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Resena

El presente documento establece por subprocesos del Departamento Administracion de Presupuesto del PANI,
los procedimientos generales que se deben realizar, para cumplir con la normativa vigente en materia
presupuestaria, asi como ofrecer un tramite expedito de toda autorizacién y rembolso de gastos, ademas del
procesamiento de la informacién pertinente, que permita la generacion oportuna de informes sobre ingresos y
gastos de todas las transacciones presupuestarias llevadas a cabo en la institucién.

El objetivo que pretende este documento es la estandarizacién de las tareas a realizar, buscando facilitar y
agilizar el desarrollo de la gestion presupuestaria a nivel de la institucion.

La informacién aqui descrita, presenta los procedimientos desagregados de 4 &reas medulares del
Departamento de Administracién de Presupuesto.

1-Formulacién: Incorpora lo referente a los subprocesos, presupuesto ordinario,
modificaciones presupuestarias, presupuesto extraordinario.

2-Informes: Contiene informes de ejecucién mensual, informe sobre resultados de la
ejecucion y evaluaciéon presupuestaria semestral, informe de liquidacién
presupuestaria.

3-Gestion de fondos de trabajo, caja chica central y cajas auxiliares.

4-Transferencias: Aplicacién presupuestarias de transferencias a programas
adolescente madre, hogares de acogimiento familiar, y sujetos privados beneficiarios.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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1. PROCEDIMIENTO: FORMULACION DEL PRESUPUESTO ORDINARIO

Objetivo

Formular el presupuesto institucional de acuerdo a lo establecido en los planes operativos y estratégicos, en
apego a la normativa vigente, ejecutando las acciones y coordinaciones correspondientes, de manera que en el
presupuesto se expresen de manera 6ptima lo recursos disponibles para el siguiente ciclo econémico.

Alcance

Este procedimiento consiste en la descripcién de los pasos a seguir, dando inicio con el comunicado por entes
externos, expresando los montos disponibles para el siguiente ciclo econémico, y finalizando por la aprobaciéon
interna y externa del proyecto de presupuesto.

La lectura y aplicacion de este procedimiento es responsabilidad de todas las personas trabajadoras del DAP,
asi como de la coordinacion.

Definiciones

Asignacién presupuestaria: Valor monetario de los ingresos y gastos incluidos en los presupuestos de las
instituciones, segtin los clasificadores vigentes y para cada uno de los niveles de desagregacion de la estructura
programatica.

Bloque de legalidad: Conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya observancia se encuentra
obligada la Administracién Publica, el cual comprende tanto la ley como las normas de rango superior, igual
o inferior a ésta, incluidos los principios generales y las reglas de la ciencia y la técnica.

Categorias programaticas: Representan el conjunto de acciones que requeriran autorizacién de recursos y que
configuran finalmente la estructura del presupuesto (programa, subprograma, actividad, proyecto, obra,
tarea).

Clasificador Funcional del Gasto del Sector Puablico: Instrumento emitido mediante decreto ejecutivo que
identifica y agrupa las finalidades o propésitos del gasto publico, de acuerdo con la clase de servicios que
prestan las instituciones publicas a los y las habitantes del pais, en forma individual o colectiva.

Centro Funcional: Cédigo que identifica cada unidad ejecutora, que se le asigna un nombre segtin la division
de la estructura organica del PANI, nombre segin la necesidad o nombre del proyecto.

Contenido presupuestario: Se refiere a la disponibilidad de presupuesto institucional para su ejecuciéon en una
partida, grupo de subpartida y subpartida especificas, que estan asignadas dentro de una actividad y un
programa presupuestario correspondiente.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Departamento Administracién de Presupuesto: Es una instancia administrativa, adscrita a la Gerencia de
Administracion responsable de ejercer, coordinar y dirigir las acciones presupuestarias, respondiendo a las
normas, directrices y politicas emitidas en materia.

Dependencia solicitante: Se hace referencia a la Presidencia Ejecutiva, Gerencias, Departamentos
Administrativos y Técnicos, y Direcciones Regionales del PANI

Documento presupuestario: Corresponde a la referencia de los conceptos de presupuesto inicial, de
presupuesto extraordinario y de modificacién presupuestaria.

Ejecutor presupuestario: Es el funcionario designado a lo interno de cada Unidad Administrativa (Presidencia
Ejecutiva, Gerencias, Direcciones Regionales, Departamentos técnicos y administrativos) como titular
competente para administrar los recursos presupuestarios asignados a esa unidad. En primera instancia, le
corresponde a la Jefatura o Coordinacién de la Unidad Solicitante, en caso de que lo delegue en un
subordinado, la responsabilidad se mantiene en el titular. Serd el responsable de la rabrica de las facturas que
tramiten los contratistas, sobre las cuales debe garantizar el principio de gestién financiera.

Gasto: Valor monetario de los bienes y servicios que se adquieren o se consumen en el proceso productivo -

segln la base de registro- asi como de la transferencia de recursos a otros sujetos y de la cancelacién de la
deuda.

Ingreso: Importe en dinero de los recursos que ingresan - segin la base de registro- y pertenecen a la
institucion.

Jerarca: Persona que ejerce la maxima autoridad en la institucién, superior, unipersonal o colegiado.

Partida, grupo de subpartida y subpartida: Refiérase a los tres niveles de desagregacion de las cuentas
presupuestarias, cuyos componentes principales son el cédigo de la cuenta, el nombre y la descripcién, de
acuerdo con el Clasificador Presupuestario por Objeto del Gasto de uso generalizado para el Sector Pablico.

Presupuesto: Instrumento que expresa en términos financieros el plan anual de la institucién, mediante la
estimacion de los ingresos y de los gastos necesarios para alcanzar los objetivos y las metas de los programas
presupuestarios establecidos.

Presupuesto Institucional (presupuesto ordinario): Instrumento que expresa en términos financieros el plan
anual de la institucién, mediante la estimacién de los ingresos y de los gastos necesarios para alcanzar los
objetivos y las metas de los programas presupuestarios establecidos.

Presupuesto por programas: Presupuesto estructurado mediante programas presupuestarios. Contiene los
objetivos y metas por alcanzar con determinadas asignaciones presupuestarias.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Programacién presupuestaria: Conjunto de acciones coordinadas, intimamente ligadas entre si, que permiten
mediante la participacion activa de los niveles directivos responsables, tanto en el plano institucional como en

el programatico, traducir los planes de largo y mediano plazo en un plan anual.

Unidad ejecutora: Unidad administrativa a cuyo cargo estd la ejecuciéon o desarrollo de una categoria

programatica.

Abreviaturas
Nombre Abreviatura

Centro Funcional CF
Comisién de Presupuesto CP
Contraloria General de la Republica CGR
Departamento Administraciéon de Presupuesto DAP
Departamento Financiero Contable DFC
Entes Externos EE
Gerencia de Administracion GA
Junta Directiva JD
Patronato Nacional de la Infancia PANI
Presidencia Ejecutiva PE
Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria STAP
Sistema Integrado de Gestion Administrativa Financiera SIGAF
Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos sIPp

Referencias

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado

y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Descripcién del procedimiento

Entidad

Documento

Asamblea Legislativa

Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

Ley N.° 8131, Ley de la Administraciéon Financiera de la
Republica y Presupuestos Publicos.

Ley N.° 6227, Ley General de la Administracién Pablica.
Ley N.° 8292, Ley General de Control Interno de Costa Rica.

Ley de Presupuesto Ordinario y Extraordinario de la
Republica para el periodo econémico en ejecucion.

Ley N.° 8454, Ley de Certificados, Firmas Digitales y
Documentos Electrénicos.

Ley N.° 8220, Ley de Proteccion al Ciudadano del Exceso
de Requisitos y Tramites Administrativos.

Reglamento No. 32333 Reglamento ala Ley contra la
Corrupciéon y el Enriquecimiento Ilicito en la Funcién
Pablica.

Contraloria General de la Reptiblica

Resolucién No. R-DC-24-2012 Normas Técnicas sobre
Presupuesto Publico.

Ministerio de Hacienda

Lineamientos Técnicos sobre Presupuestos Publicos
Direccién General de Presupuesto Nacional.

Clasificador por objeto del gasto del sector ptublico.

Patronato Nacional de la Infancia

Directrices, circulares y documentos normativos que se
emitan por parte de la administraciéon superior del PANI, asi
como los 6rganos competentes, en materia de formulacion
presupuestaria.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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A continuacidn, se presenta una descripcion detallada de las actividades que se deben realizar para desarrollar
el proceso de Formulacién Presupuestaria, del Patronato Nacional de la Infancia. Ademas, como parte de la
descripcion de la actividad, se sefiala al responsable del proceso.

Actividades y Responsables

Responsable Actividad que ejecuta
1. Llevar a cabo la conformacién de la Comisién de Presupuesto, la cual debe estar
integrada por: Gerente de Administraciéon, Coordinador Departamento
Gerente de Administracién de Presupuesto, Coordinador de Planificacién, Coordinador de
Administracion Recursos Humanos, Coordinador de Financiero Contable, Coordinador de

Proveeduria,
Representante.

Gerente Técnico o Representante, Presidenta Ejecutiva o

Entes Externos

2. Emitir directrices para la formulacion presupuestaria y girar las certificaciones de
los ingresos al PANI para su control y seguimiento.

Coordinador
Departamento
Financiero
Contable

3. Elaborar las estimaciones de Ingresos de las diferentes fuentes de financiamiento.

Nota: En caso de existir dudas con las certificaciones se debe notificar al Ente Externo para
que proceda con su correccién o ampliar la informacién requerida.

4. Trasladar via oficio a la Comisiéon de Plan de Presupuesto el ante proyecto de
Presupuesto de Ingresos para su revision.

Comision de
Presupuesto

5. Revisar y analizar el anteproyecto del Presupuesto de Ingresos.

Nota: En caso de requerir ajustes o modificaciones se debe notificar a los responsables via
oficio.

6. Realizar las estimaciones de los niveles contractuales (seguridad, limpieza,
salarios, transferencias).

7. Proceder con la conformacién de la ficha técnica, basada en el Plan Presupuesto
que contiene cuantificaciéon de salarios, obligaciones contractuales y proyectos
estratégicos.

8. Remitir a la administraciéon mediante acuerdo de comisién la aprobacion
preliminar del anteproyecto del Presupuesto de Ingresos.

Gerente de
Administracion

9. Remitir via oficio a todas las unidades ejecutoras circular indicando la asignacion
de presupuesto con base a las estimaciones realizadas por la Comision.

10. Recibir y consolidar la informacién de las diferentes unidades ejecutoras para
realizar la formulacién del presupuesto a nivel de programas y subpartidas

Analista de presupuestarias.
Presupuesto
Nota: En caso de existir dudas o de requerir mayor informacién de las Unidades
Ejecutoras se debe proceder con la solicitud correspondiente.
Coordinador 11. Trasladar via oficio a la Comisién de Plan de Presupuesto el documento de
Departamento presupuesto para su revision.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Responsable Actividad que ejecuta
Administracion

de Presupuesto

Comision de
Presupuesto

12. Revisar y aprobar el documento de presupuesto.

Nota: En caso de requerir ajustes o modificaciones se debe notificar a los responsables via
oficio.

13. Remitir a la administraciéon mediante acuerdo de comisiéon la aprobacién
preliminar del documento del Presupuesto de Ingresos.

Analista de

14. Preparar el documento de presupuesto segiin lo definido por los entes externos y
demas requisitos de verificacion.

Presupuesto 15. Trasladar a través de correo electronico el documento de presupuesto al
Coordinador del Departamento para su revision.
Coordinador 16. Revisar el documento de presupuesto para dar a conocer a Presidencia Ejecutiva.
Departamento
Administracion | Nota: En caso de requerir ajustes o modificaciones se debe comunicar al Analista
de Presupuesto / encargado para su gestion.
Gerente de
Administracién
17. Remitir el documento de presupuesto a Junta Directiva para revisién y aprobaciéon
interna.
. Nota: Se remite mediante oficio para ser incluido en convocatoria de Junta, se aprueba
Coordinador . . . . .
seglin acuerdo y se comunica a Gerente de Administracién y Coordinador Departamento
Departamento . .
. . . Administraciéon de Presupuesto.
Administracién

de Presupuesto

En caso de requerir ajustes o modificaciones se debe notificar a los responsables via oficio.

Con esta comunicacién el Analista de Presupuesto responsable procede al registro del
presupuesto en el Sistema de Informacién sobre Planes y Presupuestos (SIPP).

Presidencia
Ejecutiva/
Coordinador
Departamento
Administracion
de Presupuesto

18. Enviar el documento de presupuesto a los entes externos segtin corresponda, con
todos los requisitos y las fechas indicadas para el tramite respectivo de ley.

19. Una vez aprobado el presupuesto ordinario por la Contraloria General de la
Reptblica, se debe comunicar a través de oficio el mismo a todas las Unidades
Ejecutaras para su gestion.

Presidencia
Ejecutiva /
Coordinador
Departamento

Nota: En caso de observaciones y/o ajustes de los entes externos, la institucién debe
proceder con su gestion en el plazo establecido y comunicarlo el documento ajustado a
través del Sistema de Informacién sobre Planes y Presupuestos (SIPP) de la Contraloria
General de la Republica.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Responsable Actividad que ejecuta

Administracion
de Presupuesto

Ejecucion, seguimiento y evaluacién del procedimiento

Ejecucion
Para la ejecucion del presente manual, correspondera al o los profesionales designados por la coordinacién del
Departamento de Administracién de Presupuesto en apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por

el Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

. Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento de las Normas Técnicas de
Presupuesto y normativa conexa vigente

Seguimiento:
Para el seguimiento del presente manual, corresponderd al o los profesionales designados por la coordinacién
del Departamento de Administracién de Presupuesto en apego al Manual de Cargos Institucional oficializado

por el Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

. Cumplir con los controles de forma mensual, trimestral, semestral y anual, sobre la informacién
solicitada por la Contraloria General de la Reptublica.

Evaluacion

Para la evaluaciéon del presente procedimiento, correspondera a la Coordinaciéon del Departamento
Administracion de Presupuesto, velar por lo siguiente:

. La comprobacion mensual, trimestral, semestral y anual de la debida remisién de la informacién
solicitada por Contraloria General de la Republica.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DEL PRESUPUESTO EXTRAORDINARIO

Objetivo

Formular el presupuesto extraordinario, incorporando al presupuesto institucional los ingresos
extraordinarios concedidos por entes externos, los recursos excedentes, los recursos del superdvit. De lo
anterior, se debe realizar en apego a la normativa vigente y ejecutando las acciones y coordinaciones
correspondientes con entes a nivel interno y externo, para ajustar el presupuesto de gastos y los cambios que
se generen en cada una de las fuentes de financiamiento.

Alcance

Este procedimiento consiste en la descripcién de los pasos a seguir para la formulacion del presupuesto
extraordinario, dando inicio con el analisis de los ingresos extraordinarios autorizados a ejecutar y finalizando
por la aprobacién de la Contraloria General de la Reptblica.

La lectura y aplicacion de este procedimiento es responsabilidad de todas las personas trabajadoras del
Departamento de Administracién de Presupuesto, asi como de la Coordinacion.

Definiciones

Asignacién presupuestaria: Valor monetario de los ingresos y gastos incluidos en los presupuestos de las
instituciones, segtin los clasificadores vigentes y para cada uno de los niveles de desagregacion de la estructura
programatica.

Bloque de legalidad: Conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya observancia se encuentra
obligada la Administracién Publica, el cual comprende tanto la ley como las normas de rango superior, igual
o inferior a ésta, incluidos los principios generales y las reglas de la ciencia y la técnica.

Categorias programaticas: Representan el conjunto de acciones que requeriran autorizacién de recursos y que
configuran finalmente la estructura del presupuesto (programa, subprograma, actividad, proyecto, obra,
tarea).

Clasificador Funcional del Gasto del Sector Pablico: Instrumento emitido mediante decreto ejecutivo que
identifica y agrupa las finalidades o propésitos del gasto publico, de acuerdo con la clase de servicios que
prestan las instituciones publicas a los y las habitantes del pais, en forma individual o colectiva.

Centro Funcional: Cédigo que identifica cada unidad ejecutora, que se le asigha un nombre segiin la divisién
de la estructura organica del PANI, nombre segin la necesidad o nombre del proyecto.

Contenido presupuestario: Se refiere a la disponibilidad de presupuesto institucional para su ejecuciéon en una
partida, grupo de subpartida y subpartida especificas, que estan asignadas dentro de una actividad y un
programa presupuestario correspondiente.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Departamento Administracién de Presupuesto: Es una instancia administrativa, adscrita a la Gerencia de
Administracion responsable de ejercer, coordinar y dirigir las acciones presupuestarias, respondiendo a las
normas, directrices y politicas emitidas en materia.

Dependencia solicitante: Se hace referencia a la Presidencia Ejecutiva, Gerencias, Departamentos
Administrativos y Técnicos, y Direcciones Regionales del PANI

Documento presupuestario: Corresponde a la referencia de los conceptos de presupuesto inicial, de
presupuesto extraordinario y de modificacién presupuestaria.

Ejecutor presupuestario: Es el funcionario designado a lo interno de cada Unidad Administrativa (Presidencia
Ejecutiva, Gerencias, Direcciones Regionales, Departamentos técnicos y administrativos) como titular
competente para administrar los recursos presupuestarios asignados a esa unidad. En primera instancia, le
corresponde a la Jefatura o Coordinacién de la Unidad Solicitante, en caso de que lo delegue en un
subordinado, la responsabilidad se mantiene en el titular. Serd el responsable de la rabrica de las facturas que
tramiten los contratistas, sobre las cuales debe garantizar el principio de gestién financiera.

Gasto: Valor monetario de los bienes y servicios que se adquieren o se consumen en el proceso productivo -

segln la base de registro- asi como de la transferencia de recursos a otros sujetos y de la cancelacién de la
deuda.

Ingreso: Importe en dinero de los recursos que ingresan - segin la base de registro- y pertenecen a la
institucion.

Jerarca: Persona que ejerce la maxima autoridad en la institucién, superior, unipersonal o colegiado.

Partida, grupo de subpartida y subpartida: Refiérase a los tres niveles de desagregacion de las cuentas
presupuestarias, cuyos componentes principales son el cédigo de la cuenta, el nombre y la descripcién, de
acuerdo con el Clasificador Presupuestario por Objeto del Gasto de uso generalizado para el Sector Pablico.

Presupuesto: Instrumento que expresa en términos financieros el plan anual de la institucién, mediante la
estimacion de los ingresos y de los gastos necesarios para alcanzar los objetivos y las metas de los programas
presupuestarios establecidos.

Presupuesto extraordinario: Es el acto administrativo que tiene por objeto incorporar al presupuesto
institucional los ingresos extraordinarios, los recursos excedentes entre los ingresos presupuestados y los
percibidos y los recursos del superavit, asi como los gastos correspondientes. Ademads, registrar las
disminuciones de ingresos y el efecto que dicho ajuste tiene en el presupuesto de gastos, o en la sustitucion de
las fuentes de financiamiento previstas.

Unidad ejecutora: Unidad administrativa a cuyo cargo estd la ejecucién o desarrollo de una categoria
programatica.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Abreviaturas
Nombre Abreviatura

Centro Funcional CF
Contraloria General de la Republica CGR
Departamento Administraciéon de Presupuesto DAP
Entes Externos EE
Gerencia de Administracion GA
Junta Directiva JD
Patronato Nacional de la Infancia PANI
Presidencia Ejecutiva PE
Sistema Integrado de Gestion Administrativa Financiera SIGAF

. 2 SIPP
Sistema de Informacién sobre Planes y Presupuestos

Referencias

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado

y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Entidad

Documento

Asamblea Legislativa

Constitucion Politica de la Reptiblica de Costa Rica.

Ley N.° 8131, Ley de la Administracién Financiera de la
Reptublica y Presupuestos Publicos.

Ley N.° 6227, Ley General de la Administracién Pablica.
Ley N.° 8292, Ley General de Control Interno de Costa Rica.

Ley de Presupuesto Ordinario y Extraordinario de la
Republica para el periodo econémico en ejecucion.

Ley N.° 8454, Ley de Certificados, Firmas Digitales y
Documentos Electrénicos.

Ley N.° 8220, Ley de Proteccién al Ciudadano del Exceso
de Requisitos y Tramites Administrativos.

Reglamento No. 32333 Reglamento a la Ley contra la
Corrupcion y el Enriquecimiento Ilicito en la Funcién
Pablica.

Contraloria General de la Reptublica

Resolucién No. R-DC-24-2012 Normas Técnicas sobre
Presupuesto Publico.

Ministerio de Hacienda

Clasificador por objeto del gasto del sector ptblico.

Patronato Nacional de la Infancia

Directrices, circulares y documentos normativos que se
emitan por parte de la administracién superior del PANI,

asi como los 6érganos competentes, en materia de formulacion|
presupuestaria.

Descripcion del procedimiento

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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A continuacién, se presenta una descripcion detallada de las actividades que se deben realizar para desarrollar
el proceso de Formulacién del Presupuesto Extraordinario, del Patronato Nacional de la Infancia. Ademas,
como parte de la descripcion de la actividad, se sefiala al responsable del proceso.

Actividades y Responsables

Responsable Actividad que ejecuta
Coordinador 1. Efectuar un andlisis de los ingresos extraordinarios y realizar una propuesta del
Departamento uso de los recursos.
Administracién 2. Revisar y analizar la propuesta de los ingresos con la Presidencia Ejecutiva.
de Prepuesto /
Gerente de Nota: En esta revisiéon se debe contemplar la asignaciéon de recursos segin orden de
Administracion prioridades.
Gerente de 3. Remitir a las unidades ejecutoras circular indicando la distribucién del
Administracién presupuesto con base a las estimaciones realizadas.

Analista de

4. Recibir y consolidar la informaciéon de las diferentes unidades ejecutoras para
realizar la formulacion del presupuesto a nivel de programas y subpartidas
presupuestarias.

Nota: En caso de dudas, modificaciones o ajustes se debe comunicar a través de correo
electrénico lo requerido.

Presupuesto 5. Preparar el documento de presupuesto segiin lo definido por los entes externos y
demas requisitos de verificacion.
6. Trasladar el documento de presupuesto al Coordinador del Departamento para su
revision.
. 7. Revisar el documento de presupuesto para dar a conocer a Presidencia Ejecutiva.
Coordinador
Aﬁﬁ?ﬁiﬁzgg Nota: En caso de req'U}erir ajustes o modificaciones se debe comunicar al Analista
de Presupuesto / encargado para su gestion. — _ .
Gerente de 8. Remitir el Presupuesto a la Junta Directiva para revision y aprobacion interna.
Administracion
Nota: Se remite mediante oficio para ser incluido en convocatoria de Junta, se aprueba
Coordinador seglin acuerdo y se comunica a Gerente de Administracién y Coordinador Departamento
Departamento | Administracion de Presupuesto.
Administracién
de Presupuesto/ | En caso de requerir ajustes o modificaciones se debe notificar a los responsables via oficio.
Gerente de
Administracion | Con esta comunicacion el Analista de Presupuesto responsable procede al registro del

presupuesto en el Sistema de Informacién sobre Planes y Presupuestos (SIPP).

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.




or DAP-M-003

(-
x . Manual de procedimientos 16 / 05/ 2024
Pgm Departamento Administracién de Presupuesto Pagina 20 de 121

Version 03

Responsable Actividad que ejecuta

9. Enviar el documento de presupuesto a los entes externos segin corresponda, con
todos los requisitos y las fechas indicadas para el tramite respectivo de ley.

Presidencia
E ecu.tlva/ 10. Una vez aprobado el presupuesto por la Contraloria General de la Reptblica, se
Coordinador . ) . . . .
debe comunicar a través de oficio el mismo a todas las Unidades Ejecutaras para
Departamento .
.. . su gestion.
Administracién

de Presupuesto
P Nota: En caso de observaciones y/o ajustes a los entes externos, la institucién debe

proceder con su gestion en el plazo establecido y comunicarlo el documento ajustado a
través del Sistema de Informacién sobre Planes y Presupuestos (SIPP) a la Contraloria
General de la Republica.

Ejecucion, seguimiento y evaluacién del procedimiento

Ejecucién
Para la ejecucion del presente manual, corresponderd al o los profesionales designados por la coordinacion del
Departamento de Administraciéon de Presupuesto en apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por

el Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

. Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento de las Normas Técnicas de
Presupuesto y normativa conexa vigente

Seguimiento:
Para el seguimiento del presente manual, correspondera al o los profesionales designados por la coordinacién
del Departamento de Administraciéon de Presupuesto en apego al Manual de Cargos Institucional oficializado

por el Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

. Cumplir con los controles de forma mensual, trimestral, semestral y anual, sobre la informacién
solicitada por la Contraloria General de la Reptblica.

Evaluacion
Para la evaluaciéon del presente procedimiento, correspondera a la Coordinaciéon del Departamento

Administracion de Presupuesto, velar por lo siguiente:

. La comprobaciéon mensual, trimestral, semestral y anual de la debida remisién de la informacién
solicitada por Contraloria General de la Republica.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.




= DAP-M-003

P
x . Manual de procedimientos 16 / 05/ 2024
qu Departamento Administracién de Presupuesto Pagina 21 de 121

Version 03

3. PROCEDIMIENTO PARA LAS MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

Objetivo

Describir las actividades para llevar a cabo de manera &gil y eficaz la gestion de las modificaciones
presupuestarias determinadas en el cronograma de modificaciones anual, lo anterior de acuerdo a lo
establecido en la normativa interna y supletoria.

Por otra parte, se definen los conceptos basicos que facilitan la comprensién del procedimiento, el flujo de la
informacion a través del proceso, asi como los responsables de cada actividad.

Alcance

Este procedimiento inicia con la calendarizacion de las modificaciones presupuestarias para el periodo,
posteriormente las unidades ejecutoras realizan la solicitud de modificaciéon presupuestaria de acuerdo a sus
necesidades en las fechas indicadas, y se finaliza con la aprobacién de la modificacién para su respectiva
gestion.

La lectura y aplicacion de este procedimiento es responsabilidad de todas las personas trabajadoras del
Departamento de Administracién de Presupuesto, asi como de la Coordinacion.

Definiciones

Bloque de legalidad: Conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya observancia se encuentra
obligada la Administracién Publica, el cual comprende tanto la ley como las normas de rango superior, igual
o inferior a ésta, incluidos los principios generales y las reglas de la ciencia y la técnica.

Clasificador Funcional del Gasto del Sector Pablico: Instrumento emitido mediante decreto ejecutivo que
identifica y agrupa las finalidades o propoésitos del gasto publico, de acuerdo con la clase de servicios que
prestan las instituciones publicas a los y las habitantes del pais, en forma individual o colectiva.

Centro Funcional: Cédigo que identifica cada unidad ejecutora, que se le asigna un nombre segtin la division
de la estructura organica del PANI, nombre segin la necesidad o nombre del proyecto.

Contenido presupuestario: Se refiere a la disponibilidad de presupuesto institucional para su ejecucién en una
partida, grupo de subpartida y subpartida especificas, que estan asignadas dentro de una actividad y un
programa presupuestario correspondiente.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Departamento Administracién de Presupuesto: Es una instancia administrativa, adscrita a la Gerencia de
Administracion responsable de ejercer, coordinar y dirigir las acciones presupuestarias, respondiendo a las
normas, directrices y politicas emitidas en materia.

Dependencia solicitante: Se hace referencia a la Presidencia Ejecutiva, Gerencias, Departamentos
Administrativos y Técnicos, y Direcciones Regionales del PANI

Documento presupuestario: Corresponde a la referencia de los conceptos de presupuesto inicial, de
presupuesto extraordinario y de modificacién presupuestaria.

Ejecutor presupuestario: Es el funcionario designado a lo interno de cada Unidad Administrativa (Presidencia
Ejecutiva, Gerencias, Direcciones Regionales, Departamentos técnicos y administrativos) como titular
competente para administrar los recursos presupuestarios asignados a esa unidad. En primera instancia, le
corresponde a la Jefatura o Coordinacién de la Unidad Solicitante, en caso de que lo delegue en un
subordinado, la responsabilidad se mantiene en el titular. Serd el responsable de la rabrica de las facturas que
tramiten los contratistas, sobre las cuales debe garantizar el principio de gestién financiera.

Gasto: Valor monetario de los bienes y servicios que se adquieren o se consumen en el proceso productivo -

segln la base de registro- asi como de la transferencia de recursos a otros sujetos y de la cancelacién de la
deuda.

Ingreso: Importe en dinero de los recursos que ingresan - segin la base de registro- y pertenecen a la
institucion.

Jerarca: Persona que ejerce la maxima autoridad en la institucién, superior, unipersonal o colegiado.

Modificacion presupuestaria: Es el acto administrativo por medio del cual se realizan ajustes en los gastos
presupuestados y que tiene por objeto disminuir los montos de diferentes subpartidas aprobadas, para
aumentar la asignhacién presupuestaria de otras subpartidas, ya sea dentro un mismo grupo y partida, o entre
diferentes grupos, partidas o categorias programaéticas. También, por medio de modificacién presupuestaria
se pueden incorporar nuevos gastos, tomando recursos de otras subpartidas, sin que se altere el monto global
del presupuesto aprobado.

Partida, grupo de subpartida y subpartida: Refiérase a los tres niveles de desagregacién de las cuentas
presupuestarias, cuyos componentes principales son el cédigo de la cuenta, el nombre y la descripciéon, de
acuerdo con el Clasificador Presupuestario por Objeto del Gasto de uso generalizado para el Sector Publico.

Unidad ejecutora: Unidad administrativa a cuyo cargo estd la ejecucién o desarrollo de una categoria
programatica.

Abreviaturas

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Nombre Abreviatura

Centro Funcional CF
Departamento Administracién de Presupuesto DAP
Gerencia de Administracion GA
Junta Directiva JD
Patronato Nacional de la Infancia PANI
Presidencia Ejecutiva PE
Sistema Integrado de Gestién Administrativa Financiera SIGAF
Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos SIpp

Referencias

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
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Entidad Documento

Asamblea Legislativa

Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

Ley N.° 8131, Ley de la Administracién Financiera de la
Republica y Presupuestos Publicos.

Ley N.° 6227, Ley General de la Administracién Pablica.
Ley N.° 8292, Ley General de Control Interno de Costa Rica.

Ley de Presupuesto Ordinario y Extraordinario de la
Republica para el periodo econémico en ejecucion.

Ley N.° 8454, Ley de Certificados, Firmas Digitales y
Documentos Electrénicos.

Ley N.° 8220, Ley de Protecciéon al Ciudadano del Excesode
Requisitos y Tramites Administrativos.

Reglamento No. 32333 Reglamento ala Ley contra la
Corrupciéon y el Enriquecimiento Ilicito en la Funcién
Pablica.

Contraloria General de la Reptublica

Resolucion No. R-DC-24-2012 Normas Técnicas sobre
Presupuesto Publico.

Ministerio de Hacienda

Clasificador por objeto del gasto del sector ptublico.

Patronato Nacional de la Infancia

Directrices, circulares y documentos normativos que se emitan|
por parte de la administracion superior del PANI, asi como los
Organos competentes, en materia de formulacién
presupuestaria.

Descripcion del procedimiento

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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A continuacién, se presenta una descripcion detallada de las actividades que se deben realizar para desarrollar
el proceso de las modificaciones presupuestarias del Patronato Nacional de la Infancia. Ademas, como parte
de la descripcién de la actividad, se sefiala al responsable del proceso.

Actividades y Responsables

de Presupuesto

Responsable Actividad que ejecuta
1. Elaborar una circular con la calendarizacién de modificaciones presupuestarias
Coordinador para el periodo.
Departamento
Administraciéon | Nota: esta circular debe ser comunicado al inicio de cada ejercicio presupuestario, con

recordatorios préoximo a cumplirse las fechas de presentaciéon de las modificaciones
presupuestarias, dicha comunicacién se realizard a través de correo institucional

Unidades
Ejecutoras

2. Determinar donde se encuentran recursos ociosos para trasladar recursos y
fortalecer partidas que se encuentran sin suficiente contenido presupuestario.

«»

Remitir al DAP los documentos con las solicitudes de modificacion.

Analista de

4. Incluir en el Médulo de Estimacion de Financiamientos y Egresos (Variaciones
Presupuestales - Administrador) el traslado de recursos de las necesidades de las
Unidades Ejecutoras.

5. Preparar el documento de modificacién segtin Normas Técnicas de Presupuestos

de Presupuesto

Presupuesto Publicos y demas requisitos de verificacion.
6. Trasladar el documento de presupuesto al Coordinador del Departamento para su
revision.
Coordinador 7. Revisar el documento de presupuesto para dar a conocer a Presidencia Ejecutiva.
Departamento
Administracién | Nota: En caso de que Presidencia Ejecutiva solicite el documento para su revisiéon y de
de Presupuesto/ | requerir ajustes o modificaciones se debe comunicar al Analista encargado para su
Gerente de gestion.
Administracién
8. Remitir a través de oficio el documento de presupuesto al Departamento de
Planificacion para revision y aprobacion interna.
Coordinador P yap
Departamento ; T
p‘ . .. 9. Una vez, que se cuente con las observaciones del Departamento de Planificacién,
Administracion

se debe comunicar a través de Oficio el presupuesto a la Junta Directiva para
aprobacién interna.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Responsable Actividad que ejecuta
. Nota: Se remite mediante oficio para ser incluido en convocatoria de Junta, se aprueba
Coordinador ) . . - .
segiin acuerdo y se comunica a Gerente de Administracién y Coordinador Departamento
Departamento . .
- . Administraciéon de Presupuesto.
Administracién

de Presupuesto

En caso de requerir ajustes o modificaciones se debe notificar a los responsables via oficio

Analista de
Presupuesto

10. Incluir la modificacién en el Sistema de Informacién sobre Planes y Presupuestos
(SIPP) para conocimiento.

11. Comunicar a las Unidades Ejecutoras la aprobaciéon de la modificacion
presupuestaria para su gestion.

12. Remitir a los entes externos el documento de presupuesto para lo que
corresponda.

Nota: En caso de requerir ajustes o modificaciones se debe comunicar al Analista
encargado para su gestion.

Ejecucion, seguimiento y evaluacién del procedimiento

Ejecucién

Para la ejecucion del presente manual, correspondera al o los profesionales designados por la coordinacién del
Departamento de Administracién de Presupuesto en apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por
el Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento de las Normas Técnicas de
Presupuesto y normativa conexa vigente

Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, correspondera al o los profesionales designados por la
coordinacion del Departamento de Administracion de Presupuesto en apego al Manual de Cargos
Institucional oficializado por el Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

Cumplir con los controles de forma mensual, trimestral, semestral y anual, sobre la informacién
solicitada por la Contraloria General de la Reptublica.

Evaluacion

Para la evaluaciéon del presente procedimiento, correspondera a la Coordinaciéon del Departamento
Administracion de Presupuesto, velar por lo siguiente:

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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. La comprobacién periddica de la debida remision de la informacién solicitada por Contraloria General
de la Reptublica.

4. PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE LIQUIDACIONES POR MEDIO DE FONDOS
DE TRABAJO, CAJA CHICA CENTRAL Y CAJAS AUXILIARES

Objetivo

Definir los pasos necesarios en el DAP, para la aplicacion de los gastos ejecutados mediante fondo de trabajo,
caja central y cajas auxiliares, ademds de identificar los conceptos basicos para el entendimiento entre los
diferentes participantes, asi como el flujo de informacién del proceso y sus responsables.

Alcance

Este procedimiento inicia con el ingreso al sistema SIGAF de las erogaciones realizadas por cada unidad
ejecutora institucional, posteriormente se gestiona el proceso de revisién, andlisis y aplicacion de los gastos, y
se finaliza con la aprobacion para el reintegro de los recursos mediante la tesoreria institucional.

La lectura y aplicacion de este procedimiento es responsabilidad de todas las personas trabajadoras del
Departamento de Administracién de Presupuesto, asi como de la Coordinacion.

Definiciones

Bienes: Se puede definir como bienes, todos los objetos materiales que se encuentren dentro del comercio de
los hombres y que, por lo tanto, tienen un precio. Presentan algunas caracteristicas, por ejemplo: una utilidad,
son apropiables, son transferibles, etc. Los bienes deben ser susceptibles de adquirirse mediante contratos de
compraventa, préstamo, donacion, etc.

Caja Chica Auxiliar: Es el monto efectivo de dinero y saldo disponible en la tarjeta de débito (derivado del
fondo de trabajo) de las Direcciones Regionales y sus dependencias adscritas, asi como de otras dependencias
descentralizadas, cuyo fin es atender gastos impredecibles, indispensables, urgentes y de escasa cuantia para
la adquisicién de bienes, suministros y servicios. Los recursos que la componen se derivan directamente del
Fondo de Trabajo. Los pagos no podrén sobrepasar el 20% del monto asignado de la caja chica auxiliar.

Caja Chica Central: Es el monto efectivo de dinero otorgado a través de una liquidacién en la Caja Central
dependiente de la Tesoreria, ubicada en Oficinas Centrales del PANI. La Caja Chica Central suple las
necesidades de adquisicién de bienes, suministros y servicios que tienen cardcter impredecible, indispensable,
urgente y de escasa cuantia, de las dependencias ubicadas en oficinas centrales.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Clasificador Funcional del Gasto del Sector Pablico: Instrumento emitido mediante decreto ejecutivo que
identifica y agrupa las finalidades o propoésitos del gasto publico, de acuerdo con la clase de servicios que
prestan las instituciones ptblicas a los y las habitantes del pais, en forma individual o colectiva.

Centro Funcional: Cédigo que identifica cada unidad ejecutora, que se le asigna un nombre segtin la division
de la estructura organica del PANI, nombre segiin la necesidad o nombre del proyecto.

Contenido presupuestario: Se refiere a la disponibilidad de presupuesto institucional para su ejecuciéon en una
partida, grupo de subpartida y subpartida especificas, que estdn asignadas dentro de una actividad y un
programa presupuestario correspondiente.

Departamento Administracion de Presupuesto: Es una instancia administrativa, adscrita a la Gerencia de
Administraciéon responsable de ejercer, coordinar y dirigir las acciones presupuestarias, respondiendo a las
normas, directrices y politicas emitidas en materia.

Dependencia solicitante: Se hace referencia a la Presidencia Ejecutiva, Gerencias, Departamentos
Administrativos y Técnicos, y Direcciones Regionales del PANI.

Ejecutor Presupuestario: Funcionario autorizado para aprobar los gastos para la adquisicion de bienes y
servicios de acuerdo a lo establecido en leyes, reglamentos, normas, manuales y directrices.

Encargado Cajas Chicas Auxiliares: El responsable de la Caja Chica Auxiliar podra delegar la administracién
de la caja chica auxiliar, pero seguird con la responsabilidad e cada uno de los componentes de la misma.

Factura: Documento legal (factura electrénica, factura comercial, tiquete de caja u otro tipo de comprobante)
que respalda la adquisicion de mercaderia o servicios y son confeccionadas por la respectiva casa comercial,
establecimiento o proveedor del servicio y por el cual se cancelado con fondos publicos. La factura debe
cumplir con las disposiciones y requisitos establecidos por la Direccion General de Tributacion Directa, del
Ministerio de Hacienda.

Fondo de Trabajo: El fondo corresponde a aquella suma de dinero fija que deposita el PANI en una cuenta
corriente de los Bancos del Estado con la autorizacion de la Gerencia de Administraciéon, para que las
Direcciones Regionales y sus dependencias autorizadas y otras que asi lo requieran a nivel descentralizado,
puedan realizar gastos en la adquisicion de bienes, suministros y servicios que tienen cardcter de
impredecibles, indispensables, urgentes y de escasa cuantia.

Fraccionar: La Administracién no podra fraccionar sus adquisiciones de bienes y servicios con el propdsito de
variar el procedimiento de contrataciéon. El fraccionamiento se considera ilicito cuando, contdndose en un
mismo momento dentro del presupuesto ordinario con los recursos necesarios y habiéndose planificado las
necesidades administrativas concretas, se realiza mas de una contratacién para el mismo objeto, con los efectos
de evadir un procedimiento méas complejo.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Gastos impredecibles, indispensables y urgentes: Son gastos para cubrir una necesidad de manera rapida,
cuya solucion no puede esperar a un procedimiento de modificacién presupuestaria, que por motivo de la
atencion expedita requiere la atencion de las personas menores de edad y demads accionar institucional.

Partida, grupo de subpartida y subpartida: Refiérase a los tres niveles de desagregacion de las cuentas
presupuestarias, cuyos componentes principales son el cédigo de la cuenta, el nombre y la descripcién, de
acuerdo con el Clasificador Presupuestario por Objeto del Gasto de uso generalizado para el Sector Pablico.

Respaldo documental: Documentos que justifican la erogacion de fondos publicos a través del Fondo o Caja
Chica Auxiliar. Estard constituido por las liquidaciones, caratulas de orden de pago, comprobantes de
transferencia, caratulas de liquidacién de gastos, caratulas de liquidaciéon de caja chica, facturas electrénicas,

facturas comerciales, tiquetes de caja u otros tipos de comprobante o formularios institucionales oficializados.

Responsable de la compra: Toda compra de bienes y servicios serd gestionada por medio de la unidad
solicitante, quien designard un responsable de efectuar la compra, quien verificard que lo adquirido cumpla
con todos los términos de calidad y eficiencia, ademas de que la factura cumpla con las disposiciones indicadas
en el presente Reglamento y su respectivo Manual.

Responsable del Fondo: Funcionario que por el puesto que ostenta asume de forma inherente la
responsabilidad del Fondo (director regional y/o coordinador de la dependencia institucional
Descentralizada) y debe velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, manuales y directrices para su
cumplimiento. Ademads de que se encuentra autorizado como ejecutor presupuestario.

Servicios: Son llamados también bienes intangibles porque ellos no son mercancias que puedan ser compradas,
almacenadas y luego revendidas, sino acciones que realizan otras personas y que deben ser consumidas en el
momento y lugar de su produccién, aunque muchas actividades de servicio implican el consumo simultanea
de otros bienes tangibles.

Unidad ejecutora: Unidad administrativa a cuyo cargo estd la ejecuciéon o desarrollo de una categoria
programatica.

Abreviaturas
Nombre Abreviatura
Centro Funcional CF
Contraloria General de la Reptblica CGR

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
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Departamento Administraciéon de Presupuesto DAP
Gerencia de Administracion GA
Patronato Nacional de la Infancia PANI
Presidencia Ejecutiva PE
Sistema Integrado de Gestiéon Administrativa Financiera SIGAF

Referencias

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
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Entidad

Documento

Asamblea Legislativa

Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

Ley N.° 8131, Ley de la Administracién Financiera de la
Republica y Presupuestos Publicos.

Ley N.° 6227, Ley General de la Administracién Pablica.
Ley N.° 8292, Ley General de Control Interno de Costa Rica.

Ley N.° 8454, Ley de Certificados, Firmas Digitales y
Documentos Electrénicos.

Ley N.° 8220, Ley de Protecciéon al Ciudadano del Exceso e
Requisitos y Tramites Administrativos.

Reglamento No. 32333 Reglamento ala Ley contra la
Corrupciéon y el Enriquecimiento Ilicito en la Funcién
Pablica.

Contraloria General de la Republica

Resoluciéon No. R-DC-111-2011 y R-DC-0122-2022 Reglamento
de gastos de viaje y transporte para funcionarios puablicos.

Ministerio de Hacienda

Clasificador por objeto del gasto del sector publico.

Patronato Nacional de la Infancia

Reglamento para el manejo de los fondos de trabajo, caja chica
central y cajas auxiliares del PANIL

Manual para el manejo de los fondos de trabajo, caja chica central
y cajas auxiliares del PANIL

Reglamento para el pago de servicio publico de transporte
remunerado de personas, transporte aéreo interno, transporte
acudtico y otros especiales, para funcionarios del Patronato
Nacional de la Infancia y personas menores de edad sujetos 4

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
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procesos atencionales.

Directrices, circulares y documentos normativos que se emiten|
por parte de la administracién superior del PANI, asi como los
o6rganos competentes, en materia de fondos de trabajo, caja
chica central y cajas auxiliares.

Descripcion del procedimiento

A continuacidn, se presenta una descripcion detallada de las actividades que se deben realizar para desarrollar
el proceso de aprobacién de fondos de trabajo, caja chica central y cajas auxiliares del Patronato Nacional de la
Infancia. Ademds, como parte de la descripcién de la actividad, se sefiala al responsable del proceso.

Actividades y Responsables

Analista de

Responsable Actividad que ejecuta para liquidar en caja central
Eiecutores 1. Ingresar en el médulo gastos empleados (preparacion de liquidaciéon de gastos)
J . las solicitudes de viaticos, anticipos, gastos de para compras menores de bienes y
Presupuestarios .
servicios.
2. Verificar en el sistema que se cumpla con la correspondiente aprobacion.
3. Revisar que los documentos cuenten con las respectivas firmas y justificaciéon del

gasto.

Nota: En caso de existir inconsistencias se rechaza a través del sistema a la persona

Presupuesto . . . .
trabajadora responsable para que realice los ajustes necesarios.
4. Aprobar las liquidaciones de gasto del fondo de caja chica central.
Nota: Una vez aprobada la liquidacién, esta se traslada a la caja central, la cual realiza el
trdmite de reembolso.
Responsable Actividad que ejecuta para liquidar fondos de trabajo y cajas auxiliares
. 1. Ingresar en el médulo gastos empleados en el SIGAF (preparacion de Liquidacion
Ejecutores .. . ..
. de Gastos) las solicitudes para compras menores de bienes y servicios por fondo
Presupuestarios . . . . . .
de trabajo y cajas chicas auxiliares de las unidades ejecutoras.
2. Revisar que el gasto realizado se ajuste a las necesidades de las unidades
jecut .
Analista de cjecutoras
Presupuesto v : : :
P 3. Verificar en el sistema SIGAF que se cumpla con el correspondiente flujo de

aprobacion.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Responsable Actividad que ejecuta para liquidar fondos de trabajo y cajas auxiliares

4. Revisar que los documentos cuenten con las respectivas firmas y justificacion del
gasto.

5. Verificar en el sistema que los documentos del gasto a liquidar coinciden con la
partida presupuestaria correcta y que cuente con contenido presupuestario.

Nota: En caso de existir inconsistencias se rechaza a través del sistema a la persona
trabajadora responsable para que realice los ajustes necesarios.

6. Aprobar la liquidacién de gasto del fondo de caja chica central.

Analista de
Presupuesto Nota: Una vez aprobada la liquidacion, esta se traslada a Tesoreria, la cual realiza el
trdmite de reintegro correspondiente.

Ejecucion, seguimiento y evaluacién del procedimiento

Ejecucién

Para la ejecucion del presente manual, corresponderé al o los profesionales designados por la coordinacién del
Departamento de Administraciéon de Presupuesto en apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por
el Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

. Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento con la normativa vigente aplicable.
Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponderd al o los profesionales designados por la coordinacién
del Departamento de Administraciéon de Presupuesto en apego al Manual de Cargos Institucional oficializado

por el Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

. Cumplir con los controles de forma mensual, sobre la normativa vigente interna u otra normativa
aplicable.

Evaluacion

Para la evaluacién del presente procedimiento, corresponderda a la Coordinacién del Departamento
Administracion de Presupuesto, velar por lo siguiente:

. La comprobacién periédica de la debida gestion de las liquidaciones institucionales.
5. PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACIONDE SOLICITUDES DE COMPRA

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Objetivo

Definir los pasos necesarios en el DAP, para la aprobacion mediante el SIGAF de las solicitudes de compra
gestionadas por las unidades ejecutoras, ademas de identificar los conceptos basicos para el entendimiento
entre los diferentes participantes, asi como el flujo de informacién del proceso y sus responsables.

Alcance

Este procedimiento inicia con el ingreso al sistema SIGAF de las solicitudes de compra, requeridas por cada
unidad ejecutora institucional, posteriormente se gestiona el proceso de revision, andlisis de los datos
ingresados en la solicitud, y se finaliza con la aprobacién por parte del DAP, para posteriormente el analista
de contratacion realiza el trdmite de compra correspondiente.

La lectura y aplicacion de este procedimiento es responsabilidad de todas las personas trabajadoras del
Departamento de Administracién de Presupuesto, asi como de la Coordinacion.

Definiciones

Bienes: Se puede definir como bienes, todos los objetos materiales que se encuentren dentro del comercio de
los hombres y que, por lo tanto, tienen un precio. Presentan algunas caracteristicas, por ejemplo: una utilidad,
son apropiables, son transferibles, etc. Los bienes deben ser susceptibles de adquirirse mediante contratos de
compraventa, préstamo, donacion, etc.

Contratacién Pablica: es el sistema mediante el cual el estado y sus diferentes dependencias adquieren los
suministros, materiales, activos, equipos, mobiliario, servicios, obras, etc. necesarios para cumplir con sus
finalidades publicas. Esta accion se efectia mediante la celebracion de contratos, que difieren de los contratos
civiles y comerciales, por el hecho de que una de las partes contratantes siempre sera el Estado (la
Administraciéon). Otra de las caracteristicas de los contratos administrativos son las llamadas “clausulas
exorbitantes”, que no existen en los contratos comerciales.

Decisién inicial: acto administrativo que suscribe el funcionario o el érgano competente (gerentes, directores
regionales, coordinaciones formales), a partir de su planificacién de compras, para iniciar un procedimiento
de Contratacion Puablica, segtin sus necesidades de bienes y servicios. Dicha decisién debe garantizar el
contenido presupuestario durante el o los periodos que se proyecta ejecutar el requerimiento, al amparo de los
articulos 7, 8 y 9 de la Ley General de Contratacion Pablica. Este documento debe estar rubricado por la Jefatura
de la Unidad Solicitante y el fiscalizador de contrato.

Departamento de Proveeduria: es la dependencia encargada y competente de liderar y conducir los
procedimientos de Contratacién Publica institucional. Para el eficiente y eficaz cumplimiento de sus funciones,
todas las deméds unidades del PANI, de naturaleza técnica, juridica, contable, financiera, presupuestaria,
informatica y de cualquier otro orden, estan obligadas a brindarle efectiva colaboracién y asesoria.

Ejecutor Presupuestario: Funcionario autorizado para aprobar los gastos para la adquisicién de bienes y
servicios de acuerdo a lo establecido en leyes, reglamentos, normas, manuales y directrices.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Servicios: Son llamados también bienes intangibles porque ellos no son mercancias que puedan ser compradas,
almacenadas y luego revendidas, sino acciones que realizan otras personas y que deben ser consumidas en el
momento y lugar de su produccién, aunque muchas actividades de servicio implican el consumo simultanea

de otros bienes tangibles.

Abreviaturas
Nombre Abreviatura
Centro Funcional CF
Departamento Administracion de Presupuesto DAP
Patronato Nacional de la Infancia PANI
Sistema Integrado de Gestion Administrativa Financiera SIGAF

Referencias

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado

y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.




%

Manual de procedimientos 16 / 05/ 2024
Pgm Departamento Administracién de Presupuesto Pagina 36 de 121

DAP-M-003

Version 03

Descripcién del procedimiento

Entidad

Documento

Asamblea Legislativa

Constitucion Politica de la Reptiblica de Costa Rica.

Ley N.° 8131, Ley de la Administracién Financiera de la
Reptblica y Presupuestos Publicos.

Ley N.° 9986, Ley General de Contrataciéon Pablica.
Ley N.° 6227, Ley General de la Administracién Pablica.
Ley N.° 8292, Ley General de Control Interno de Costa Rica.

Ley de Presupuesto Ordinario y Extraordinario de la Republica
para el periodo econémico en ejecucion.

Ley N.° 8454, Ley de Certificados, Firmas Digitales y
Documentos Electrénicos.

Ley N.° 8220, Ley de Proteccién al Ciudadano del Excesode
Requisitos y Tradmites Administrativos.

Reglamento No. 32333 Reglamento ala Ley contra la
Corrupciéon y el Enriquecimiento Ilicito en la Funcién Pablica.

Reglamento a la Ley General de Contratacion Pablica.

Ministerio de Hacienda

Clasificador por objeto del gasto del sector ptblico.

Patronato Nacional de la Infancia

Reglamento Interno de Contrataciéon Administrativa del PANI.

Directrices, circulares y documentos normativos que se emitan por|
parte de la administraciéon superior del PANI, asi como los
o6rganos competentes, en materia de formulacién presupuestaria.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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A continuacién, se presenta una descripcion detallada de las actividades que se deben realizar para desarrollar
el proceso de aprobacion de solicitudes de compra mediante el sistema SIGAF del Patronato Nacional de la
Infancia. Ademds, como parte de la descripcién de la actividad, se sefiala al responsable del proceso.

Actividades y Responsables

Responsable Actividad que ejecuta
. 1. Ingresar en el médulo Compras (Registro de Solicitudes de Compra) la solicitud
E) ecutores. de bienes y servicios de las unidades ejecutoras y dependencias.
Presupuestarios
2. Verificar en el sistema que la solicitud de bienes y servicios que envian las
dependencias y unidades ejecutoras cuente con el detalle de las necesidades y
justificacién respetiva.
3. Verificar en el sistema la clasificacion correcta por objeto del gasto.
4. Verificar en el sistema que se cumpla con la correspondiente aprobacion.
Analista de
Presupuesto 5. Verificar el contenido presupuestario, segiin cada uno de los bienes o servicios que

se solicitan.

Nota: En caso de existir inconsistencias se rechaza a través del sistema a la persona
trabajadora responsable para que realice los ajustes necesarios.

6. Aprobar las solicitudes de bienes y servicios para su respectivo tramite a nivel del
Departamento de Proveeduria.
Analista de 7. Una vez aprobada por el Departamento Administracion de Presupuesto se

Contratacion traslada para tramite.
Pablica
Ejecucion, seguimiento y evaluacién del procedimiento
Ejecucién

Para la ejecucion del presente manual, corresponderd al o los profesionales designados por la coordinacion del
Departamento de Administracién de Presupuesto en apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por
el Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

. Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento con la normativa vigente aplicable.

Seguimiento:

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Para el seguimiento del presente manual, corresponderd al o los profesionales designados por la coordinacién
del Departamento de Administraciéon de Presupuesto en apego al Manual de Cargos Institucional oficializado
por el Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

. Cumplir con los controles de forma mensual, sobre la normativa vigente interna u otra normativa
aplicable.

Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, correspondera a la Jefatura de cada centro funcional, velar por
lo siguiente:

. La comprobacion periédica de la debida gestién de las solicitudes de compra.

6. PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE SOLICITUDES DE PAGO

Objetivo

Describir las actividades en el DAP, para la aprobacién mediante el sistema SIGAF de las solicitudes de pago,
ademas de identificar los conceptos basicos para el entendimiento entre los diferentes participantes, asi como
el flujo de informacién del proceso y sus responsables.

Alcance

Este procedimiento inicia con el ingreso al sistema SIGAF de las solicitudes de pago, requeridas desde la
proveeduria institucional, posteriormente se gestiona el proceso de revision, andlisis de los datos ingresados
en la solicitud, y se finaliza con la aprobacion por parte del DAP.

Definiciones

Bienes: Se puede definir como bienes, todos los objetos materiales que se encuentren dentro del comercio de
los hombres y que, por lo tanto, tienen un precio. Presentan algunas caracteristicas, por ejemplo: una utilidad,
son apropiables, son transferibles, etc. Los bienes deben ser susceptibles de adquirirse mediante contratos de
compraventa, préstamo, donacion, etc.

Contratacién Pablica: es el sistema mediante el cual el estado y sus diferentes dependencias adquieren los
suministros, materiales, activos, equipos, mobiliario, servicios, obras, etc. necesarios para cumplir con sus
finalidades publicas. Esta accién se efectiia mediante la celebraciéon de contratos, que difieren de los contratos
civiles y comerciales, por el hecho de que una de las partes contratantes siempre sera el Estado (la

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Administracién). Otra de las caracteristicas de los contratos administrativos son las llamadas “clausulas
exorbitantes”, que no existen en los contratos comerciales.

Decision inicial: acto administrativo que suscribe el funcionario o el érgano competente (gerentes, directores
regionales, coordinaciones formales), a partir de su planificacién de compras, para iniciar un procedimiento
de Contrataciéon Publica, segtin sus necesidades de bienes y servicios. Dicha decisién debe garantizar el
contenido presupuestario durante el o los periodos que se proyecta ejecutar el requerimiento, al amparo de los
articulos 7, 8 y 9 de la Ley de Contratacion Pablica. Este documento debe estar rubricado por la Jefatura de la
Unidad Solicitante y el fiscalizador de contrato.

Departamento de Proveeduria: es la dependencia encargada y competente de liderar y conducir los
procedimientos de Contratacién Publica institucional. Para el eficiente y eficaz cumplimiento de sus funciones,
todas las demds unidades del PANI, de naturaleza técnica, juridica, contable, financiera, presupuestaria,
informaética y de cualquier otro orden, estan obligadas a brindarle efectiva colaboracién y asesoria.

Ejecutor Presupuestario: Funcionario autorizado para aprobar los gastos para la adquisicién de bienes y
servicios de acuerdo a lo establecido en leyes, reglamentos, normas, manuales y directrices.

Servicios: Son llamados también bienes intangibles porque ellos no son mercancias que puedan ser compradas,
almacenadas y luego revendidas, sino acciones que realizan otras personas y que deben ser consumidas en el
momento y lugar de su produccién, aunque muchas actividades de servicio implican el consumo simultanea
de otros bienes tangibles.

Abreviaturas
Nombre Abreviatura
Centro Funcional CF
Departamento Administracién de Presupuesto DAP
Patronato Nacional de la Infancia PANI
Sistema Integrado de Gestion Administrativa Financiera SIGAF

Referencias

Entidad Documento
Constitucion Politica de la Reptiblica de Costa Rica.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Asamblea Legislativa

Ley N.° 8131, Ley de la Administracién Financiera de laRepublica
y Presupuestos Publicos.

Ley N.° 9986, Ley General de Contratacion Puablica.
Ley N.° 6227, Ley General de la Administracién Pablica.
Ley N.° 8292, Ley General de Control Interno de Costa Rica.

Ley de Presupuesto Ordinario y Extraordinario de la Reptublica para
el periodo econémico en ejecucion.

Ley N.° 8454, Ley de Certificados, Firmas Digitales yDocumentos
Electroénicos.

Ley N.° 8220, Ley de Proteccion al Ciudadano del Excesode
Requisitos y Tramites Administrativos.

Reglamento No. 32333 Reglamento a la Ley contra la Corrupcién y
el Enriquecimiento Ilicito en la Funcién Pablica.

Reglamento a la Ley General de Contratacién Pablica.

Ministerio de Hacienda

Clasificador por objeto del gasto del sector publico.

Patronato Nacional de la Infancia

Reglamento Interno de Contrataciéon Administrativa del PANL

Directrices, circulares y documentos normativos que se emitan por
parte de la administraciéon superior del PANI, asi como los 6érganos
competentes, en materia de formulacién presupuestaria.

Descripcién del procedimiento

A continuacidn, se presenta una descripcion detallada de las actividades que se deben realizar para desarrollar
el proceso de aprobacién de solicitudes de pago mediante el sistema SIGAF del Patronato Nacional de la
Infancia. Ademas, como parte de la descripcion de la actividad, se sefiala al responsable del proceso.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Actividades y Responsables

Responsable Actividad que ejecuta
1. Revisar en el sistema las solicitudes de pago enviadas por el Departamento de
Proveeduria.
2. Que cuente con el contenido presupuestario y que los encabezados se encuentren
completos.

Analista de

Presupuesto T . . 4 . .
P En caso de existir inconsistencias se rechaza a través del sistema a la persona trabajadora
responsable para que realice los ajustes necesarios.
3. Aprobar las solicitudes de pago para su debido tramite.
Ejecucion, seguimiento y evaluacién del procedimiento
Ejecucién

Para la ejecucion del presente manual, correspondera al o los profesionales designados por la coordinacién del
Departamento de Administracién de Presupuesto en apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por
el Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

. Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento con la normativa vigente aplicable.
Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponderd al o los profesionales designados por la coordinacién
del Departamento de Administracién de Presupuesto en apego al Manual de Cargos Institucional oficializado

por el Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

. Cumplir con los controles de forma mensual, sobre la normativa vigente interna u otra normativa
aplicable.

Evaluacion

Para la evaluacién del presente procedimiento, correspondera a la Coordinacién del Departamento de
Proveeduria, velar por lo siguiente:

. La comprobacién periédica de la debida gestion de las solicitudes de pago.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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7. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE SOLICITUDES POR PAGO MANUAL

Objetivo

Describir las actividades en el DAP, para el ingreso y aprobaciéon mediante el sistema SIGAF de las solicitudes
de pago manuales, ademas de identificar los conceptos bésicos para el entendimiento entre los diferentes
participantes, asi como el flujo de informacién del proceso y sus responsables.

Alcance

Este procedimiento inicia con la solicitud mediante oficio remitido por la unidad ejecutora que requiere se
realice el pago, se ejecuta la inclusiéon del mismo al sistema SIGAF y se finaliza con la aprobacién por parte del
DAP, para que posteriormente se proceda el pago por parte de la tesoreria.

Definiciones

Bienes: Se puede definir como bienes, todos los objetos materiales que se encuentren dentro del comercio de
los hombres y que, por lo tanto, tienen un precio. Presentan algunas caracteristicas, por ejemplo: una utilidad,
son apropiables, son transferibles, etc. Los bienes deben ser susceptibles de adquirirse mediante contratos de
compraventa, préstamo, donacion, etc.

Clasificador Funcional del Gasto del Sector Pablico: Instrumento emitido mediante decreto ejecutivo que
identifica y agrupa las finalidades o propoésitos del gasto publico, de acuerdo con la clase de servicios que
prestan las instituciones publicas a los y las habitantes del pais, en forma individual o colectiva.

Centro Funcional: Cédigo que identifica cada unidad ejecutora, que se le asigna un nombre segtin la division
de la estructura orgénica del PANI, nombre segiin la necesidad o nombre del proyecto.

Contenido presupuestario: Se refiere a la disponibilidad de presupuesto institucional para su ejecuciéon en una
partida, grupo de subpartida y subpartida especificas, que estan asignadas dentro de una actividad y un
programa presupuestario correspondiente.

Departamento Administracién de Presupuesto: Es una instancia administrativa, adscrita a la Gerencia de
Administracion responsable de ejercer, coordinar y dirigir las acciones presupuestarias, respondiendo a las
normas, directrices y politicas emitidas en materia.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Dependencia solicitante: Se hace referencia a la Presidencia Ejecutiva, Gerencias, Departamentos
Administrativos y Técnicos, y Direcciones Regionales del PANI.

Ejecutor Presupuestario: Funcionario autorizado para aprobar los gastos para la adquisicién de bienes y
servicios de acuerdo a lo establecido en leyes, reglamentos, normas, manuales y directrices.

Factura: Documento legal (factura electrénica, factura comercial, tiquete de caja u otro tipo de comprobante)
que respalda la adquisicién de mercaderia o servicios y son confeccionadas por la respectiva casa comercial,
establecimiento o proveedor del servicio y por el cual se cancelado con fondos publicos. La factura debe
cumplir con las disposiciones y requisitos establecidos por la Direccion General de Tributacion Directa, del
Ministerio de Hacienda.

Servicios: Son llamados también bienes intangibles porque ellos no son mercancias que puedan ser compradas,
almacenadas y luego revendidas, sino acciones que realizan otras personas y que deben ser consumidas en el
momento y lugar de su produccién, aunque muchas actividades de servicio implican el consumo simultanea
de otros bienes tangibles.

Abreviaturas
Nombre Abreviatura
Centro Funcional CF
Departamento Administracién de Presupuesto DAP
Patronato Nacional de la Infancia PANI
Sistema Integrado de Gestion Administrativa Financiera SIGAF

Referencias

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Entidad

Documento

Asamblea Legislativa

Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

Ley N.° 8131, Ley de la Administracién Financiera de la
Republica y Presupuestos Publicos.

Ley N.° 6227, Ley General de la Administracién Pablica.
Ley N.° 9986, Ley General de Contratacion Puablica.
Ley N.° 8292, Ley General de Control Interno de Costa Rica.

Ley N.° 8454, Ley de Certificados, Firmas Digitales y
Documentos Electrénicos.

Ley N.° 8220, Ley de Proteccion al Ciudadano del Exceso ¢
Requisitos y Tramites Administrativos.

Reglamento No. 32333 Reglamento ala Ley contra la
Corrupciéon y el Enriquecimiento Ilicito en la Funcién Pablica.

Reglamento a la Ley General de Contratacién Pablica.

Contraloria General de la Republica

Resoluciéon No. R-DC-111-2011 y R-DC-0122-2022 Reglamento de
gastos de viaje y transporte para funcionarios ptblicos.

Ministerio de Hacienda

Clasificador por objeto del gasto del sector ptublico.

Patronato Nacional de la Infancia

Reglamento para el manejo de los fondos de trabajo, caja chica central
y cajas auxiliares del PANIL

Manual para el manejo de los fondos de trabajo, caja chica central vy
cajas auxiliares del PANI.

Reglamento Interno de Contrataciéon Administrativa del PANI.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Reglamento para el pago de servicio publico de transporte remunerado
de personas, transporte aéreo interno, transporte acudtico y otros
especiales, para funcionarios del Patronato Nacional de la Infancia vy
personas menores de edad sujetos a procesos atencionales.

Directrices, circulares y documentos normativos que se emiten por
parte de la administracion superior del PANI, asi como los 6rganos
competentes, en materia de fondos de trabajo, caja chica central y
cajas auxiliares.

Descripcion del procedimiento

A continuacién, se presenta una descripcion detallada de las actividades que se deben realizar para desarrollar
el proceso de inclusién y aprobacion de solicitudes de pago mediante el sistema SIGAF del Patronato Nacional
de la Infancia. Ademas, como parte de la descripcion de la actividad, se senhala al responsable del proceso.

Actividades y Responsables

Presupuesto

Responsable Actividad que ejecuta
Ejecutores 1. Enviar al Departamento Administracién de Presupuesto a través de oficios y/o
Presupuestarios correo electrénico las solicitudes de pago.
2. Ingresar médulo Compras (Preparaciéon de Solicitudes Manuales por Centro
Funcional) las solicitudes de pago manual de acuerdo con la informacién de
numero de oficio y detalle del gasto a pagar.
Analista de 3. Verificar el correspondiente socio de negocio de acuerdo a la documentacion

aportada.

Nota: En caso de que no exista se solicita crear en el sistema el socio de negocio al
Departamento Financiero Contable para su gestion.

En caso de existir inconsistencias o dudas se debe comunicar a través de correo electronico
a la persona trabajadora responsable para que realice los ajustes necesarios.

4. Aprobar las solicitudes de pago en el Departamento de Administracién de
Presupuesto.
5. Una vez aprobada la solicitud de pago, se trasladar a Caja Central mediante

sistema Tesoreria para que se proceda con su pago.

Ejecucién, seguimiento y evaluacién del procedimiento

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Ejecucion

Para la ejecucion del presente manual, correspondera al o los profesionales designados por la coordinacién del
Departamento de Administracién de Presupuesto en apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por
el Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

. Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento con la normativa vigente aplicable.
Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponderé al o los profesionales designados por la coordinacién
del Departamento de Administraciéon de Presupuesto en apego al Manual de Cargos Institucional oficializado

por el Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

. Cumplir con los controles de forma mensual, sobre la normativa vigente interna u otra normativa
aplicable.

Evaluacion

Para la evaluaciéon del presente procedimiento, correspondera a la Coordinacién del Departamento
Administracion de Presupuesto, velar por lo siguiente:

. La comprobacién periédica de la debida gestion de los pagos manuales.

8. PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION DE PAGO POR TRANSFERENCIA A BECAS
ADOLESCENTE MADRE, HOGARES DE ACOGIMIENTO FAMILIAR Y SUJETOS PRIVADOS
BENEFICIARIOS

Objetivo

Describir las actividades en el DAP, para la aprobacién mediante el sistema SIGAF de las transferencias que se
realizan a programas como becas adolescente madre, hogares de acogimiento familiar y sujetos privados
beneficiarios, ademds de identificar los conceptos bdsicos para el entendimiento entre los diferentes
participantes, asi como el flujo de informacion del proceso y sus responsables.

Alcance

Este procedimiento inicia con la solicitud para realizar el pago de transferencias mediante el SIGAF, se recibe
oficio por parte de la unidad ejecutora que requiere se realice el pago, este documento se coteja con la

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.




or DAP-M-003

(-
x . Manual de procedimientos 16 / 05/ 2024
qu Departamento Administracién de Presupuesto Pagina 47 de 121

Version 03

informacién en el sistema, se finaliza con la aprobacion por parte del DAP, para que posteriormente se proceda
el pago por parte de la tesoreria.

Definiciones

Clasificador Funcional del Gasto del Sector Pablico: Instrumento emitido mediante decreto ejecutivo que
identifica y agrupa las finalidades o propésitos del gasto publico, de acuerdo con la clase de servicios que
prestan las instituciones publicas a los y las habitantes del pais, en forma individual o colectiva.

Centro Funcional: Cédigo que identifica cada unidad ejecutora, que se le asigna un nombre segtin la division
de la estructura orgénica del PANI, nombre segtin la necesidad o nombre del proyecto.

Contenido presupuestario: Se refiere a la disponibilidad de presupuesto institucional para su ejecucién en una
partida, grupo de subpartida y subpartida especificas, que estdn asignadas dentro de una actividad y un
programa presupuestario correspondiente.

Departamento Administracién de Presupuesto: Es una instancia administrativa, adscrita a la Gerencia de
Administracion responsable de ejercer, coordinar y dirigir las acciones presupuestarias, respondiendo a las
normas, directrices y politicas emitidas en materia.

Dependencia solicitante: Se hace referencia a la Presidencia Ejecutiva, Gerencias, Departamentos
Administrativos y Técnicos, y Direcciones Regionales del PANI.

Ejecutor Presupuestario: Funcionario autorizado para aprobar los gastos para la adquisicién de bienes y
servicios de acuerdo a lo establecido en leyes, reglamentos, normas, manuales y directrices.

Sujeto privado beneficiario: Entidad de naturaleza privada que recibe un beneficio patrimonial gratuito o sin
contraprestaciéon para cumplir con fines de interés publico determinados y previamente conocidos por el
concedente. Para efectos de la regulacion del presente reglamento, se consideran sujetos privados beneficiarios
las personas fisicas que forman parte de los programas atencionales institucionales del PANI, segiin se regule
en la presente normativa.

Unidad ejecutora: Unidad administrativa a cuyo cargo estd la ejecuciéon o desarrollo de una categoria
programatica.

Abreviaturas

Nombre Abreviatura
Centro Funcional CF

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Departamento Administracién de Presupuesto DAP

Patronato Nacional de la Infancia PANI

Sistema Integrado de Gestion Administrativa Financiera SIGAF

Sujeto Privado Beneficiario SPB
Referencias

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Descripcién del procedimiento

Entidad

Documento

Asamblea Legislativa

Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

Ley N.° 8131, Ley de la Administracion Financiera de la
Republica y Presupuestos Publicos.

Ley N.° 6227, Ley General de la Administracién Publica.
Ley N.° 8292, Ley General de Control Interno de Costa Rica.

Ley N.° 8454, Ley de Certificados, Firmas Digitales y
Documentos Electrénicos.

Ley N.° 8220, Ley de Proteccion al Ciudadano del Exceso ¢
Requisitos y Tramites Administrativos.

Reglamento No. 32333 Reglamento a la Ley contra la
Corrupcion y el Enriquecimiento Ilicito en la Funcién Pablica.

Contraloria General de la Reptublica

Resolucion No. R-DC-0122-2019 y R-DC-083-2020 Normas
Técnicas sobre el presupuesto de los beneficios patrimoniales
otorgados mediante transferencia del sector ptublico a sujetos
privados.

Ministerio de Hacienda

Clasificador por objeto del gasto del sector ptublico.

Patronato Nacional de la Infancia

Reglamento para el otorgamiento de beneficios patrimoniales a
sujetos privados y personas fisicas con convenio de
cooperacion con el patronato nacional de la infancia para el
desarrollo de programas atencionales en beneficio de la nifiez
y la adolescencia.

Directrices, circulares y documentos normativos que se emiten
por parte de la administraciéon superior del PANI, asi como los
6rganos competentes, en materia de transferencia de recursos.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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A continuacidn, se presenta una descripcion detallada de las actividades que se deben realizar por parte del
DAP, para desarrollar el proceso de aprobacion de transferencias de pago a becas adolescente madre, hogares
de acogimiento familiar y sujetos privados beneficiarios, mediante el sistema SIGAF del Patronato Nacional
de la Infancia. Ademads, como parte de la descripcion de la actividad, se sefiala al responsable del proceso.

Actividades y Responsables

Responsable Actividad que ejecuta

Analista de 1. Ingresar las solicitudes de transferencias por medio del sistema SIGAF, y emitir
Financiero oficio de solicitud para el pago de becas adolescente madre, hogares de
Contable acogimiento familiar y sujetos privados beneficiarios.

2. Analizar y revisar las solicitudes de giro para el pago de becas adolescente madre,
hogares de acogimiento familiar y sujetos privados beneficiarios.
Nota: En caso de existir inconsistencias o dudas se debe comunicar a través de correo
electrénico a la persona trabajadora responsable para que realice los ajustes necesarios.

Anali - : ;
nalista de 3. Generar y aprobar las solicitudes de transferencias correspondientes para el pago

Presupuesto . . . .
respectivo a los beneficiarios en caso contrario se rechaza para los ajustes
pertinentes.

4. Una vez aprobado el pago, este se traslada al 4rea de Tesoreria, la cual realizara la
transferencia correspondiente.
Ejecucién, seguimiento y evaluacién del procedimiento
Ejecucién

Para la ejecucion del presente manual, corresponderé al o los profesionales designados por la coordinacion del
Departamento de Administracién de Presupuesto en apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por
el Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

. Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento con la normativa vigente aplicable.
Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponderd al o los profesionales designados por la coordinacién
del Departamento de Administracién de Presupuesto en apego al Manual de Cargos Institucional oficializado

por el Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

. Cumplir con los controles de forma periddica, sobre la normativa vigente interna u otra normativa
aplicable.

Evaluacion

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Para la evaluacién del presente procedimiento, corresponderd a la Gerencia Técnica o a las Unidades
asignadas, velar por lo siguiente:

. La comprobacién periédica de la debida gestion de las transferencias becas adolescentes madre.

9. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE PAGO DE SERVICIOS PUBLICOS AGRUPADOS

Objetivo

Describir las actividades en el DAP, para la inclusién y aprobacién mediante el sistema SIGAF del pago de
servicios publicos agrupados, que se realizan de manera mensual para cada una de las unidades ejecutoras
que requieren el uso de estos servicios.

Alcance

Este procedimiento inicia con el ingreso del pago de servicios publicos agrupados mediante el SIGAF,
posteriormente se revisa y analiza la informacién remitida por la unidad ejecutora en cuanto al servicio ptublico,
y se finaliza con la aprobacion por parte del DAP, para que posteriormente se proceda el pago por parte de la
tesoreria.

Definiciones

Clasificador Funcional del Gasto del Sector Pablico: Instrumento emitido mediante decreto ejecutivo que
identifica y agrupa las finalidades o propésitos del gasto publico, de acuerdo con la clase de servicios que
prestan las instituciones publicas a los y las habitantes del pais, en forma individual o colectiva.

Centro Funcional: Cédigo que identifica cada unidad ejecutora, que se le asigha un nombre segtin la division
de la estructura organica del PANI, nombre segiin la necesidad o nombre del proyecto.

Contenido presupuestario: Se refiere a la disponibilidad de presupuesto institucional para su ejecucién en una
partida, grupo de subpartida y subpartida especificas, que estan asignadas dentro de una actividad y un
programa presupuestario correspondiente.

Departamento Administracién de Presupuesto: Es una instancia administrativa, adscrita a la Gerencia de
Administracion responsable de ejercer, coordinar y dirigir las acciones presupuestarias, respondiendo a las
normas, directrices y politicas emitidas en materia.

Dependencia solicitante: Se hace referencia a la Presidencia Ejecutiva, Gerencias, Departamentos
Administrativos y Técnicos, y Direcciones Regionales del PANI.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Ejecutor Presupuestario: Funcionario autorizado para aprobar los gastos para la adquisicion de bienes y

servicios de acuerdo a lo establecido en leyes, reglamentos, normas, manuales y directrices.

Unidad ejecutora: Unidad administrativa a cuyo cargo estd la ejecuciéon o desarrollo de una categoria

programatica.
Abreviaturas
Nombre Abreviatura
Centro Funcional CF
Departamento Administracién de Presupuesto DAP
Patronato Nacional de la Infancia PANI
Sistema Integrado de Gestion Administrativa Financiera SIGAF

Referencias

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado

y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Entidad

Documento

Asamblea Legislativa

Constitucion Politica de la Reptiblica de Costa Rica.

Ley N.° 8131, Ley de la Administracién Financiera de la
Reptublica y Presupuestos Publicos.

Ley N.° 6227, Ley General de la Administracién Pablica.
Ley N.° 8292, Ley General de Control Interno de Costa Rica.

Ley N.° 8454, Ley de Certificados, Firmas Digitales y
Documentos Electrénicos.

Ley N.° 8220, Ley de Proteccion al Ciudadano del Exceso &
Requisitos y Tramites Administrativos.

Reglamento No. 32333 Reglamento ala Ley contra la
Corrupciéon y el Enriquecimiento Ilicito en la Funcién Pablica.

Patronato Nacional de la Infancia

Directrices, circulares y documentos normativos que se emiten por
parte de la administraciéon superior del PANI, asi como los
(’)rganos competentes, en materia de transferencia de recursos.

Descripcion del procedimiento

A continuacién, se presenta una descripcién detallada de las actividades que se deben realizar por parte del
DAP, para desarrollar el proceso de inclusién y aprobacién del pago servicios ptblicos agrupados mediante el
sistema SIGAF del Patronato Nacional de la Infancia. Ademas, como parte de la descripcién de la actividad, se

sefiala al responsable del proceso.

Actividades y Responsables

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Responsable Actividad que ejecuta

1. Ingresar al sistema SIGAF toda la informacién y datos a los programas del SICE,
AYA, CNFL, ICE, TIGO, AMNET, para el proceso de pago de los servicios
publicos.

2. Coordinar con los entes externos y el Departamento de Servicios Generales
cualquier caso de conexioén o desconexioén de servicios, asi como la revisiéon de

pagos.
Analista de 3. Revisar y analizar por unidad ejecutora todo lo referente a los servicios publicos y
Presupuesto realizar el desglose en el sistema cargando el pago respectivo centro funcional.

Nota: En caso de existir inconsistencias o dudas se debe comunicar a través de correo
electrénico a la persona trabajadora responsable para que realice los ajustes necesarios.

4. Registrar y controlar la informacién que ingresa referente a los servicios publicos
en el sistema para determinar costos y estadisticas de los mismos.

5. Confeccionar y aprobar los archivos de pago que se remiten a la Jefatura del
Analista de Departamento Administraciéon de Presupuesto para su respectiva validacion.

Presupuesto 6. Una vez aprobados los archivos, esta se traslada via sistema y correo electrénico
al Area de Tesoreria, el cual realizard el pago respectivo.

Ejecucién, seguimiento y evaluacion del procedimiento

Ejecucién

Para la ejecucion del presente manual, correspondera al o los profesionales designados por la coordinacién del
Departamento de Administracién de Presupuesto en apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por
el Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

. Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento con la normativa vigente aplicable.
Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponderd al o los profesionales designados por la coordinacién
del Departamento de Administracién de Presupuesto en apego al Manual de Cargos Institucional oficializado

por el Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

. Cumplir con los controles de forma mensual, sobre la normativa vigente interna u otra normativa
aplicable.

Evaluacion

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Para la evaluacion del presente procedimiento, correspondera a la Coordinacién del Departamento
Administracion de Presupuesto, velar por lo siguiente:

. La comprobacién periédica de la debida gestion de los pagos de servicios ptublicos.
10. PROCEDIMENTO PARA EL TRAMITE DE SERVICIOS PUBLICOS INDIVIDUALES
Objetivo

Describir las tareas en el DAP, para la inclusién y aprobacién mediante el sistema SIGAF del pago de servicios
publicos individuales, que se realizan de manera mensual para cada una de las unidades ejecutoras que
requieren el uso de estos servicios.

Alcance

Este procedimiento inicia con el ingreso del pago de servicios publicos individuales mediante el SIGAF,
posteriormente se revisa y analiza la informacién remitida por la unidad ejecutora en cuanto al servicio ptublico,
y se finaliza con la aprobacion por parte del DAP, para que posteriormente se proceda el pago por parte de la
Tesoreria.

Definiciones

Clasificador Funcional del Gasto del Sector Pablico: Instrumento emitido mediante decreto ejecutivo que
identifica y agrupa las finalidades o propésitos del gasto publico, de acuerdo con la clase de servicios que
prestan las instituciones publicas a los y las habitantes del pais, en forma individual o colectiva.

Centro Funcional: Cédigo que identifica cada unidad ejecutora, que se le asigha un nombre segtin la division
de la estructura organica del PANI, nombre segtin la necesidad o nombre del proyecto.

Contenido presupuestario: Se refiere a la disponibilidad de presupuesto institucional para su ejecucién en una
partida, grupo de subpartida y subpartida especificas, que estan asignadas dentro de una actividad y un
programa presupuestario correspondiente.

Departamento Administracién de Presupuesto: Es una instancia administrativa, adscrita a la Gerencia de
Administracion responsable de ejercer, coordinar y dirigir las acciones presupuestarias, respondiendo a las
normas, directrices y politicas emitidas en materia.

Dependencia solicitante: Se hace referencia a la Presidencia Ejecutiva, Gerencias, Departamentos
Administrativos y Técnicos, y Direcciones Regionales del PANI.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Ejecutor Presupuestario: Funcionario autorizado para aprobar los gastos para la adquisicion de bienes y

servicios de acuerdo a lo establecido en leyes, reglamentos, normas, manuales y directrices.

Unidad ejecutora: Unidad administrativa a cuyo cargo estd la ejecuciéon o desarrollo de una categoria

programatica.
Abreviaturas
Nombre Abreviatura
Centro Funcional CF
Departamento Administraciéon de Presupuesto DAP
Patronato Nacional de la Infancia PANI
Sistema Integrado de Gestion Administrativa Financiera SIGAF

Referencias

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado

y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Entidad

Documento

Asamblea Legislativa

Constitucion Politica de la Reptiblica de Costa Rica.

Ley N.° 8131, Ley de la Administracion Financiera de la
Reptblica y Presupuestos Publicos.

Ley N.° 6227, Ley General de la Administracién Pablica.
Ley N.° 8292, Ley General de Control Interno de Costa Rica.

Ley N.° 8454, Ley de Certificados, Firmas Digitales yDocumentos
Electrénicos.

Ley N.° 8220, Ley de Protecciéon al Ciudadano del Exceso &
Requisitos y Tramites Administrativos.

Reglamento No. 32333 Reglamento a la Ley contra Ia
Corrupciéon y el Enriquecimiento Ilicito en la Funcién Pablica.

Patronato Nacional de la Infancia

Directrices, circulares y documentos normativos que se emiten por|
parte de la administraciéon superior del PANI, asi como los
(’)rganos competentes, en materia de transferencia de recursos.

Descripcién del procedimiento

A continuacién, se presenta una descripcion detallada de las actividades que se deben realizar por parte del
DAP, para desarrollar el proceso de inclusién y aprobacién del pago servicios ptblicos individuales mediante
el sistema SIGAF del Patronato Nacional de la Infancia. Ademas, como parte de la descripcién de la actividad,

se sefiala al responsable del proceso.

Actividades y Responsables

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Responsable Actividad que ejecuta

1. Revisar por Unidad Ejecutara los recibos de servicios publicos individuales los
cuales no se contemplan en las facturas agrupadas.

2. Analizar y consultar en el sistema por oficina todo lo referente a los servicios
publicos a través de los programas del AYA, CNFL, ICE, ICETEL, ICELEC, TIGO,
AMNET, de los recibos individuales que no se encuentran en las facturas
agrupadas para el proceso de pago.

3. Coordinar con Unidad Ejecutora, Departamento de Servicios Generales y los entes
externos cualquier caso de inclusién o exclusion, asi como conexién o desconexién
de servicios, asi como la revision de pagos.

4. Revisar y procesar todo lo referente a los servicios ptublicos y realizar el desglose

Analista de . . ., .
respectivo en el sistema cargando el costo del servicio a los respectivos centros

Presupuesto .
funcionales.
Nota: En caso de existir inconsistencias o dudas se debe comunicar a través de correo
electrénico a la persona trabajadora responsable para que realice los ajustes necesarios.
5. Registrar y controlar de la informacién referente a los servicios publicos en el
respectivo sistema para determinar costos y estadisticas de los mismos.
6. Confeccionar y aprobar los pagos que se remiten a la Jefatura del Departamento
Administracion de Presupuesto para su respectiva validacion.
7. Una vez aprobados los pagos individuales, esta se traslada via sistema y correo
electrénico al Area de Tesoreria, el cual realizard el pago respectivo.
Ejecucién, seguimiento y evaluacién del procedimiento
Ejecucién

Para la ejecucion del presente manual, corresponderd al o los profesionales designados por la coordinacion del
Departamento de Administracién de Presupuesto en apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por
el Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

. Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento con la normativa vigente aplicable.
Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, correspondera al o los profesionales designados por la coordinacién
del Departamento de Administracién de Presupuesto en apego al Manual de Cargos Institucional oficializado

por el Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

. Cumplir con los controles de forma mensual, sobre la normativa vigente interna u otra normativa
aplicable.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Evaluacion

Para la evaluaciéon del presente procedimiento, correspondera a la Coordinaciéon del Departamento
Administraciéon de Presupuesto, velar por lo siguiente:

. La comprobacion periédica de la debida gestién de los pagos de servicios publicos individuales.

11. PROCEDIMIENTO PARA EL INFORME DE LA LIQUIDACION PRESUPUESTARIA

Objetivo

Describir las actividades que debe realizar el DAP, para desarrollar y remitir el informe de liquidacién
presupuestaria tanto a nivel interno como externo, empezando por la migracién de los datos en el sistema
SIGAF, hasta la inclusion de la informacién en el SIPP de la Contraloria General de la Reptublica, ademas de
identificar los conceptos bésicos para el entendimiento entre los diferentes participantes, asi como el flujo de
informacion del proceso y sus responsables.

Alcance

Este procedimiento inicia con la recepcién, de los requerimientos y lineamientos por parte de entes externos
para incluir en el documento. Finaliza con el ingreso de los datos en el SIPP de la Contraloria General de la
Republica y la remisiéon del informe a los entes externos que solicitan la informacién en los plazos
correspondientes.

Definiciones

Categorias programaticas: Representan el conjunto de acciones que requeriran autorizaciéon de recursos y que
configuran finalmente la estructura del presupuesto (programa, subprograma, actividad, proyecto, obra,
tarea).

Clasificador Funcional del Gasto del Sector Pablico: Instrumento emitido mediante decreto ejecutivo que
identifica y agrupa las finalidades o propésitos del gasto publico, de acuerdo con la clase de servicios que
prestan las instituciones publicas a los y las habitantes del pais, en forma individual o colectiva.

Departamento Administracién de Presupuesto: Es una instancia administrativa, adscrita a la Gerencia de
Administracion responsable de ejercer, coordinar y dirigir las acciones presupuestarias, respondiendo a las
normas, directrices y politicas emitidas en materia.

Documento presupuestario: Corresponde a la referencia de los conceptos de presupuesto inicial, de
presupuesto extraordinario y de modificacién presupuestaria.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Ejecucion presupuestaria: Consiste en el conjunto de normas y procedimientos sistematicos y ordenados de
caracter técnico, legal y administrativo que -partiendo del presupuesto institucional aprobado- se aplican para
la recaudacion o recibo de los recursos estimados, cuyo el propdsito es obtener bienes, servicios y ejecutar
cualquier otro gasto, en cantidad, calidad y oportunidad necesarios para el cumplimiento eficiente, efectivo y
econémico de los objetivos y metas establecidos en los planes y programas presupuestarios.

Evaluacion presupuestaria: fase del proceso presupuestario que comprende el conjunto de normas y
procedimientos sistematicos y ordenados de caracter técnico, legal y administrativo, mediante los cuales se
analiza y valora en forma sistemdtica, objetiva y oportuna los resultados fisicos y financieros de la
administracion de los ingresos y la ejecucién de los programas presupuestarios, con criterios de eficiencia,
eficacia, economia y calidad. Todo lo anterior de acuerdo con la planificacién, la programacién y las
estimaciones contenidas en el presupuesto institucional aprobado, asi como del valor puablico que la institucién
debe aportar a la sociedad.

Gasto: Valor monetario de los bienes y servicios que se adquieren o se consumen en el proceso productivo -
segln la base de registro- asi como de la transferencia de recursos a otros sujetos y de la cancelacién de la
deuda.

Informe de presupuesto: Documento elaborado para dar cumplimiento de las normas, directrices y
lineamientos establecidos por los entes externos.

Ingreso: Importe en dinero de los recursos que ingresan - segin la base de registro- y pertenecen a la
institucion.

Jerarca: Persona que ejerce la maxima autoridad en la institucién, superior, unipersonal o colegiado.

Liquidacién presupuestaria: Es el cierre de las cuentas del presupuesto institucional que se debe hacer al
terminar el ejercicio econdémico, con el cual se obtiene el resultado global de la ejecucién del presupuesto, tanto
a nivel financiero -déficit o superdvit-, como de las realizaciones de los objetivos y metas previamente
establecidos para cada uno de los programas presupuestarios.

Partida, grupo y subpartida: Refiérase a los tres niveles de desagregacion de las cuentas presupuestarias, cuyos
componentes principales son el c6digo de la cuenta, el nombre y la descripcién, de acuerdo con el Clasificador
Presupuestario por Objeto del Gasto de uso generalizado para el Sector Pablico.

Presupuesto: Instrumento que expresa en términos financieros el plan anual de la institucién, mediante la
estimacioén de los ingresos y de los gastos necesarios para alcanzar los objetivos y las metas de los programas
presupuestarios establecidos.

Presupuesto por programas: Presupuesto estructurado mediante programas presupuestarios. Contiene los
objetivos y metas por alcanzar con determinadas asignaciones presupuestarias.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Abreviaturas
Nombre Abreviatura

Centro Funcional CF
Departamento Administraciéon de Presupuesto DAP
Gerencia de Administracion GA
Junta Directiva JD
Patronato Nacional de la Infancia PANI
Presidencia Ejecutiva PE
Sistema Integrado de Gestion Administrativa Financiera SIGAF
Sistema de Informacién sobre Planes y Presupuestos SIPP

Referencias

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado

y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Descripcién del procedimiento

Entidad

Documento

Asamblea Legislativa

Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

Ley N.° 8131, Ley de la Administracién Financiera de la
Republica y Presupuestos Publicos.

Ley N.° 6227, Ley General de la Administracién Pablica.
Ley N.° 8292, Ley General de Control Interno de Costa Rica.

Ley de Presupuesto Ordinario y Extraordinario de la Republica
para el periodo econémico en ejecucion.

Ley N.° 8454, Ley de Certificados, Firmas Digitales y
Documentos Electrénicos.

Ley N.° 8220, Ley de Protecciéon al Ciudadano del Excesode
Requisitos y Tramites Administrativos.

Reglamento No. 32333 Reglamento ala Ley contra la
Corrupciéon y el Enriquecimiento Ilicito en la Funcién Pablica.

Contraloria General de la Reptiblica

Resolucion No. R-DC-24-2012 Normas Técnicas sobre Presupuesto
Pablico.

Ministerio de Hacienda

Lineamientos Técnicos sobre Presupuestos Publicos Direccion
General de Presupuesto Nacional.

Clasificador por objeto del gasto del sector publico.

Patronato Nacional de la Infancia

Directrices, circulares y documentos normativos que se emitan por
parte de la administracion superior del PANI, asi como los érganos
competentes, en materia de liquidacién presupuestaria.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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A continuacién, se presenta una descripcién detallada de las actividades que se deben realizar por parte del
DAP, para desarrollar el proceso de desarrollo, inclusién en sistemas y aprobacion por entes a nivel interno y
externo del informe de liquidaciéon presupuestaria. Ademas, como parte de la descripcion de la actividad, se
sefiala al responsable del proceso.

Actividades y Responsables

Responsable Actividad que ejecuta

1. Emitir comunicados para otorgar plazos, requisitos y lineamientos necesarios que

Entes externos .
deben ser incorporados en el documento.

2. Elaborar la liquidacién de egresos conforme al resultado de ejecucion
presupuestaria anual por programa y objeto de gasto.

3. Elaborar la liquidacion de ingresos de las fuentes de financiamiento de acuerdo a
los resultados de ejecucion presupuestaria anual.

Coordinador 4. Elaborar el documento de la liquidacion presupuestaria mediante el analisis
Departamento presupuestario.
Administracién 5. Remitir a través de un correo electrénico un resumen ejecutivo del documento a
de Presupuesto la Presidencia Ejecutiva y a la Gerencia de Administracion.
6. Emitir y firmar entre las instancias participantes el acta o minuta de trabajo
correspondiente.

7. Una vez emitido el visto bueno por parte de Presidencia y Gerencia de
Administracion. Se debe enviar la solicitud mediante oficio para que se incluya en
convocatoria de Junta Directiva para su revisién y aprobacion.

8. Revisar, analizar el documento y aprobar mediante acuerdo de Junta el informe
de la liquidacién presupuestaria del periodo.

Junta Directiva

Nota: En caso de existir inconsistencias o dudas se debe comunicar al Coordinador

Departamento Administraciéon de Presupuesto para que realice los ajustes necesarios.

9. Elaborar el documento de la liquidacién presupuestaria mediante el analisis

Analista de presupuestario.
Presupuesto 10. Incluir el documento en el Sistema de Informacién de Planes y Presupuesto (SIPP)
de la Contraloria General de la Reptblica.
Coordinador 11. Remitir mediante oficio a los entes externos informe de la liquidacion
Departamento presupuestaria en las fechas establecidas.
Administracion

de Presupuesto

Ejecuciéon, seguimiento y evaluacién del procedimiento

Ejecucion

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Para la ejecucion del presente manual, correspondera al o los profesionales designados por la coordinacién del
Departamento de Administracién de Presupuesto en apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por
el Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

. Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento de las Normas Técnicas de
Presupuesto y normativa conexa vigente.

Seguimiento:
Para el seguimiento del presente manual, corresponderd al o los profesionales designados por la coordinacién
del Departamento de Administracién de Presupuesto en apego al Manual de Cargos Institucional oficializado

por el Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

. Cumplir con los controles de forma mensual, trimestral, semestral y anual, sobre la informacién
solicitada por la Contraloria General de la Reptublica.

Evaluacion

Para la evaluaciéon del presente procedimiento, correspondera a la Coordinacién del Departamento
Administracion de Presupuesto, velar por lo siguiente:

. La comprobacion mensual, trimestral, semestral y anual de la debida remisién de la informacién
solicitada por Contraloria General de la Republica.

12. PROCEDIMIENTO DEL INFORME SOBRE LOS RESULTADOS
DE LA EJECUCION Y EVALUACION PRESUPUESTARIA SEMESTRAL

Objetivo

Describir las actividades que debe realizar el DAP, para desarrollar y remitir el informe sobre resultados de la
ejecucion y evaluacion presupuestaria semestral, empezando por la migracién de los datos en el sistema
SIGAF, hasta la inclusion de la informacién en el SIPP de la Contraloria General de la Reptublica, ademas de
identificar los conceptos bésicos para el entendimiento entre los diferentes participantes, asi como el flujo de
informacion del proceso y sus responsables.

Alcance

Este procedimiento inicia con la recepcién, de los requerimientos y lineamientos por parte de la Contraloria
General de la Republica, y finaliza con el ingreso de los datos en el SIPP y la remisién del informe a los entes
externos que solicitan la informacién en los plazos correspondientes.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Definiciones

Categorias programaticas: Representan el conjunto de acciones que requerirdn autorizacion de recursos y que
configuran finalmente la estructura del presupuesto (programa, subprograma, actividad, proyecto, obra,
tarea).

Clasificador Funcional del Gasto del Sector Pablico: Instrumento emitido mediante decreto ejecutivo que
identifica y agrupa las finalidades o propoésitos del gasto publico, de acuerdo con la clase de servicios que
prestan las instituciones publicas a los y las habitantes del pais, en forma individual o colectiva.

Departamento Administracion de Presupuesto: Es una instancia administrativa, adscrita a la Gerencia de
Administraciéon responsable de ejercer, coordinar y dirigir las acciones presupuestarias, respondiendo a las
normas, directrices y politicas emitidas en materia.

Documento presupuestario: Corresponde a la referencia de los conceptos de presupuesto inicial, de
presupuesto extraordinario y de modificacion presupuestaria.

Ejecucion presupuestaria: Consiste en el conjunto de normas y procedimientos sistematicos y ordenados de
caracter técnico, legal y administrativo que -partiendo del presupuesto institucional aprobado- se aplican para
la recaudacion o recibo de los recursos estimados, cuyo el proposito es obtener bienes, servicios y ejecutar
cualquier otro gasto, en cantidad, calidad y oportunidad necesarios para el cumplimiento eficiente, efectivo y
econémico de los objetivos y metas establecidos en los planes y programas presupuestarios.

Evaluacion presupuestaria: fase del proceso presupuestario que comprende el conjunto de normas y
procedimientos sistematicos y ordenados de caracter técnico, legal y administrativo, mediante los cuales se
analiza y valora en forma sistemdtica, objetiva y oportuna los resultados fisicos y financieros de la
administracion de los ingresos y la ejecucién de los programas presupuestarios, con criterios de eficiencia,
eficacia, economia y calidad. Todo lo anterior de acuerdo con la planificacion, la programacién y las
estimaciones contenidas en el presupuesto institucional aprobado, asi como del valor puablico que la institucion
debe aportar a la sociedad.

Gasto: Valor monetario de los bienes y servicios que se adquieren o se consumen en el proceso productivo -

segln la base de registro- asi como de la transferencia de recursos a otros sujetos y de la cancelacién de la
deuda.

Informe de presupuesto: Documento elaborado para dar cumplimiento de las normas, directrices y
lineamientos establecidos por los entes externos.

Ingreso: Importe en dinero de los recursos que ingresan - segin la base de registro- y pertenecen a la
institucion.

Jerarca: Persona que ejerce la maxima autoridad en la institucién, superior, unipersonal o colegiado.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Partida, grupo y subpartida: Refiérase a los tres niveles de desagregacion de las cuentas presupuestarias, cuyos
componentes principales son el c6digo de la cuenta, el nombre y la descripcién, de acuerdo con el Clasificador
Presupuestario por Objeto del Gasto de uso generalizado para el Sector Publico.

Presupuesto: Instrumento que expresa en términos financieros el plan anual de la instituciéon, mediante la
estimacion de los ingresos y de los gastos necesarios para alcanzar los objetivos y las metas de los programas
presupuestarios establecidos.

Presupuesto por programas: Presupuesto estructurado mediante programas presupuestarios. Contiene los
objetivos y metas por alcanzar con determinadas asignaciones presupuestarias.

Abreviaturas
Nombre Abreviatura
Centro Funcional CF
Departamento Administracion de Presupuesto DAP
Gerencia de Administracion GA
Junta Directiva JD
Patronato Nacional de la Infancia PANI
Presidencia Ejecutiva PE
Sistema Integrado de Gestion Administrativa Financiera SIGAF
Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos sIPp
Referencias

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Descripcién del procedimiento

Entidad

Documento

Asamblea Legislativa

Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

Ley N.° 8131, Ley de la Administracién Financiera de la
Republica y Presupuestos Publicos.

Ley N.° 6227, Ley General de la Administracién Pablica.
Ley N.° 8292, Ley General de Control Interno de Costa Rica.

Ley de Presupuesto Ordinario y Extraordinario de la Republica
para el periodo econémico en ejecucion.

Ley N.° 8454, Ley de Certificados, Firmas Digitales y
Documentos Electrénicos.

Ley N.° 8220, Ley de Protecciéon al Ciudadano del Excesode
Requisitos y Tramites Administrativos.

Reglamento No. 32333 Reglamento ala Ley contra la
Corrupciéon y el Enriquecimiento Ilicito en la Funcién Pablica.

Contraloria General de la Republica

Resolucion No. R-DC-24-2012 Normas Técnicas sobre Presupuesto
Pablico.

Ministerio de Hacienda

Lineamientos Técnicos sobre Presupuestos Publicos Direcciéon
General de Presupuesto Nacional.

Clasificador por objeto del gasto del sector ptublico.

Patronato Nacional de la Infancia

Directrices, circulares y documentos normativos que se emitan por
parte de la administracion superior del PANI, asi como los érganos
competentes, en materia de resultados de la ejecucién y evaluacion
presupuestaria semestral.

A continuacién, se presenta una descripcion detallada de las actividades que se deben realizar por parte del
DAP, para realizar el informe de ejecucion y evaluaciéon presupuestaria semestral, la inclusién en sistemas y

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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los pasos para la aprobacion por entes a nivel interno y externo. Ademas, como parte de la descripcion de la
actividad, se sefiala al responsable del proceso.

Actividades y Responsables

Responsable Actividad que ejecuta
Contraloria 1. Enviar recordatorio a la instituciéon solicitando la elaboracion de los informes, esto
General de la se realiza a través del Sistema de Informacién sobre Planes Presupuestarios (SIPP).
Republica
2. Elaborar el informe de ejecucion y evaluacion presupuestaria (ingresos y gastos)
de cada semestre.
3. Revisar junto con Presidencia Ejecutiva el borrador del informe para su
aprobacion.
Nota: En caso de requerir ajustes o modificaciones se deben realizar los mismos.
Coordinador 4. Firmar entre las instancias participantes el acta o minuta de trabajo
Departamento correspondiente.
Administracién 5. Una vez emitido el visto bueno por parte de Presidencia, se debe enviar la solicitud
de Presupuesto mediante oficio para que se incluya en convocatoria a Junta Directiva para su
conocimiento.
6. Una vez con la aprobacion de la Junta Directiva, se debe ingresar el documento en
el Sistema de Informacién de Planes Presupuestario (SIPP) de la Contraloria
General de la Republica.
7. Remitir mediante oficio al ente externo el informe sobre los resultados de la
ejecucién y evaluacion presupuestaria en las fechas establecidas.

Ejecucién, seguimiento y evaluacion del procedimiento

Ejecucion

Para la ejecucion del presente manual, correspondera al o los profesionales designados por la coordinacién del
Departamento de Administracion de Presupuesto en apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por
el Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

. Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento de las Normas Técnicas de
Presupuesto y normativa conexa vigente.

Seguimiento:

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Para el seguimiento del presente manual, corresponderd al o los profesionales designados por la coordinacién
del Departamento de Administraciéon de Presupuesto en apego al Manual de Cargos Institucional oficializado
por el Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

. Cumplir con los controles de forma mensual, trimestral, semestral y anual, sobre la informacién
solicitada por la Contraloria General de la Reptblica.

Evaluacion

Para la evaluaciéon del presente procedimiento, correspondera a la Coordinaciéon del Departamento
Administraciéon de Presupuesto, velar por lo siguiente:

. La comprobacién mensual, trimestral, semestral y anual de la debida remisién de la informacién
solicitada por Contraloria General de la Reptblica.

13. PROCEDIMIENTO DEL INFORME SOBRE LOS RESULTADOS DE LA EJECUCION Y
EVALUACION PRESUPUESTARIA TRIMESTRALES

Objetivo

Describir las actividades que debe realizar el DAP, para desarrollar y remitir el informe sobre resultados de la
ejecucion y evaluacion presupuestaria trimestral, empezando por la migracion de los datos en el sistema
SIGAF, hasta la remision a la Contraloria General de la Reptblica y entes externos, ademds de identificar los
conceptos basicos para el entendimiento entre los diferentes participantes, asi como el flujo de informacién del
proceso y sus responsables.

Alcance

Este procedimiento inicia con la recepcion, de los requerimientos y lineamientos por parte de la Contraloria
General de la Republica, y finaliza con la remision del informe a los entes externos que solicitan la informacién
en los plazos correspondientes.

Definiciones

Categorias programaticas: Representan el conjunto de acciones que requeriran autorizaciéon de recursos y que
configuran finalmente la estructura del presupuesto (programa, subprograma, actividad, proyecto, obra,
tarea).

Clasificador Funcional del Gasto del Sector Pablico: Instrumento emitido mediante decreto ejecutivo que
identifica y agrupa las finalidades o propésitos del gasto publico, de acuerdo con la clase de servicios que
prestan las instituciones publicas a los y las habitantes del pais, en forma individual o colectiva.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Departamento Administracién de Presupuesto: Es una instancia administrativa, adscrita a la Gerencia de
Administracion responsable de ejercer, coordinar y dirigir las acciones presupuestarias, respondiendo a las
normas, directrices y politicas emitidas en materia.

Documento presupuestario: Corresponde a la referencia de los conceptos de presupuesto inicial, de
presupuesto extraordinario y de modificacion presupuestaria.

Ejecucion presupuestaria: Consiste en el conjunto de normas y procedimientos sistematicos y ordenados de
caracter técnico, legal y administrativo que -partiendo del presupuesto institucional aprobado- se aplican para
la recaudacion o recibo de los recursos estimados, cuyo el propdsito es obtener bienes, servicios y ejecutar
cualquier otro gasto, en cantidad, calidad y oportunidad necesarios para el cumplimiento eficiente, efectivo y
econdmico de los objetivos y metas establecidos en los planes y programas presupuestarios.

Evaluacién presupuestaria: fase del proceso presupuestario que comprende el conjunto de normas y
procedimientos sistematicos y ordenados de caracter técnico, legal y administrativo, mediante los cuales se
analiza y valora en forma sistemdtica, objetiva y oportuna los resultados fisicos y financieros de la
administracion de los ingresos y la ejecuciéon de los programas presupuestarios, con criterios de eficiencia,
eficacia, economia y calidad. Todo lo anterior de acuerdo con la planificacion, la programacién y las
estimaciones contenidas en el presupuesto institucional aprobado, asi como del valor puablico que la institucién
debe aportar a la sociedad.

Gasto: Valor monetario de los bienes y servicios que se adquieren o se consumen en el proceso productivo -
seglin la base de registro- asi como de la transferencia de recursos a otros sujetos y de la cancelaciéon de la
deuda.

Informe de presupuesto: Documento elaborado para dar cumplimiento de las normas, directrices y
lineamientos establecidos por los entes externos.

Ingreso: Importe en dinero de los recursos que ingresan - segin la base de registro- y pertenecen a la
institucion.

Jerarca: Persona que ejerce la maxima autoridad en la institucién, superior, unipersonal o colegiado.

Partida, grupo y subpartida: Refiérase a los tres niveles de desagregacion de las cuentas presupuestarias, cuyos

componentes principales son el c6digo de la cuenta, el nombre y la descripcién, de acuerdo con el Clasificador
Presupuestario por Objeto del Gasto de uso generalizado para el Sector Pablico.

Presupuesto: Instrumento que expresa en términos financieros el plan anual de la institucién, mediante la
estimacion de los ingresos y de los gastos necesarios para alcanzar los objetivos y las metas de los programas
presupuestarios establecidos.

Presupuesto por programas: Presupuesto estructurado mediante programas presupuestarios. Contiene los
objetivos y metas por alcanzar con determinadas asignaciones presupuestarias.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Abreviaturas
Nombre Abreviatura
Centro Funcional CF
Departamento Administraciéon de Presupuesto DAP
Gerencia de Administracion GA
Junta Directiva JD
Patronato Nacional de la Infancia PANI
Presidencia Ejecutiva PE
Sistema Integrado de Gestion Administrativa Financiera SIGAF
Referencias

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.




%

Manual de procedimientos 16 / 05/ 2024
Pqn| Departamento Administracién de Presupuesto Pagina 72 de 121

DAP-M-003

Version 03

Descripcién del procedimiento

Entidad

Documento

Asamblea Legislativa

Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

Ley N.° 8131, Ley de la Administraciéon Financiera de la
Republica y Presupuestos Publicos.

Ley N.° 6227, Ley General de la Administracién Pablica.
Ley N.° 8292, Ley General de Control Interno de Costa Rica.

Ley de Presupuesto Ordinario y Extraordinario de la Republica
para el periodo econémico en ejecucion.

Ley N.° 8454, Ley de Certificados, Firmas Digitales y
Documentos Electrénicos.

Ley N.° 8220, Ley de Protecciéon al Ciudadano del Excesode
Requisitos y Tramites Administrativos.

Reglamento No. 32333 Reglamento ala Ley contra la
Corrupciéon y el Enriquecimiento Ilicito en la Funcién Pablica.

Contraloria General de la Repuiblica

Resolucion No. R-DC-24-2012 Normas Técnicas sobre Presupuesto
Pablico.

Ministerio de Hacienda

Lineamientos Técnicos sobre Presupuestos Publicos Direccion
General de Presupuesto Nacional.

Clasificador por objeto del gasto del sector publico.

Patronato Nacional de la Infancia

Directrices, circulares y documentos normativos que se emitan por|
parte de la administracién superior del PANI, asi como los 6rganos
competentes, en materia de resultados de la ejecucién y evaluacion
presupuestaria trimestral.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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A continuacién, se presenta una descripcion detallada de las actividades que se deben realizar por parte del
DAP, para desarrollar el informe de resultados de la ejecuciéon y evaluacion presupuestaria trimestral,
Ademas, como parte de la descripcion de la actividad, se sefiala al responsable del proceso.

Actividades y Responsables

Responsable Actividad que ejecuta
Secretaria 1. Mediante decreto ejecutivo solicitan la elaboracién de los informes trimestrales
Técnica de la
Autoridad
Presupuestaria

2. Elaborar el informe de ejecucién y evaluacion presupuestaria de ingresos y gastos
de cada trimestre

3. Revisar junto con Presidencia Ejecutiva el borrador del informe para su

aprobacion.
Coordinador o e . .
Nota: En caso de requerir ajustes o modificaciones se deben realizar los mismos.
Departamento . ; - . : -
.. . 4. Firmar entre las instancias participantes el acta o minuta de trabajo
Administracién

correspondiente.
de Presupuesto P

5. Una vez emitido el visto bueno por parte de Presidencia Se debe enviar la solicitud
mediante oficio para que se incluya en convocatoria a Junta Directiva para su
conocimiento.

6. Aprobar y remitir el acuerdo a sobre el informe al Departamento de

unta Directiva . s
J v Administraciéon de Presupuesto.

Coordinador 7. Remitir mediante oficio al ente externo Informe sobre los resultados de la ejecuciéon
Departamento y evaluacion presupuestaria en las fechas establecidas.
Administracién

de Presupuesto

Ejecucién, seguimiento y evaluacion del procedimiento

Ejecucion

Para la ejecucion del presente manual, corresponderd al o los profesionales designados por la coordinacion del
Departamento de Administracién de Presupuesto en apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por
el Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

. Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento de las Normas Técnicas de
Presupuesto y normativa conexa vigente.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Seguimiento:
Para el seguimiento del presente manual, corresponderd al o los profesionales designados por la Coordinaciéon
del Departamento de Administracién de Presupuesto en apego al Manual de Cargos Institucional oficializado

por el Departamento de Recursos Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

. Cumplir con los controles de forma mensual, trimestral, semestral y anual, sobre la informacién
solicitada por la Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria.

Evaluacion

Para la evaluaciéon del presente procedimiento, correspondera a la Coordinacién del Departamento
Administracion de Presupuesto, velar por lo siguiente:

. La comprobacion mensual, trimestral, semestral y anual de la debida remisién de la informacién
solicitada por Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria.

14. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORMES DE FLUJO DE CAJA
MENSUAL

Objetivo

Describir las actividades que debe realizar el DAP, para desarrollar y remitir el informe de flujo de caja
mensual, empezando por el andlisis de los datos en el sistema SIGAF, y hasta la remisién al Ministerio de
Hacienda y entes externos. Ademas de identificar los conceptos basicos para el entendimiento entre los
diferentes participantes, asi como el flujo de informacién del proceso y sus responsables.

Alcance

Este procedimiento inicia con la recopilacién de los datos en el SIGAF, posteriormente se revisa y analiza la
informacion, y se finaliza con la inclusién de los registros en el sistema SICCNET del Ministerio de Hacienda
y en el SIPP de la Contraloria General de la Reptiblica, ademas de la remision del informe a los entes externos
correspondientes.

Definiciones

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Categorias programaticas: Representan el conjunto de acciones que requerirdn autorizacion de recursos y que
configuran finalmente la estructura del presupuesto (programa, subprograma, actividad, proyecto, obra,
tarea).

Clasificador Funcional del Gasto del Sector Pablico: Instrumento emitido mediante decreto ejecutivo que
identifica y agrupa las finalidades o propoésitos del gasto publico, de acuerdo con la clase de servicios que
prestan las instituciones ptblicas a los y las habitantes del pais, en forma individual o colectiva.

Departamento Administracién de Presupuesto: Es una instancia administrativa, adscrita a la Gerencia de
Administracion responsable de ejercer, coordinar y dirigir las acciones presupuestarias, respondiendo a las
normas, directrices y politicas emitidas en materia.

Gasto: Valor monetario de los bienes y servicios que se adquieren o se consumen en el proceso productivo -

segun la base de registro- asi como de la transferencia de recursos a otros sujetos y de la cancelacién de la
deuda.

Informe de presupuesto: Documento elaborado para dar cumplimiento de las normas, directrices y
lineamientos establecidos por los entes externos.

Ingreso: Importe en dinero de los recursos que ingresan - segin la base de registro- y pertenecen a la
institucion.

Jerarca: Persona que ejerce la maxima autoridad en la institucién, superior, unipersonal o colegiado.

Partida, grupo y subpartida: Refiérase a los tres niveles de desagregacion de las cuentas presupuestarias, cuyos
componentes principales son el cédigo de la cuenta, el nombre y la descripcion, de acuerdo con el Clasificador
Presupuestario por Objeto del Gasto de uso generalizado para el Sector Pablico.

Presupuesto: Instrumento que expresa en términos financieros el plan anual de la institucién, mediante la
estimacion de los ingresos y de los gastos necesarios para alcanzar los objetivos y las metas de los programas
presupuestarios establecidos.

Presupuesto por programas: Presupuesto estructurado mediante programas presupuestarios. Contiene los
objetivos y metas por alcanzar con determinadas asignaciones presupuestarias.

Abreviaturas

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Nombre Abreviatura
Centro Funcional CF
Departamento Administracién de Presupuesto DAP
Gerencia de Administracion GA
Patronato Nacional de la Infancia PANI
Sistema Integrado de Gestion Administrativa Financiera SIGAF
Referencias

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Descripcién del procedimiento

Entidad

Documento

Asamblea Legislativa

Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

Ley N.° 8131, Ley de la Administracién Financiera de la
Republica y Presupuestos Publicos.

Ley N.° 6227, Ley General de la Administracién Pablica.
Ley N.° 8292, Ley General de Control Interno de Costa Rica.

Ley de Presupuesto Ordinario y Extraordinario de la
Republica para el periodo econémico en ejecucion.

Ley N.° 8454, Ley de Certificados, Firmas Digitales y
Documentos Electrénicos.

Ley N.° 8220, Ley de Protecciéon al Ciudadano del Excesode
Requisitos y Tramites Administrativos.

Reglamento No. 32333 Reglamento ala Ley contra la
Corrupciéon y el Enriquecimiento Ilicito en la Funcion
Pablica.

Contraloria General de la Reptublica

Resoluciéon No. R-DC-24-2012 Normas Técnicas sobre
Presupuesto Publico.

Ministerio de Hacienda

Lineamientos Técnicos sobre Presupuestos Ptblicos Direcciéon
General de Presupuesto Nacional.

Clasificador por objeto del gasto del sector ptublico.

Patronato Nacional de la Infancia

Directrices, circulares y documentos normativos que se emitan
por parte de la administracion superior del PANI, asi como los
o6rganos competentes, en materia de informe de flujo de caja
mensual.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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A continuacién, se presenta una descripcién detallada de las actividades que se deben realizar por parte del
DAP, para desarrollar el informe de flujo de caja mensual, Ademé&s, como parte de la descripciéon de la
actividad, se sefiala al responsable del proceso.

Actividades y Responsables

de Presupuesto

Responsable Actividad que ejecuta
Coordinador 1. Obtener la informacién requerida del sistema.
Departamento
Administracién 2. Elaborar el documento con los datos consolidados de los ingresos y gastos

mensuales.

Analista de

3. Registrar el documento en el Sistema de Consolidacion de Cifras del Sector Pablico
Costarricense (SICCNET) y en el Sistema de Informaciéon sobre Planes y
Presupuestos (SIPP).

4. Notificar al Coordinador del departamento sobre el registro del informe en el
sistema para su comunicacion.

de Presupuesto

Presupuesto 5. Verificar que la informacién ingresada por los Analistas en los sistemas se
encuentre correcta.
Nota: En caso de requerir ajustes se debe notificar al Analista responsable para sus
modificaciones o ajustes.
Coordinador 6. Enviar via correo electrénico el informe a la Secretaria Técnica de la Autoridad
Departamento Presupuestaria (STAP) con la justificacion de las principales variantes con respecto
Administracién a las sumas de ingresos y gastos efectivos.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS PROCESOS

Flujo para la formulaciéon del Presupuesto Ordinarios:

Gerentede
Administracion

| Entes Externos

Coordinador
Financiero Contable

1. Llevar a cabo la
conformacién de la

Comisi6n de Plan de
Presupuesto

Gerentede
Administracion

Comision de a
Presupuesto 2. Emitir directrices = Je)
para la formulacion J/ o
presupuestaria 5. Revisary analizar
3. Dlaborarlns el anteproyecto del
Elabe resupuestode
estimaciones de Ingresos
Ingresos &l
Existen
Notificaral Ente Si Inconsistencia:
Externo para su el
revision -
si |
Ul/o
o
]1 = Notificara los
6. Roalizarl responsables para su
4.Trasladara la - ealizarias revisién o correccion
- estimaciones delos
'omisién de Plande .
Presupuesto el ante niveles contractuales
proyecto de Presupuesto
7. Procederconla
conformaciéndela
ficha técnica,
8. Remitir a la
administracion la
aprobacion preliminar
del anteproyecto
=
9. Remitir via oficio a las
unidades ejecutoras la
asignacién de
presupuesto
e
x
Actividades ese Relacion conel 3 .
Proveedor L F——3 . Correspondencia
Criticas Cliente
Sistema / = Duracion/
Punto de Control . Whatsa
Software Tiempo PP

Febrero, 2022; Version 01.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Flujo para la formulaciéon del Presupuesto Ordinarios:

Analistade Comisién de Plande = "
Presidencia
| Presupuesto | FHGEED

Coordinador de
Presupuesto
TO. Nillﬁr Y

consolidar la
informacién de las
diferentes unidades documento de

Siecutora %
presupuestoparasu
D comunicacion

12. Revisary aprobar
el documento de

presupuesto el
a

16. Revisar el e

equiere May.
Informacién

Notificara los
L responsables parasu

o ajuste Quicre AjustedQ

Solicitarla
informacion

13. Remitira la
administraciénla

requerida a las
Unidades Ejecutoras

11.Trasladara la
Comision el documento

aprobacion
preliminar

Si—\L

Notificaral Analista
responsable para su
gestion

de presupuesto para su

revision 17. Remitir el
documento de |

presupuesto a la Junta
Directiva para revision

14. Prepararel
documento de
presupuesto

O

15. Trasladarel =]
documento de
presupuestoal

Coordinador

18. Enviar el documento
de alos
entes externos segin

corresponda

19. Comunicar el
presupuesto aprobado a
todas las Unidades
Ejecutaras

SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

Proveedor @ Ac,tly idades 28 Rglaaon conel =21 Correspondencia
Criticas Cliente

Sistema / P Duracion/

Software Punto de Control Tiempo ‘) Whatsapp

Febrero, 2022; Version 01.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Flujo para la formulacion del Presupuesto Extraordinario

Coordinador de Gerentede Analistade
et
Administracién

jiNieile} =
\L 3. Remitir a las unidades

) ejecutoras circular con la
distribucion del

1. Efectuar un C !> presupuesto
andlisis de los o

ingresos
extraordinarios

- € D)
4. Recibir y consolidar la | 9
informacion delas
diferentes unidades

2. Revisary analizar
cjecutoras

la propuesta delos
= Si
=]
Notificar a las Unidades

ingresos
Ej3ecutoras para su
correccion

o

T Treparar of

@
documento de =
—— presupuesto segun lo
definido por los entes
externos

G Trasladar o

Je!

7. Revisarel
documento de

presupuesto
documento de P
presupuesto al |
oordinador par: u
Coordinador para su 9. Enviar el documento
revision
de alos
entes externos segin
corresponda

Requiere Ajuste
Jodificacion

Si —\|/
[=]

comunicaral Analista

10. Comunicar el

encargado para su
gestion
presupuesto aprobado a
todas las Unidades
Ejecutaras

8. Remitir el
alaJunta
Directiva para revision

SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

Proveedor LD Ac,tlyldades -3 Re}amon conel [ Correspondencia
Criticas Cliente

Sistema / P Duracién/

Software Punto de Control Tiempo @ Whatsapp

Febrero, 2022; Version 01.
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Flujo para la Modificaciones Presupuestarias

CooPrrdinador de Unidades Ejecut Analistade
epuesto Presupuesto
INICIO

l G
@

4. Incluiren el

1. Elaborar una circular )
on la 6 sistema el trasladode
de modificaciones recursos

presupuestarias

2. Determinar donde

seencuentran
recursos ociosos B
@

5. Prepararel
—>] documento de
e modificacion

T Traciacaren
documento de

P presupuesto al
Coordinador para su
7. Revisarel revision

documento de
presupuesto

T Remiar al
Departamento de
6n de
Presupuesto los

Requiere Ajuste
Aodificaciongs

|

comunicaral Analista
° encargado para su
o gestion

5. Remitir el documento
de presupuesto al
Departamento de
Planificacion para

revision

9. Comunicar a través de
Oficio el presupuesto a
laJunta Directiva para

aprobacién

|

9. Enviar el documento
de presupuesto a los -
entes externos segin Lo

10. Incluir la
modificaciénen el
Sistema SIPP para

conocimiento

corresponda

=

TT. Comunicar aTas
Unidades Ejecutoras UE
la aprobacion de la
modificacion

Remitir a los entes,

externos el
documento de
presupuesto.
SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO
Proveedor Actividades aa Relacién con el & ‘_‘.W Correspondencia
Criticas Cliente p
Sistema / P Duracién/
Software Punto de Control Tiempo @ Whatsapp
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Flujo para la administracion de fondos de caja chica central

Ejecutores
Presupuestarios

INICIO
\L €

1. Ingresar en el sistema
las solicitudes de
vidticos, anticipos,

Analistade
Presupuesto

Ca

gastos de para compras

menores de B/S

e

pgni

Ca

Realizar el rechazo
dela solicitud enel
sistema

Si

2. Verificarenel
sistema que se
cumpla conla

aprobacion

O

3. Revisarquelos | (1)
documentos cuenten =
conlas respectivas
firmas

Existen
(nconsistenci

No

l/ i,

4. Aprobar las

liquidaciones de gasto

del fondo de caja chica
central

Proveedor

Sistema /
el Software

Febrero, 2022; Versién 01.

SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

a Actividades se Relacion conel
LS . - .
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e Punto de Control Tiempo
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Flujo para la administracion de fondos de trabajo y cajas chicas auxiliares en las Unidades Ejecutoras

Ejecutores Analistade
Presupuestarios Presupuesto
INICIO

\L 2. Revisarqueel (E)

gasto realizado se
Ca,

ajustea las
necesidades

1. Ingresar en el sistema
las para
compras menores

3. Verificar en el
sistema que se
cumpla conel flujo
de aprobacion

I Revisar que los
documentos cuenten
conlas respectivas
firmas

Ca

DoVerincar cn ol sistema

que los documentos del
gasto a liquidar
coinciden con la partida

Cy S
Realizar el rechazo
dela solicitud enel No
sistema
J =
6. Aprobarlay
tramitar solicitud de
pago o liquidacion de
SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO
Proveedor a Ac/tl.\zldades P33 Rglacxon conel = Correspondencia
Criticas Cliente
Sistema / - Punto de Control D-u racion/ @ Whatsapp
Software Tiempo
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Flujo para el tramite de solicitudes de compra tramitadas por medio de Departamento Suministros Bienes y
Servicios

Ejecutores Analistade e
Presupuestarios Presupuesto A;:ﬂ;ais:::il“'a
INICIO
\L G

1. Ingresar en el modulo
Compras (Registro de

de Compra)
la solicitud de bienes y
servicios [ 2. Verificar en ol sistema |
que la solicitud cuente
con el detalle delas
necesidades y
justificacion

G
3. Verificar en el a

sistema la
clasificacién correcta
porobjeto del gasto

£

4. Verificar en el sistema

que secumpla con la
correspondiente
aprobacién

£

5. Verificarel
contenido
presupuestario

equiere Ajustd

Ca

Si
Realizar el rechazo
dela solicitud enel <

sistema °
]j/ “a

6. Aprobarlas
solicitudes de bienes
y servicios

7. Proceder con
la compra o
adquisicién del
servicio

SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

(¥ Actividades ee Relacion con el &3

P d . 3 .
roveedor Criticas Cliente

Correspondencia

Sistema / ) Duraciéon/
Software Punto de Control Tiempo @ Whatsapp
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Flujo para el tramite de solicitudes de pago tramitados por via sistema
Analistade

jhulei(e]

J Ca

1. Revisaren el
sistema las
solicitudes de pago
snviada:

Pl

erficar enel ststema ] (¥
que las solicitudes =
contengan informacién
de numero acta de
recepcion definitiva

. equiere Ajusing
el odificaciongs
Si
Realizarel rechazo

dela solicitud enel  jg——
sistema
° @
G
3. Aprobarlas
solicitudes de pago
para su debido
tramite
%
pani
SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO
Proveedor Qa Actividades 22 Relacionconel =] Correspondencia
o Criticas Cliente P

Sistema / P Duracion/
Software Punto de Control Tiempo @ Whatsapp
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Flujo para el tramite de solicitudes por pago manual:

Ejecutores
Presupuestarios
INICIO

1. Enviaral
Departamento de
de

Presupuesto las

solicitudes de pago

Analistade
Presupuesto

€
[~ 2 Ingresar al sistema Tas | <i>

solicitudes de pago

manual con
la informacion de
numero deoficio

2 L

3. Verificar el @
correspondiente socio
denegocio

Comunicar al
Colaborador

%

pant

responsable para su
S_estién

o
G

4. Aprobarlas
solicitudes de pago

5.trasladar mediante

sistema Tesoreria para

que se proceda con su
pago

Proveedor

Sistema /
Software

Febrero, 2022; Versin 01.

SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

a Actividades ee Relacion con el

Criticas == Cliente
< Punto de Control Puraaon/
Tiempo
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Flujo para el Pago Transferencias a becas madres adolescentes, hogares subvencionados nacionales y
extranjeros y ONG’s

Financiero Contable

INICIO

\I/ G

1. Ingresar las
solicitudes env iadas por
medio de sistema OTC y
se corrobora mediante
of icio

Analistade
Presupuesto

2. Analizary revisar

los giros realizados

Comunicaral
Colaborador

i
pani

responsable para su

&stién

Jodificaciongs

o
Ca

3.Generar y aprobar los
OTC correspondientes
para el pago respectivo

4. Trasladar al Area de

realizara la transferencia

Tesoreria, la cual

correspondiente

Proveedor

Sistema /
Software

Febrero, 2022; Version 01.
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Flujo para el tramite de solicitud de Pagos Fijos agrupados

Analistade
Presupuesto
INICIO

T Ingresar tod0 10
referente a los
programas para el
proceso de pago delos

Srvicios publico:

Py

2. Coordinar con los

entes externos cualquier

caso de conexion o
desconexion

Cu

3. Revisary analizar CiD

porcentro de costo =

todo lo referente a los
servicios publicos

Si

Comunicaral
Colaborador
responsable para su
gestion

equicre Ajustd
Aodificaciongs

o
G

4. Registrar y controlar
Ia informacion que
ingresa referente a los

servicios publicos

G

5. Confeccionary
aprobarlos OTC

G

6. Trasladar via
sistema y correo
electrénico al Area
de Tesoreria

SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO
[ Correspondencia

Relacién con el

] Actividades
@ Criticas Cliente
Duracién/ @ Whatsapp

Proveedor
Sistema / e
Software Punto de Control Tiempo
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Flujo para el tramite de solicitud de pagos individuales
Analistade

0

1. Revisar por Unidad
Ejecutara los recibos de
servicios pablicos

individuales

L
‘Analizar y consultaren | (HD)

el sistema por oficina
todo lo referente a los

servicios pablicos

Ca

3. Coordinar con los
entes externos cualquier
caso de conexion o
desconexion

26
T'J. evTear y procesar ]

todo lo referente a los
servicios pablicos y
realizar el desglose

Comunicaral
Colaborador .
responsable para su Si
estion

o
G

5. Registrar y controlar
de la informacion
referente a los servicios
publicos

G

6. Confeccionary
aprobarlos OTC

G

7. Trasladar via
sistema y correo
electronico al Area de
Tesoreria

SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

LD} Actividades es Relacion conel
Proveedor < . -~ .

Criticas Cliente
Sistema / P Duracién/
Software Punto de Control Tiempo
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Flujo para el informe de la liquidacion de presupuesto presupuestaria

Entes externos CucI o Junta Directiva Analistade
Presupuesto s

INICIO

~TTaborarTa a 8. Revisar, analizar el
2 y aprobar
1. g

bI

liquidacion de egresos
! & mediante acuerdo de

conforme al resultado
de ejecucion Junta
comunicados para e
otorgar plazos,
requisitos y
lineamiento a

3.Elaborar la
liquidacion de ingresos
de las fuentes de
financiamiento

4. Elaborarel
documento dela

liquidacion Comunicaral
presupuestaria Coordinador para su
revision y
Seguimiento 9. Elaborar el

documento de la
liquidacién
presupuestaria

5. Remitir un resumen
cjecutivo del documento

a la Presidencia
Ejecutiva y GA
G
10. Incluir el documento
l en el Sistema de
Ty [Tmar entre Informacién de Planes y

las instancias Presupuesto (SIPP)
participantes el acta o
minuta de trabajo

TEnviar Ta solicitu

para que seincluya en
ia de Junta
Directiva para su
revision

T1. Remitir mediante
oficio a los entes
externos informe de la
liquidacion
presupuestaria

¥

pani

SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

Actividades se Relacion con el =]

a ,_ .
Proveedor D Criticas A2 Cliente Correspondencia
Sistema / o Duraciéon/

Software Punto de Control Tiempo @ Whatsapp
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Flujo para la Elaboracion del Informe sobre los resultados de la ejecucién y evaluacidon presupuestaria
semestral

Contraloria General Coordinadorde
de la Repablica Presupuesto
INICIO
\]/ i

1. Enviar recordatorio a
[

la
la elaboracién de los
informes

2. Elaborar el informe
dejecuciony
evaluacién
presupuestaria

Je)

3.Revisarjunto con la
Presidencia Ejecutiva
el borrador del
informe

Kequiere Ajusted
\odificaciongs

Si
Realizarlas
modificaciones en
conjunto conla ©
Presidencia Ejecutiva 3y

3.Generar y aprobar los
OTC correspondientes
para el pago respectivo

4. Firmarentre las
instancias
participantesel acta o
minuta

5. Enviarla solicitud
alaJunta Directiva
para su revisién

Ca

6. Ingresar el documento
en el Sistema de
Informacion de Planes
Presupuestario (SIPP)

Remitir al ente externo
el informe sobre los
resultados de la
ejecucion y evaluacion

J
«»

SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

(¥ Actividades ee Relacion con el X

. ) . Correspondencia
Criticas Cliente P

Proveedor

Sistema / P Duracién/
Software Punto de Control Tiempo @ Whatsapp
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Flujo para la Elaboracion de Informes de flujo de caja mensual

Coordinador de Analistade
Presupuesto Presupuesto
INICIO
\L C

1. Obtener la
informacién
requerida del sistema

2. Elaborar el documento
con los datos
consolidados delos
ingresos y gastos

3. Registrarel
documento enel
Sistema (SICCNET) y
en el Sistema (SIPP).

G

5. Verificarquela L2
informacion
ingresada porlos

: 3. Notificar al
Analistas Coordinador del

departamento sobre el

registro del informe en
ol sistema

Zquiere Ajuste
Aodificaciong

Si
S Notificaral Analista

para su correccién

6. Enviar el informe a la
STAP con la justificacion
de las principales
variantes

SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

Proveedor (!D Ac}lyldades - Re'lacwn conel o] Correspondencia
Criticas Cliente

Sistema / e Duraciéon/

Software Punto de Control Tiempo @ Whatsapp
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Flujo para la Elaboracion del Informe sobre los resultados de la ejecuciéon y evaluacion presupuestaria

Trimestrales

1. Solicitar la
elaboracién de los
informes

trimestrales

2. Elaborar el informe
de ejecuciony

Coordinador de
Presupuesto

evaluacion
presupuestaria

e

3. Revisar junto con la
cia Ejecutiva el
r del informe

para su aprobacion

Cquiere Ajuste
odificaciong

Realizar las Si
modificaciones en |

conjunto conla N

Presidencia Ejecutiva \E

4. Firmar entre las
instancias
participantes el acta o
minuta

5. Enviarla solicitud
para quese incluya

)
U

en de convocatoria a
la Junta Directiva

Junta Directiva

6. Aprobary remitir

el acuerdo a sobre el
informe

cjecucion y evaluacion

Proveedor

Sistema /
Software

Febrero, 2022; Version 01.
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ANEXOS

Procedimiento en SIGAF para la aplicacion de liquidaciones por medio de fondos de trabajo, caja chica
central y cajas auxiliares.

Liquidacion de gastos

1- Ingresar en el médulo de tramites- Gastos de empleados liquidacion.

Inicio = SAPIENS @ Autogestion ~ Aprobacion de Tramites

Aprobacion de Tramites
Solicitudes de Compras (225) Gastos Empleados Liguidacion (314) -

Nombre

2- Ingresar en la liquidacién para su revision, documentos de gastos.

N g Fcke: TEE LIUDACION D GASTOSDEL ERPLEADO BN CRCs
Desipeio: ) oy HOTOR S A TotolGastos a Ligidar, ' W
CentoFunciona: 253110 -OFICINAS LOCALES - 24 JOSE CENTRAL PAGOADCYONAL AL ENPLEATY: - - MRS
Enpeao: JANNA ZUNBAD0 SANCHEZ LQUDACINOK

Hont: 5t i ol
Tipode Cambio: 1
Fechas Reales: Desde 27010023 Hasta 2721231 dia
Foma de Pago: Con Chequzo TEF v

Vit Tipo: Nacional

Esta lquidacian estd en un rémite, se debe de aprobar o rechazar en &l mismo.

Listaansacciones

ficos  Documenios deGastos  Depdsios Bancarios  Depésinsen Flectivn

Lista de Documentos Liquidantes

Honega Wonto ~ Monto  Autorizado Autorzado
Documento Contabiicad Presupuesio Fecha  Proveedor Conceplo Descripcion Doc mpoestoDoc  impoesto Doc  LIQ.CRC Visualzar Adjunio
OCHOOU1BOTOO034847 00042000 30H 3009000298110 0005-1-08-05-10-0%298tHO-000 12A23PLRDY MOTOR S A. 1,08 05 Manesimieioy reparacion e equipo e ranpore  Maesimienio vehiuio 01457 CRC WA 16.09150 24904160 ZQ0MRE0 216391590 ,: £

3- Revision de los documentos de acuerdo a los parametros establecidos en Reglamento para el manejo

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administraciéon de Presupuesto.
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4- Aprobar o rechazar la liquidacion.

AprobaciGn de Tramites
“Trémitz Nimero: 141363

Empess  Pationzto Nacional de la Infancia
TpoTramite  Regional y Aldea
Tramites de Direcciones Regionales y Aldea
Nombre Tiimite  Aprobacitn de Solicitud de Liguidacion de Gastos 3 empleado: 76334
Soicitada por. JANINA ZUMBADO SANCHEZ
Soiicitadopor  JANINAZUMBADO SANCHEZ (CF- REGIONAL SAN JOSE CENTRAL)
Centro funcionsl rigen /destioo  OFICINAS LOCALES - SAN JOSE CENTRAL

ActividadActal  Presupuesto

Responsables Asignados  Brupa de Permiso o Rol

jamantes 100870050 JONATHAN BARRANTES (CF: ADMINISTRACION DE
CASTRO PRESUPUESTO)

deampos. 113150992 DIEGO CAMPOS LORIA (CF ADMINISTRACION DE
PRESUFUESTO)

beanvajal 106890528 BERNAL CARVAJAL VARGAS (CF: ADMINISTRACION DE
PRESUPUESTO)

meastio 105870337 MARVIN MARTIN CASTRO (CF: ADMINISTRACION DE
ZURIGA PRESUPUESTO)

ocordero 111430239 OSCAR VINICIO CORDERO (CF: ADMINISTRACION DE
FERNANDEZ PRESUPUESTO)

pealas. 303730794 PAULASALAS SOLANG (CF ADMINISTRACION DE
PRESUFUESTO)

fiuentes 303090525 JENNIFER KARINAFUENTES (CF. ADMINISTRACION DE
MONGE PRESUPUESTO)

Jurena 114570816 JOSUA GUSTAVO URERA (CF. ADMINISTRACION DE

CECILANG PRESUPUESTO)

Acciones a tomar
Accion — Enviar  Actividad
' APROBAR Aprobada (Finaliza Tramite)
X RECHAZAR Rechazaco [Finaliza Trémite)

Histaria

Anticipos

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
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1- Ingresar en el médulo aprobacion de tramites-Gastos de empleados anticipos.

Inicio = SAPIENS

Aprobacion de Tramites.

Autogestion

Aprobacion de Tramites

Solicitudes de Compras (225)

Nombre

Gastos Empleados Anticipos (2)

2- Ingresar a revisar el anticipo.

Gastos Empleados Liquidacion (314)

Niim. Anticipo:
Centro Funcional:
Empleato:
Descripcidn:
Forma de Pago:
Tipo Vidtico:

451 Fecha Solicitut
2200000 - PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL Fecha Pago Solicitado:
106290528 -CHAVARRIA BUSTAMANTE, ROSMEY EDUARDO Moneda:
GIRAASARAPIQUI Y BRUNCA Tipo Caniio:

CENTRALCala Chica Oficings Cenrales v Total Pago Solicitado:

Nacional

5E|

Pantalla de visualizacion del anticipo.

15022023
15022023

Costa Rica, Coln
1.0000

51,100.00

Detalle del Anficipo

Cuenta Financiera

0005-1-2-05-02-00-0-99959-000-1-05-2-10-01-2200000-0000
5-02-00-0-9998-00- 10-01-2200000-0000
5-02-010-0-09959-000--05-2-10-11-2200000-0000
-(1H0-0905¢-000- 00000-0000
5-02-00-0-99959-000-1-05-02-10-01-2200000-0000
-2-05-02-00-0-9999-000- 1041-2200000-0000
5-02-00-0-39995-000-1-05-02-10-01-2200000-0000
5-02-00 00+ 00000-0000
0005-1-2-05-02-00-0-99999-000-1-05-2-10-01-2200000-0000

Conceplo Monio Original ~ Moneda TipoCambio  Mento Solicitado
Puerio Viejo - Puerio Viejo{Hospedaje) 00 CRC 10 (1]

Puerto Vielo - Fuesto ViejofHospedale) (RC 10 000

Aimentacion dentro de Pais - Almuerzo dentro del Pais CRC 10 50000
Almentacion denro de Pai - Desayuno denfro del Pais CRC 100 33000
Puerio Vieio - Puerio Viejo{Hospedaie) CRC m (1]

S idro de EI Generel - San lsidro 02 E1 GeneralHospesaje (AC 10 19,700.00
AAlmentacion dentro de Pais - Cena deniro del Pais CRC 10 500000
‘imentacidn deniro de Pa's - Amusrzo deniro del Pais (RC 10 10,000.00
‘imentacion deniro de Pa's - Desayuno deniro del Pais (RC 10 750000

3- Aprobar o rechazar el anticipo.

7
£
B
3
E

1710212023 061
200202023 06:00 - 21
200212023
2000272023 05:00- 21 1600
2000212023 03:00 - 210212023 16:00

[ g

h=hohehohohohoh ol el
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Trémite Niimero: 143633

Empresa  Pationatn Nacional oe la Infancia
TipoTamite  Centraies
Tramites de oficnzs Cenfrales
Nombre Tiomite  Aprobacidn d Sobctud de Anficipo de Gastos a empleada: 4551
ROSNEY EDUARDO MANTE
Saliciadopor  ROSNEY EDUARDO CHAVARRIA BUSTAMANTE (CF: PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL)
Centro funcional origen/destino.  PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Actividad Actusl  Prasupuesto

Responsables Asignedos  Grupo de Permiso o Rol

Jpamantes 108670050 JONATHAN BARRANTES {CF: ADMINISTRACION DE
CASTRO PRESUPUESTO)

dcampos 113150992 DIEGOD CAMPOS LORIA (CF: ADMINISTRACION DE
PRESUPUESTO)

beavaal 108390528 BERNAL CARVAIAL VARGAS (CF: ADMINISTRACION DE
FRESUFUESTO)

mcastro 105670337 MARVIN MARTIN CASTRO {CF: ADMINISTRACION DE
ZuiiGA PRESUPUESTO)

ocordeno 111430238 (OSCAR VINICIO CORDERO (CF: ADMINISTRACION DE
FERNANDEZ PRESUPUESTO)

psalas 303730794 PAULA SALAS SOLANO (CF- ADMINISTRACION DE
FRESURUESTO)

Juentes 303090525 JENNIFER KARINAFUENTES {CF: ADMINISTRACION DE
IONGE PRESUPUESTO)

jurenz 114570816 JOSUA GUSTAVO URERA {CF: ADMINISTRACION DE
CECILIANO PRESUPUESTO)

[E verdetalle e soficilud

Acciones a fomar

Enviar a Actividad

Rechazado (Finaliza Tramite)

]

Procedimiento para la aprobacion de solicitudes de compra

1- Ingresar en el médulo de aprobacién de tramites- solicitudes de compra.

Inicio SAPIENS Autogestion Aprobacion de Tramites

Aprobacion de Tramites

Solicitudes de Compras (Z222) Gastos Empleados Liguidacion (314)

Mombre

2- Ingresar al orden de compra o DI, para revisar.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administraciéon de Presupuesto.
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Compras Jharmantss, Paironato Nacional dé Iz Infancia
Datos de la Solicitud de Compra
Decision Inicial por SICOP
Nimero de Solicitud : 18280 Comprador :
Fecha de la Solicitud: 1402203 Proveedor :
Observaciones : Juguetes, equipo Terapéutico y ludico CIT Moneda : (
Centro Funcional : 2881440 - CENTROS DE INTERVENCION - CARTAGO Tipo de Cambio : 100
Estado : En Trémite de aprobacion

Tipo de requisicion:

Detalles de Linea(s) de la Solicitud de Compra

Linga lipo__ [codigo rem Presupussio Comprador [Cant [Cant Sur. [Cant.Canc. [Unidad__[Ctro Funcional [macén [Requisicien [mpuesto [Archives AQ impussios [Total Estimado Linea

JUEGO 52 ACTVIDADES MINDFULNESS,
A 6014110192306573-001 IDISPONE DE EJERCICICS DE (005-2-98-99-10-03-2981440-0000 g 1 0 0 [uMI 2531440 05 D 0.00 16,500.00

RESPIRACION, ESCRIBIR
DOMINQ DE EMOCIONES CONTENIDO 2

2 A 6010251392307 164-001 MUEGDS, 12 C/ 1DOMING 0005-2- 10-03-2981440-0000 B 1 0 0 |UN 2831440 05 VA {13%] B 452400 34,800.00
EMOCIONAL 28 PIEZAS
JENGA DE GUSANOS, MATERIAL

I [ 6014110292306850-001 [PLASTICO RESISTENTE, INCLUYE 24 (005-2-98-99-10-03-2981440-0000 B 1 0 0 |UNI 2631440 05 IVA(13%) D 151062 1238939
[ELOQUES DE GUSANO, TR
JUEGQ HEADBANZ, INCLUYE S

4 A 6014110192306498-001 JE PERSONAJES, FICHAS DE 0005 10-03-2981440-0000 B 2 0 0 |UNI M40 05 B 33814
[PUNTUACION, CINTAS PA
JUEGD PARED HUMPTY DUMFTY,

5 (A 6014110292308577-001 MATERIAL: PLASTICO, COLOR (1005-2-08-99-10-03-2981440-0000 g i 0 0 [N 231440 05 B 124670 9,550.00
JAMARILLO, NARANJA, TAMANO

S BARA COLOAEAE TE HOE

6 |A 5510150792066095-001 E‘CTDCE:';HRI:\“:'EVSLEI;L%:T?‘E;SLJhE 0005-2-98-03-10-03-2981440-0000 g 0 0 0 |UN 2831440 05 IVA{13%) B 450021 35,309.80
JUEGO DE ESTIMULACION COGNITIVA

7 [A 6014110292306859-001 [FANTASMABLITZ, JUEGO DE REFLEJOS | 0005-2-99-89-10-03-2981440-0000 g 1 0 0 [uMI 2531440 05 IVA (13%) D 127876 252124
PARA2AR JUG

Total : 178,250.79

3- Aprobar la solicitud de compra.

- o
ctivitylnstanceld=669948&irom=aprobacion-detalie
|
i Empresa Patronato Nacional de la infancia
1 Tipo Tramite Decision Inicial
- Decision Inicial
L Nombre Tramite: Aprebacion de Solicitud de Compra No. 13280
‘Solicitada por- GONZALEZ LORIA. JOSE PABLO Total de fa solicitud: ¢ 178,250.78
Solicitado por JOSE PABLO GONZALEZ LORIA (CF- REGIONAL CARTAGO)
Usuario Beneficiado JOSE PABLO GONZALEZ LORIA (CF- REGIONAL CARTAGO)
Centro funcionaf origen / desting 'CENTROS DE INTERVENCION - CARTAGO
Actividad Actus! Presupuesto
Responsabies Asignados Grupo de Permiso o Rol
Joamanies 108970050 JONATHAN BARRANTES (CF- ADMINISTRACION DE
PRESUPUESTO)
dcampos 13150992 DIEGO CAMPOS LORIA (CF- ADMINISTRACION DE
PRESUPUESTO)
bearvajal 106390528 BERNAL CARVAJAL VARGAS (CF- ADMINISTRACION DE
PRESUPUESTO)
mcastro 105870337 MARVIN MARTIN CASTRO (CF- ADMINISTRACION DE
ZUNIGA PRESUPUESTO)
ocordero 111430239 OSCAR VINICIO CORDERQ (CF- ADMINISTRACION DE
FERNANDEZ PRESUPUESTO)
psalas 303730794 PAULA SALAS SOLANO (CF- ADMINISTRACION DE
PRESUPUESTO)
Jfuentes 303900525 JENNIFER KARINA FUENTES (CF- ADMINISTRACION DE
MONGE PRESUPUESTO)
jurena 114570816 JOSUA GUSTAVO URENA (CF- ADMINISTRACION DE
CECILIANO PRESUPUESTO)
Acciones a fomar
Accion Enviar a Actividad
x RECHAZAR Rechazado (Finaliza Tramite)
' APROBAR ‘Aprobado (Finaliza Trimite)
Historia
Actividad Status Fecha Asignacion Fecha Accion Accion
Inicio o 1 23 Coordinador
Coordinador gfernandez. GUILLERMO FERNANDEZ TORRES Presupuesto
— Presupuesto Asignado Jjurena. JOSUA GUSTAVO URENA CECILIANO
Rechazado = Pendiente =
Aprobado = Pendiente =

Procedimiento para el tramite de solicitudes por pago manual

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administraciéon de Presupuesto.
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1- Ingresa al médulo SIF.

Inicio

SAPIENS =) SIF

Ingrese a los modulos de SAPIENS. Ingrese a los mddulos de SIF.

e

0!

2- Ingreso a pestafia “Tesoreria”

Inico  Pakonalo Nacional dela Infancia + SIF QHU&CJ[

% Siétema nteqral Findncierd
Adichaion 8 S Ailos Fis
Angaos Fiencirs Comprs
okl g Frsupuesty Coekas po Pagar
Conlc de Responsabies Gl Empeades
Esimaionde inancamists y Erests E>Tesurer.'a
T

3- Ingreso a pestafia “Preparacion de Solicitudes Manuales por Centro Funcional (por Usuario)

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administraciéon de Presupuesto.
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Inicio - SIF ~ Tesoreria Q Buscar
Parametrizacion de Tesoreria Solicitudes de Pagos
« Mantenimiento de Beneficiarios « Impresion de Solictudes de Pago
« Cuentas Destino para Pago por Transferencia o Preparacion de Solicitudes de Anticipos a Proveedores CxP
« Mantenimiento de Concepto de Pagos a Terceros « Preparacion de Solicitudes de Pago de Documentos de CxP

« Preparacion de Solicitudes Manuales por Centro Funcional
|:>- Preparacion de Soficitudes Manuales por Centro Funcional (por Usuario)

Seguridad de Tesoreria
« Usuarios de Solicitudes de Pago por Empresa Ordenes de Pago
« Usuarios de Ordenes de Pago por Tesoreria
» Preparacion de Ordenes de Pago
« Emision: Generacion de Transferencias

Transferencias entre Cuentas Bancarias « Impresion de Ordenes de Pago

« Registro de Transferencias entre Cuentas Bancarias
« Reintegros de Cuentas Bancarias
Reimpresion de Cheques
Retencion de Cheques
Devolucion de Cheques Entregados
+ Flujo de Efectivo Reimpresion especial de cheques
Anulacion especial de cheques con traslado contable
Camblo Custodia Cheques Masivo
Traslado de Cheques a Ingresos

Acuerdos de Pago

o Preparacion de Acuerdos de Pago

CUEO IO T 0

4- Ir a botén “Nuevo”

Inicio - SIF  Tesoreria  Preparacion de Soflctudes Manuales por Centro Funcional (por Usuario) Q Buscar
Preparacion de Solictudes de Pago Manuales por Centro Funcional (Usuario)
Centro Funcional: (Tados los Centros Funcionales) Q Solicitante: JOSUA GUSTAVO URENA CECILIANO
Beneficiario Contado; Q
Socio Negocios: Nimero Socio de Negocios Q Fechas Desde: ddmmiyyyy | Hasta: ddmmiyyyy
Nom, Beneficiario: Moneda: (Todas las monedas) v

Num, Solicitud; Solictudes Menuales x Centro Funcional v

Filtrar | | Imprimir

JLstarSolicudes Canceladas
Motivo.
7] Num, OfiiCentro Fecha Pago Total Pago Rechazo
Tipo  Solicitud Funcional Nombre Beneficlario Solicitada Moneda Solicitado Estado Solicitante Anterior
- No se encontraron Registros
Aprobar

[\ Nuevo | | Importar

5- Indicar el Centro Funcional, Socio de Negocios, Moneda e ir al botén “Agregar”

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administraciéon de Presupuesto.
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Preparacion de Solicitudes de Pago Manuales por Centro Funcional (Usuario)

Niim. Solicitud ~Nueva Solicitug de Pago -

Fecha Solicitud 1510272023

Fechs Pago Soliciade 16022023

Centro Funcional 0000000 JUNTADIRECTIVA (Oficina: 100) Q
Socio Negocio v Niimero Socio de Negocios

Moneda Costa Rica, Colin v

Tipo de Cambio ’W

Total Pago Solicitado

0.00

{

I 5 Agregar] I L Y melarl [ 4 Lisla Sn\lcwuesl

B imprimi Solicitud emviada

Sufjo de Nombre en CK

Observaciones para OP

Instruccidn &l Banco

6- Inmediatamente se habilitan las casillas del “Detalle de la Solicitud de Pago Manual”, las cuales se

deben completar para ir al botén “Agregar”

Inicio ~ SIF  Tesoreria = Preparacion de Solicitudes Manuales por Centro Funcional (por Usuario)

Q Buscar

Preparacion de Solicitudes de Pago Manuales por Centro Funcional {Usuario)

Nim. Solicitud
Fecha Solicitud

Fechs Pago Soficitado

(Centro Funcianal

Socio Negocio ¥

Forma de Pago
Moneda
Tipo de Cambio

Total Pago Solicitado

309850

Sufjo de Nombre en CK
15/02/2023
15/022023 Observaciones para OP
0000000 JUNTA DIRECTIVA (Oficina: 100) Q
0000000001 CHILD HELPLINE INTERNATIONAL Q
Default v y
Costa Rica, Colén v Dnetrucciia sl Banco

1.0000

0.00

l 5 Mcm‘wca-J | X Eliminar | I D hueml [ 4= Licta Solicitudes

[z";: mprasion P'UH"mm] ‘Ew-.m'aﬁumm" Aprobar

B imprimir Solicitud enviada

Detalle de la Solicitud de Pago Manual —

Documento
Referencia
Concepio
Descripeion
Centro Funcional
Act Empresarial
Cta.Finaneiera

Tipo Mevimiento

Descripeién

7- Ir al botén “Enviar a Aprobar”

c—)

Débito (Pago Normal) v

Centro
Funcional

Wonto

0.00 CRC
Retencidn - Sin Retencion - v
Q Especifica cuenta [ Impuesto IE -Impuesto Exento s
Total 0.00 CRC
Q
Qe

Servicio
— No se enconiraron Registros —

Monto Solicitado
Oficina CRC

Cta.Financiera

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administraciéon de Presupuesto.
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Inicio ~ SIF  Tesoreria = Preparacion de Solicitudes Manuales por Centro Funcional (por Usuario)

Preparacién de Solicitudes de Pago Manuales por Centro Funcional (Usuario)

Q, Buscar

Nim_Solicitud 308860

Sufjo de Nombre en CK
Feche Solictud 1510212023
Fecha Paga Soficitado 1510272023 T
Centro Funciona! 2730000 ADMINISTRACION DE PRESUPUESTO (Oficir @
Socio Negocio 0000000001 CHILD HELPLINE INTERNATIONAL a
Forma de Pago Default v A
Moneda Costa Rica, Coldn v Instruccién al Banco
Tipo de Cambio [ o
Total Pago Sofckado 11,300.00

[ 5 P.|uﬁ|llcar] [ x Enmmar] [E\, Nuevn] [ 4= Lista thuludES]

[ imoresion Pretiminar ] [ Enviar @ Aprobar J@

Dmmsmuuw'.d‘

Detalle de la Solicitud de Pago Manual

e —— e

Rederencia
Concepio

Retencion
Q Espaciica cuenta [ &=

Deseripcion Total

Centro Funcional

Q

ActEmpresaiisl Qe

Cta Financiers

Tipo Wovimieato Débito (Pago Normal) v

Cta.Financiera
0005-1-2-08-0 1-08-01-1t 27

Centro
Descripcion Funcional Oficina Servicio
Mantenimiento de edificios, locales y terrenos 2700000 130 G-10801-001

Procedimiento para el pago de servicios ptblicos.

1- Ingresar al médulo tesoreria

0.00 CRC

~ Sin Retencién - v
IE -Impuesto Exento v

0.00 CRC

Monto Solicitado
CRC

11,300.00

INICI]

» Impresion de Solicitudes de Pago

o Preparacion de Solicitudes de Anticipos a Proveedores CxP
» Preparacion de Solicitudes de Pago de Documentos de C
Preparacion de Solicitudes Manuales por Centro Funcional

Preparacion de Solicitudes Manuales por Centro Funcional (por Usuario)
Impresion de Solicitudes de Pago (Usuario)

@Preferencias

P Solicitudes de Pagos

2- Ingresar al médulo preparacion de solicitudes de pago de servicios publicos.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administraciéon de Presupuesto.
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3- Serealiza el ingreso manual en la plantilla inicial.

INICIO SAPIENS  SIF

Inicio ~ SIF ~ Tesoreria = Preparacion de Solicitudes Manuales por Centro Funcional (por Usuario)

Preparacion de Solicitudes de Pago Manuales por Centro Funcional (Usuario)

Centro Funcional: (Todos los Centros Funcionales) Q
Beneficiario Contado: Q
Socio Negocios: Nimero Socio de Negocios Q

Mom. Beneficiario:

Num. Solicitud: Solicitudes Manuales x Centro Funcional v

Filtrar | | Imprimir

0 Num. Ofi:Centro Fecha Pago
Tipo Solicitud Funcional Nombre Beneficiario Solicitada Moned:
-— Mo se encontraron Registros —

(J Listar Solicitudes Canceladas

F

[ D Nuevo] [ Importar]

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administraciéon de Presupuesto.
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Inicio = SIF ' Tesoreria = Preparacion de Solicitudes Manuales por Centro Funcional (por Usuario)

Preparacion de Solicitudes de Pago Manuales por Centro Funcional (Usuario)

Niim. Soicitud 309862

Fecha Solicitud 15/02/2023

Fecha Pago Solicitado 15/02/2023

Centro Funcional 2730000 ADMINISTRACION DE PRESUPUESTO (01 Q
Socio Negocio ¥ 400004213902 INSTITUTO COSTARRICENSE DE ELECTRIQ

Forma de Pago Default

Moneda Costa Rica, Colon v

Tipo de Cambio 1.0000

Total Pago Solicitado 0.00

[ '] Modiﬁcar] [ X EHminar} [ E} Nuevo} [ 4= Lista So\icitudes]

E= Impresién Preliminar Enviar a Aprobar Aprobar [% Generar Orden Pago
[ J J (gt ] | ]

Imprimir Solicitud enviada

Detalle de la Solicitud de Pago Manual

Documento ” ]

Referencia

Concepto Q Especifica cuenta (]

Descripcion

Centro Funcional Q

Act Empresarial Qe
Cia.Financiera =

Tipo Movimiento Débito (Pago Normal) v

[ 5 Agregar] [ ¥ Limpiar

Centro
Descripcion Funcional Oficina Servicio Cta.Financiera
— No se encontraron Registros —

4- Una vez cargada la informacién se envia la aprobacion, para que la tesoreria aplique el pago.

Inicio * SIF ' Tesoreria ' Impresidn de Solicitudes de Pago Q E
Centro Funcional: Solicitante:
Beneficiario Contado: Q
Cliente Detallista: v 55}
Socio Negocios: Numero Socio de Negocios Q Fechas Desde: 13/02/2023 Hasta:|15/02/2023
Nom. Beneficiario: ICETEL Moneda: (Todas las monedas) v
Num. Solicitud: - Todos -- v Estado: - Todos - v
[Foer] (g
e Nurln.l Ofi:Clen[ro o D Fec.hf] Pago TmalallPago
Tipo Solicitud  Funcional Nombre Beneficiario Solicitada Moneda  Solicitado Estado

ManualCF 309834 130:2730000 INSTITUTO COSTARRICENSE DE ELECTRICIDAD (ICETEL) 140212023 CRC 54,528,278 88 En Aprobacion

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administraciéon de Presupuesto.
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SOLICITUD DE PAGO MANUAL POR CENTRO FUNCIONAL

[En Aprobacién]

CF. 2730

(000 - ADMINISTRACION DE PRESUPUESTO

lenta y ucho con 88/100 Costa Rica, Colon

NOw. 5P: 309834

FECHA SP: 3

Por Total CRCs:

U Caja Menua
Banoo Nacional de Costa Rica (CRC)

U Transferencia

COMFECCIONADO:
FECHA:

HORA:

DERMD

CREDITD

Proceso de inclusion de informacién al Sistema de Informacién sobre Planes y Presupuestos (SIPP)

1- Ingresar a la pagina https:/ /www.cgr.go.cr/05-tramites/sistemas-registro.html, y digitar usuario y

clave.

2- Escoger el documento a digitar.

y Presupuestos - SIPP

L Oiwido su elave?

Sisterna de Informacion sobre Planes

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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CGR- Sistema de Informacién sobre Planes y Presupuestos - SIPP.

R Bl NOMBRE DE LA INSTITUCION
-

s Tipo de documento.

=
B
D

Y Adpuntos

Egresos 2

Transfierencias de egresos

(b
(v
m

s Erviar documento
2!

Base de registro
Informacilin complenm.—

Programas

Responsables

w
o

“* PrESUPUESIO POT ARCH...

Bomrar documenio

3- Realizar el ingreso de la informacién segun el tipo de documento a digitar.

{2t Presupuesto

Ingresos

-3 Transferencias de ingresos

Egresos

[ Transferencias de egresos

4- Ingresada la informacién segun el tipo de documento y escoger el programa a digitar.

@ Prograras
€ ACTIVIDADES CENTRALES
€ PROTECCION
@ ATENCION
PREVEMCION,

© PROMOCION ¥
COMUNIDAD
DESARROLLO
ESTRATEGICO

5- Ingresadala informacién proceder a dar

clic en el botén salvar, para guardar la informacién digitada.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administraciéon de Presupuesto.
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PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA (PANI)

v Pragrama Cuenta Descripcion
ReducirTodo || Ampliar Todo
. 80205  Amortizacion de préstamos de Empresas Publicas no Financieras
Restablecer Arbol
@ Programas 80206  Amortizacién de préstamos de Instituciones Piblicas Financieras
@ ACTIVIDADES CENTRALES
© proteccion 8.02.07 Amortizacion de préstamos del Sector Privado
@ ATEnCION
PREVENCION,
© PROMOCION ¥ 80208 Amortizacién de préstamos del Sector Externo
COMUNIDAD
DESARROLLO .
© rrarteico 80300  AMORTIZACION DE OTRAS OBLIGACIONES
£03.01 Amortizacion de otras abligaciones //No usar en documentos del 2018)

9.00.00 CUENTAS ESPECIALES

9.01.00 CUENTAS ESPECIALES DIVERSAS

20101 Gastos confidenciales
90200  SUMAS SIN ASIGNACIGN PRESUPUESTARIA

20201 Sumas libres sin asignacisn presupuestaria

90202 Sumas con destino especifico sin asignacién presupuestaria

20221130 Set Screen Reader Mode On

6- Cambiar el semaforo de amarillo a verde para validar la informacién ingresada.

Q> Go Actions ¥
v Monto inicial is not nul
Cuenta Descripcién

0.00.00 REMUNERACIONES

0.01.00 REMUNERACIONES BASICAS

00101 Sueldos para cargos fijos

0.01.02 Jomales

0.01.03 Servicios especiales

0.01.04 Sueldos a base de comisién

0.01.05 Suplencias

0.02.00 REMUNERACIONES EVENTUALES

0.02.01 Tiempo extraordinario

Valor
3,420,652,231.94

1,380,226,603.00

1,346,863,845.78

33,362,757.22

86,065,041.42

80,213 47178

7- Elegir la base de registro segtin el documento digitado.

Comentario

)

Salvar

Clasificad

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
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= CGR- Sistema de Informacién sobre Planes y Presupuestos - SIPP.

1t Presupuesto PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA (PANI)
Ingresos
Ermwanasseel [ ioo de documento.
Egresos
[5» Transferencias de egresos
Y Adjuntos. Tipo Documento Escoja un tipo de documento ~
Les=ERnEE S Base Registro Efectivo Devengado
Informaci6n .

=p

complementaria
[ Programas
/> Enviar documento

8, Responsables

T Borrar documento

<> Presupuesto por Archivo
Recursos complementario|
Seg. Beneficios
Reportes

Ayuda

8- Verificar la informacién complementaria para adjuntarla.

PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA (PANI)
Ao 2023

“Esté reportando al total de ingresos o egresos en cero, favor varificar.” Si es correcto marque ka opcion “Monto gjecutado en cero™

Enviar

Informes de Ejecucién

Consecutivo  FechaDesde  FechaHasta  Periodo

Adjuntos e informacién complementaria

. g & ot gt P ok P
4 No 5 "o Q

9- Enviar al validador para apruebe o rechace el documento digitado y se proceda a remitirlo a la
Contraloria General de la Republica

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA (PANI)

Ano 2023

ccha Hasta [=]
Perioda | Esccy oda v

gresos 0.00

Total Egresos 0.00

Mot ejecutadk
“Estd reportando el total de ingresos © egresos en cero, favor verificar.” Si es corracto marque Ia opcién “Monto sjecutado en cero”
Enviar

Informes de Ejecuciéon

Consecutvo  FechaDesde  FeciaMasta  Perlodo
1-01-2023 | 31-01-2023

-1

Adjuntos e informacion complementaria

Adjunto o Info. complementaria Obligatoria aptica Cargado :
&

Otros

o s ro N\

Proceso de ajuste presupuestario, modificacion presupuestaria, presupuesto ordinario y presupuesto
extraordinario.

1- Ingresar al sistema SIGAF, con su usuario y clave.

‘; pani

-

SOoIn ’

Con su version ERPV7, SOIN se mantiene a la vanguardia en
las tendencias tecnoldgicas para el desarrollo en plataforma
web, brindande a sus clientes una aplicacién altamente
parametrizable capaz de interactuar con los motores de base
de datos mas importantes, cumpliendo con las exigencias
legislativas del mercado.

Usuario:

Contrasefia:

jOlvidé mi contraseifial

ERP versién 7 29 531
Uttima actualizacién: Diciembre 2022

2- Seleccionar el enlace SIF.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administraciéon de Presupuesto.
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SAPIENS SIF

Ingrese a los médulos de SAPIENS. Ingrese a los médulos de SIF.

d

3- Dar clic en el botén Estimacion de Financiamientos y Egresos

INICIO  SAPIENS SIF

Inicio Patronato NMacional de la Infancia SIF

% Sistema Integral Financiero

Administracion del Sistema
Anexos Financieros

Control de Presupuesto

Estimacion de Financiamientos y Egreso:

Tramites

4- Dar clic en el botén Variaciones Presupuestales (Administrador).

Estimacidn de Fuentes de Financiamiento y Egresos

Estimacion de Fuentes de Financiamiento y Egresos (Administrador)
Variaciones Presupuestales

Equilibric Financiero

Aprobacion Interna

Aprobacion Externa

Aprobar Version de Formulacion

Aprobacién de Traslados de Presup

Generar Informacién para Business Objects

Descongelar Estimaciones

* Reporte general de Formulacion

5-  Dar clic en el boton
Nuevo.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administraciéon de Presupuesto.
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Inicio ~ SIF ' Estimacién de Financiamientos y Egresos |~ Variaciones Presupuestales (Administrador) Q Buscar
Descripcion Cédigo/Descripcisn Centro Funcional Estado Tipo Variacién
- todos —- v - todos - v |- todos - v

— No se encontraron Registros —

Borrar Centros Funcionales Vacios ] [ [ Nuevo ] [ Reporte Detallado ] [ Reporte Resumido ] [ Reporte Programa

Las Variaciones Presupuestarias de color rojo no tienen Lineas de Detalles.

6- Elegir el periodo y el tipo de variacion a realizar, ya sea ajuste, modificacién presupuestaria,
presupuesto ordinario, y extraordinario y dar clic en agregar nueva estimacion.

Periodos Presupuestarios Extraordinario:
Anual de Enero 2022 a Diciembre 2022 w
Tipos de Variaciones Presupuestables:

[MODIFICACION PRESUPUESTARIA MP 01-2023 v

L] Agregar Centro Funcional Individual

% Agregar Nueva Estimacion

7- Al agregar la nueva modificacion, el sistema carga para cada uno de los centros funcionales la plantilla,
para comenzar el proceso de modificacion, en estado En Preparacion.

Estimacion de Fuentes de Financiamiento y Egresos

Descripcion Cadigo/Descripeién Centro Funcional Estado Tipo Variacién

— todos — v — todos — v | —todos — v| @ Finr
Anual de Enero 2018 a Diciembre 2018
Anual de 2018 a Diciembre 2018
8aD
8aD
82D
82D
33D
82D
82D
LD
82D
82D
820
8aD
8aD
82D
82D
32D
820
82D
82D
LD
82D
LED
8aD
8 2 Diciermix

DE DESARROLLO BRUNCA

> Visia Adlual 1 - 25 de 68

| [ nuevo | | importar | | Reporte Detallaso | | Reparte Resumido | | Reporte Programa |

8- Al entrar en el Centro Funcional el primer paso debe ser "Cargar Detalles", de esta forma el sistema
carga todo el presupuesto que fue formulado para ese centro funcional para que el funcionario pueda
comenzar con la modificacion.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administraciéon de Presupuesto.
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Estimacion de Fuentes de Financiamiento y Egresos

Estimacion de Gastos e Ingresos para Variacion Anual de Enero 2018 a Diciembre 2018
Centro Funcional: 0003 -AUDITORIA INTERNA Oficina: Central -Oficina Central Tipo Movimiento: MODIFICACION 7 2018
Monto total de ajuste: 0.00
Notas del Administrador

Rej fado ‘ e S “c:‘ ?e:w:f.e?':g'ar?a‘ FCargar Detalle
Clasificacion: @ | © Locaizar
0-Remuneraciones 1-Servicios 2-Materiales y Suministros 5-Bienes Duraderos
Descripcion Justificacion Concepto Ingresos y Egresos Complemento Actividad
& @
% Agregar ‘ : Nuevo ‘ O Filtrar

No existen lineas de detalle asociadas a esta plantilla.

9- Al cargar los detalles el sistema para cada una de las plantillas asociadas al centro funcional que se esta
trabajando, carga el detalle del presupuesto que tiene asociado.
Para modificar alguno de los valores del presupuesto asignado, se da clic sobre la linea, y esta se carga
en la parte superior de la pantalla. En el campo Monto Ajuste se ingresa el monto en que se va a
aumentar (monto positivo) o disminuir (monto negativo) la partida seleccionada.
Después de incluir el valor se presiona el boton Modificar.

Estimacién de Fuentes de Financiamiento y Egresos

Estimacién de Gastos e Ingresos para Variacién Anual de Enero 2018 a Diciembre 2018
Centro Funcional: 0003 -AUDITORIA INTERNA Oficina: Central -Oficina Central Tipo Movimiento: MODIFICACION 7 2018
Monto total de ajuste: 0.00
Notas del Administrador

Reporte Detallado | | Reporte Resumido | | Reporte Programa
Clasificacion: @® [ @ Localzar
| ORemunersciones  1-Servicios  2-Materialesy Suministos  5-Bienes Duraderos
Descripcion Jusiicacion Concepto Ingresos y Egiesos Complemento Actividad Monto Total Monio Ajuste Autorizado To
[Servicio de correo CARGA PRESUPUESTO = G-10203 Servicio de correo EGRESOS 000( 02-000-000-01 @ 15,000.0000 10000.0000) 25
5 | [
G-1-Servicios
9Senvicios Basicos
610203 Senvicio de cormeo(10203)
Deseripei6 Actividad Concepto Ingreso y Egreso Monts Ajuste Monto Total
f @Senvico 3CARGA PRESUPUES EGRESOS 00000-01-00-002-000-000-01 Senvicio de correo 0.00 25,000.00
9Senicios Gomerciales y Financieros
-10303-Impresion, encuademacion y otros(10303)
Descripcién Justificacién Actividad Concepta Ingreso y Egreso Monto Ajuste Monto Total
@'mpresion, encu (@CARGA PRESUPUES EGRESOS 00000-01-00-002-000-000-01 mpresion, encuademacion y ot 0.00 50,000.00

G-10304-Transporte de bienes(10304)

10- Cuando ya se tiene registrada la informacién preliminar de la modificacién del presupuesto sea por
importacién o porque fue registrada en el sistema por cada area y enviada a Presupuesto. El area de
presupuesto realiza la revision correspondiente y puede ejecutar los reportes de formulacién, que
brinda el sistema, presionando el botén Reporte Detallado o Reporte Resumido, que bajan a Excel un
reporte con el detalle de todo lo ingresado del presupuesto ordinario que se cargo.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Centre Funcional: 0003 -AUDITORIA INTERNA

Tipe Movimients: MODIFICACION 7 2018

Clasifieacian:

5,000 0000

@
Justificacion Actividad Concepte Ingress y Egrese Monte Ajusts Monte Total
ICARGA PRESUPUES EGRESOS 00000-01-00-002-000-000-01 ‘ Senvicio de correo 0.00 5,000 00
ose reros
10 10N ¥ OHros(10303)
Jusunicacion Monta Ajuste Monte Tetal
CARGA PRESUP 000 50.000.

11- Cuando ya se realiz6 la revision de la modificaciéon de presupuesto, se debe presionar cada uno de los
Centros Funcionales y presionar el botén "Aprobar" al aprobar estas modificaciones se pasan al
estado Equilibrio Financiero.

Estimacion de Fuentes de Financiamiento y Egresos

Estimacion de Gastos e Ingresos para Variacion Anual de Enero 2018 a Diciembre 2018
Centro Funcional: 0003 -AUDITORIA INTERNA Oficina: Central -Oficina Central Tipo Movimiento: MODIFICACION 7 2018
Monto tetal de ajuste: 0.00
Notas del Administrador

r Enviar a Aprobar | | Congelar ‘ ‘ Reporte Detallado | Reporte Resumido | | Reporte Programa ‘ ‘ x Descartar Estimacion

Clasificacién: G | © Localizar
(0-Remuneraciones 1-Servicios 2-Materiales y Suministros 5-Bienes Duraderos
Descripcion Justificacion (Concepto Ingresos y Egresos Complemento Actividad Manto Total
&H £@ 1.0000
5 Agegar | [ [ Nuewo | | © Fitiar

G-0-Remuneraciones
§Remuneraciones Basicas
(G-00101-Sueldos para cargos fijos(00101)

Descripcion Justificacion Actividad Concepto Ingreso y Egreso Monto Ajuste Monto Total

@SLEHOS para ca. @CARGA PRESUPLUES. EGRESOS 00000-01-00-002-000-000-01 Sueldos para cargos fijos 0.00 113,591,273.00

incentivos Salariales
G-00301-Retribucin por afics servidos{00301)

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administraciéon de Presupuesto.
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Estimacién de Fuentes de Financiamiento y Egresos

Centro Funcional: 0003 -AUDITORIA INTERNA

(0-Remuneraciones 1-Servicios 2-Mateniales y Suministros

G-0-Remuneraciones
§Remuneraciones Basicas
G-00101-Sueldos para cargos fijos{00101)

Descripeion Justificacion
(@sueldos para ca (§CARGA PRESUPUES

incentivos Salanales
G-00301-Retribucion por afios servides(00301)

Descripcion Justificacion
(@Retribucion por (FCARGA PRESUPUES.

G-00302-Restriccién al ejercicio liberal de la profesion(00302)

Descripeion Justificacion
(@Resticcian al (B)CARGA PRESUPUES

12- La modificacion en equilibrio se le da seguimiento en la opcién Equilibrio Financiero, que se encuentra

Estimacion de Gastos e Ingresos para Variacién Anual de Enero 2018 a Diciembre 2018
Oficina: Central -Oficina Central

Aprobar | | o Aprobar Grupal | | X Rechazar | | Reporte Detallado

Concepto Ingreso y Egreso Monto Total

EGRESOS 00000-01-00-002-0%

Concepto Ingreso y Egreso

EGRESOS 00000-01-00-002-000-000-01 Retribucion por afios servidos

Concepto Ingreso y Egreso
EGRESOS 00000-01-00-002-D00-000-01

Tipo Movimiento: MODIFICACION 7 2018

11358127300 %

Monto Total

0.00 2935469600 %

Monto Tc

otal
0.00 67,262,310.48 ‘?

en la opcién Estimacién de Fuentes de Financiamiento y Egresos, en el ment Operaciones.

» Estimacion de Fuentes de Financiamiento y Egresos

s Estimacion de Fuentes de Financiamiento y Egresos (Administrador)
* Variaciones Presupuestales

» Variaciones Presupuestales (Administrador)

I- Equilibrio Financiero

* Aprobacion Interna

* Aprobacion Externa

» Aprobar Version de Formulacion

* Aprobacion de Traslados de Presupuesto

13- Al entrar en esta opcion se muestra el resumen de la modificacién en proceso donde indica:

Total de Centros funcionales que participan en el proceso de modificacion.

Centros Funcionales Pendientes: Se refieren a los centros funcionales que no han enviado a Presupuesto
la modificacién para su revisiéon y poder seguir con el proceso

Centros Funcionales en Aprobacién: Se refiere a los Centros Funcionales que se encuentran en
Presupuesto y no se ha realizado el envio a Equilibrio Financiero.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
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Equilibrio Financiero

Estado Periodo Presupuestal TotaldeCF CFPendientes CFen Aprobacion

- fodos - v todos - v O Fitrar

Prespuesto Ordinario Anual de Enero 2019 a Diciembre 2019
En equibrio Financiero Prespuesto Orcinario Anual de Enero 2019 a Diciembre 2019 n 0 i

14- En este punto se debe trabajar cuando ya se tienen las modificaciones de todos los centros funcionales
en equilibrio, ya que aqui el sistema valida que el presupuesto esté en Equilibrio por fuente de
financiamiento. Para proseguir se da clic sobre la linea resumen, en la pantalla que se muestra, se
visualiza por Fuente de financiamiento (nivel de equilibrio), el monto final de ingresos y egresos con la
modificacion por Centro Funcional. En esta opcion se tiene la posibilidad de realizar cambios de valores
de la formulacién para lograr el equilibrio presionando el icono que aparece a la derecha del Centro
Funcional.

Equilibrio Financiero

Anual de Enero 2019 a Diciembre 2019

INGRESOS EGRESOS

NIVEL DE EQUILIBRIO CENTRO FUNCIONAL ACTIVIDAD AJUSTE AJUSTE EQUILIBRIO
T
= JUNTA DIRECTIVA /
\ EGRESOS 0.0000 91,915,911.3800 91,915,911.3800
Sub-Total 0.0000 91,916,911.3800 -91,916,911.3800
&
PRESIDENCIA EJECUTIVA (.ﬂ
EGRESOS 0.0000 306,340, 756.9800 306,340, 756.9800
Sub-Total 0.0000 306,340,766.9800 -306,340,766.9800

15- Si el presupuesto esta en equilibrio el sistema muestra el botén para enviar la formulacién a Aprobacién

Interna.
Total 46,727,108,280.3000 46,727,108,280.3000
TOTALES GENERALES 46,727,108,280.3000 46,727,108,280.3000

Enviar a Aprobacién Intemak

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administraciéon de Presupuesto.
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16- Si es necesario devolver una formulacién para que el area correspondiente realice modificaciones debe
ir a la opcioén Variaciones Presupuestales (Administrador), dar click sobre la modificacion del centro
Funcional que quiere devolver y Presiona el boton “Devolver a Preparacion”. Con esto devuelve la
moadificacion al centro funcional para que realice la correccidn correspondiente y la vuelva a enviar a
presupuesto.

Estimacion de Fuentes de Financiamiento y Egresos

Estimacion de Gastos e Ingresos para el Presupuesto Ordinario Anual de Enero 2019 a Diciembre 2019
Centro Funcional: 0001 -JUNTA DIRECTIVA Oficina: Central -Oficina Central Tipo Movimiento: Presupuesto Ordinario
Notas del Administrador
Version Original

ﬁ( Devolver a Preparacion ] [ Reporte Detallado ] [ Reporte Resumido ] [ Reporte Programa ]

Clasificacion:
0-Remuneraciones 1-Servicios 2-Materiales y Suministros 5-Bienes Duraderos
Descripcion Justificacion Concepto Ingresos y Egresos Complemento Actividad Fecha Inicial Fecha Final M
& @)13/11/2018 13/11/2018
[} Agregar ] [ E! Nuevo ] [ © Filtrar ]
G-0-Remuneraciones
Remuneraciones Basicas
G-00101-Sueldos para cargos fijos(00101)
Descripcion Justificacion Actividad Concepto Ingreso y Egreso Monto Total
(E)CARGA PRESUPUES (E)CARGA PRESUPUES . EGRESOS 00000-01-00-001-000-000-01 Sueldos para cargos fijos 30,50

17- El envio de la modificacion a Aprobacion Interna, es cuando esta en proceso de aprobacion de la junta
directiva. Cuando ya la junta la aprueba o realiza indicaciones de algin cambio se le da seguimiento en
la opcion Aprobacién Interna, que se encuentra en la opcion Estimacion de Fuentes de Financiamiento
y Egresos, en el menl Operaciones.

s Estimacion de Fuentes de Financiamiento y Egresos
+ Estimacion de Fuentes de Financiamiento y Egresos (Administrador)
* Variaciones Presupuestales
» Variaciones Presupuestales (Administrador)
* Equilibrio Financiero
| = Aprobacion Interna |
s Aprobacion Externa
* Aprobar Version de Formulacion
s Aprobacion de Traslados de Presupuesto

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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18- Al entrar en esta opcidn se muestra el resumen de la modificacién en proceso donde indica la cantidad
de centros funcionales participantes, para continuar el proceso se da clic sobre la modificacion a
aprobar.

Aprobacion Interna

Estado Periodo Presupuestal Total de CF CF Pendientes CF en Aprobacion
-- fodos - v --todos - v

Variacion Anual de Enero 2018 a Diciembre 2018
En Aprobacion Interna Variacion Anual de Enero 2018 a Diciembre 2018 56 0 0

Prespuesto Ordinario Anual de Enero 2019 a Diciembre 2019
En Aprobacion Infema Prespuesto Ordinario Anual de Enero 2019 a Diciembre 2019 k Il 0 0

19- Al dar clic sobre la linea se muestra por Fuente de financiamiento (nivel de equilibrio), el monto final
del presupuesto después de la modificacion, por Centro Funcional.
Al final de la pantalla se ven los botones: Enviar a Aprobacién Externa: Este se presiona si la junta
directiva realizé la aprobacién de la modificacion del presupuesto, y se debe pasar a Aprobacion
Externa que es el envio a la Autoridad Presupuestaria. Regresar
a Equilibrio: Si se debe realizar algin cambio en la modificacion, se devuelve al paso de Equilibrio para
su modificacién y aprobacién posterior.

Total 46,727,108,280.3000 46,727,108,280.3000 0.0000

TOTALES GENERALES 46,727,108,280.3000 46,727,108,280.3000 0.0000

Regresar a Equiibrio ‘ ‘ Enviar a Aprabacin Extema

20- El envio de la modificacion a Aprobacién Externa, es cuando esta en proceso de aprobacion de la
Autoridad Presupuestaria. Cuando ya lo aprueban o realiza indicaciones de algin cambio se le da
seguimiento en la opcién Aprobacion Externa, que se encuentra en la opcion Estimacion de Fuentes
de Financiamiento y Egresos, en el menu Operaciones.

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administracién de Presupuesto.
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Operacion

» Estimacion de Fuentes de Financiamiento y Egresos

» Estimacion de Fuentes de Financiamiento y Egresos (Administrador)
» Variaciones Presupuestales

* ‘Variaciones Presupuestales (Administrador)

» Equilibrio Financiero
 Aprobacion Interna
 Aprobacion Externa
» Aprobar Version de Formulacion

* Aprobacion de Traslados de Presupuesto

21- Al entrar en esta opcién se muestra el resumen de la modificacién donde indica la cantidad de centros
funcionales participantes, para continuar el proceso se da clic sobre la modificacion.

Aprobacion Externa

Estado Periodo Presupuestal Total de CF CF Pendientes CF en Aprobacion
- 0dos - v -todos - v

Prespuesto Ordinario Anual de Enero 2019 a Diciembre 2019
En Aprobacion Extema Prespuesto Ordinario Anual de Enero 2019 a Diciembre 2019 \ n 0 0

22- Al dar clic sobre la linea se muestra por Fuente de financiamiento (nivel de equilibrio), el monto final
del presupuesto después de la modificacion, por Centro Funcional.
Al final de la pantalla se ven los botones:
Generar Variacion: Este se presiona si la modificacion ya fue aprobada por la autoridad presupuestaria.
Regresar a Equilibrio: Si se debe realizar algin cambio en la modificacion, se devuelve al paso de
Equilibrio para su modificacién y aprobacion posterior.

TOTALES GENERALES 46,176,991,494.6500 0.0000 48,554,292,400.6100 0.0000 0.0000

Regresar a Equilibrio ] [ Generar Variacion

El contenido de este procedimiento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento controlado
y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento Administraciéon de Presupuesto.
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23- En la aprobacion de versiones se puede validar la informacién de la variacion. Tal como se muestra a

tinuacion
Inicio ~ Sistema Financiero Infegral .~ Control de Presupuesto ~ Aprobar Version de Formulacion Q Buscar
Lista de Versiones de Presupuesto para Aprobar
Version de g 2020-01 (Ingresos) V.00 (Modificacion Presupuesto Extraordinario)
I Periodo Presupuestario : Anual de Enero 2020 a Diciembre 2020 Centro Funcional: (Todas las cuentas permitidas. ..} Q
Edrormulacién con Moneda (J Crear sdlo cuentas con Formulacién
g Cantie Tipo Cuenta, Mes - [ Reemplazar Tipos de Control y de Calculo
o Aorovar | [ Resnazar | [ @ Refrescar | [ 4m Regresar
Formulaciones Aprobadas Solicitado Modificacion
Tipo Cuenta Mes Moneda Formulaciones Aprobadas Monto Solicitado Modificacion Solicitada Colén Colén Colén
Ingreso 2020-Junio CRC 0.00 1,914,650,014.08 1,914,650,014.08 0.00 1,914,650,014.08 1,914,650,014.08

24-Una vez que se presiona Generar Variacion, el sistema genera una modificacién del presupuesto que
debe ser aplicada en la opcién Aprobar Traslados de Presupuesto, en el menu Operacion.

Estimacién de Fuentes de Financiamiento y Egresos

Estimacion de Fuentes de Financiamiento y Egresos (Administrador)
Variaciones Presupuestales

Variaciones Presupuestales (Administrador)

Equilibrio Financiero

Aprobacién Interna

Aprobacion Externa

Aprobar Version de Formulacion

Aprobacion de Traslados de Presupuesto |

25- Al entrar en esta opcion se muestran la modificacién de presupuesto generada, para continuar el
proceso se da clic sobre la modificacion a aprobar.

| Estimacion de Fuentes de Financiamiento y Egresos

Periodo del Presupuesto

(Todas los periodos...) v

Descripcion Fecha Total Origen Total Destino
Variacion PCG del periodo Anual: 01/01/2018 - 31/12/2018 \ 10/12/2018 10,000.00 10,000.00

26- Al dar clic sobre la linea se muestra el detalle de la modificacion y se presiona el botén Aprobar. Al
presionar el boton Aprobar, queda en firme la modificacion registrada.

Aprobacion de Traslados de Presupuesto

10/12/2018

Detalle de Dacumento de Traslado de Fresupuesto
MODIFICAGION 7 2018

No. Documento: 336 Fecha Doc: 10/12/2018  ARS: 2018  Mes: i

bre  Base Trastado: A:

: 0003 ~AUDITORIA INTERNA 0: 0003 -AUDITORIA INTERNA
Origen as Destine

Monte  Cuenta Presupuesto Mento

00| 1./0005-1-C
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