
 
 
 
Guiselle Zúñiga Coto      
Gerente de Administración     
 
 
 
GZC/ksr 

 
 
Copia digital:   Archivo digital. 
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