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Introduccion

Dentro de los principales propésitos de un Manual de Procedimientos se encuentra la
basqueda de la mejora de la gestidn, por medio de la aplicacién de la estandarizacion y

sistematizacion de los procesos, los cuales se llevan a cabo en una organizacion.

Los manuales de procedimientos fungen como instrumentos de la administracion para
apoyar el quehacer diario institucional y facilitan la coordinacion, direccion, evaluacion y
control de la gestion, permiten adicionalmente la consulta de estos para una adecuada

ejecucion de las labores diarias.

El presente Manual busca convertirse en un medio que facilite la comunicacion entre los
distintos funcionarios del Patronato Nacional de la Infancia, el cual facilite la transmision
de la informacion y defina un marco de operacion para lograr que, de manera ordenada

y sistematica, se realicen las actividades que en él se presentan.

Dentro del contenido del Manual se muestra un compendio de procedimientos asociados
con la ejecucion del proceso del Departamento de Administracion de Presupuesto vy,
dentro de estos los objetivos de cada procedimiento, su alcance, normativa asociada a
este, los actores involucrados y las responsabilidades de estos, un detalle de definiciones
importantes para facilitar la comprensién del lector del manual, la descripcién narrativa y

el diagrama de flujo correspondiente.
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Objetivo

El objetivo principal del Manual de Procedimientos es poder sistematizar y documentar

las principales actividades que se realizan dentro del Departamento de Administracion

de Presupuesto del Patronato Nacional de la Infancia, y tener en cuenta estos

procedimientos no solo como un mecanismo de control, sino también mostrar su

funcionamiento como una herramienta para facilitar la gestion de los distintos actores.

Objetivo del Proceso

Administrar la elaboracién y el control del presupuesto institucional por medio de las

actividades definidas en la normativa aplicable para permitir, a través de esto, el apoyo

a las tareas de planificacién y cuantificacion del logro de los objetivos del Patronato

Nacional de la Infancia.
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Procedimiento de Formulacion de Presupuesto Ordinario
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Objetivo

Identificar los pasos para formular el presupuesto ordinario institucional, de acuerdo con
lo establecido en los planes operativos y estratégicos, en apego a la normativa vigente;
y a la vez, ejecutar las acciones y coordinaciones correspondientes, de manera que en
el presupuesto se expresen, de manera 6ptima, los recursos disponibles para el siguiente

ciclo econémico.

Alcance

Este procedimiento abarca desde la actualizacion de las Politicas de Presupuesto,
incluida la estimacion tanto de los ingresos como de los egresos, la cual expresa los
montos disponibles para el siguiente ciclo econémico, hasta la aprobacién 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 las Unidades Funcionales que apoyan la gestion de

este.

Responsables

e Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacién DAP:

Debe solicitar la Estimacion de Ingresos propios, asi como la Certificacion de Superavit
al Coordinador del Departamento Financiero Contable, como parte de la estimacién de
ingresos para el proyecto de Presupuesto Ordinario. Valida el Cuadro de Ingresos y la
Justificacion de Ingresos elaborada por el Persona Trabajadora en el cargo de

Profesional Especialista B de Administracion de DAP.

Con respecto a la estimacion de egresos, debe solicitar la estimacion salarial al
Coordinador del Departamento de Recursos Humanos, adicionalmente debe solicitar a

las Unidades Funcionales la elaboracién de la estimacion presupuestaria de gastos
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operativos. Debe elaborar el Informe de Egresos consolidado y por Unidad Funcional.
Una vez realizado el balance de ingresos y egresos, debe informar de su resultado a la
Comision de Presupuesto, en caso de requerirse, debe comunicar a las Unidades
Funcionales la necesidad de aplicar rebajos al presupuesto; una vez obtenido el balance,

debe actualizar las fichas técnicas.

En la etapa de aprobacion del Presupuesto Ordinario, debe coordinar el ingreso de la
informacion al sistema SIPP, asi como validar y aprobar esta. Posterior a la recepcion
del comunicado del resultado de la aprobacién, por parte de la Contraloria General de la
Republica, le corresponde coordinar la actualizacion de la informacion en el sistema SIPP

para reflejar lo indicado por la Contraloria.
e Comisién de Presupuesto

Es responsable de actualizar las politicas de presupuesto para cada ciclo presupuestario.
Le corresponde validar el balance entre ingresos y egresos, obtenido a partir de los
requerimientos de las Unidades Funcionales; en caso de que este no sea positivo, debe
solicitar a estas, en primera instancia, la modificacién de los egresos esperados para
obtener un balance positivo, en caso de no darse esto, debe elevar la situacién a
conocimiento de la Presidencia Ejecutiva, para propiciar que, en segunda instancia, se
determine a cuales Unidades Funcionales se les debe disminuir su presupuesto para

obtener el balance positivo.
e Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacion DFC:

Le corresponde gestionar la estimacion de ingresos propios y completar la Plantilla de
Ingresos Propios. Ante solicitud de Coordinador del Departamento de Administracion de

Presupuesto, debe emitir la Certificacion de Superavit.
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e Persona Trabajadoraen el cargo de Coordinacion DRH

Tiene como responsabilidad la elaboracion de la estimacion salarial para el ciclo de

presupuesto.
e Persona Trabajadora en el cargo de Gerente de Administracion:

Debe dar el visto bueno al Anteproyecto de Presupuesto Ordinario y, una vez dado esto,

debe trasladarlo a la Presidencia Ejecutiva para su correspondiente validacion.

e Junta Directiva:

Es responsable de la aprobacion del Anteproyecto de Presupuesto Ordinario, previo a su

envio para ser aprobado, por parte de la Contraloria General de la Republica.

e Presidencia Ejecutiva:

Le corresponde recibir los lineamientos aplicables de parte de los entes externos y
transmitirlos al Coordinador del Departamento Administrativo Contable. Es responsable
de validar el anteproyecto de presupuesto ordinario y, posterior a esto, debe someterlo
a aprobacion por parte de Junta Directiva. Recibe el oficio de aprobacion del Presupuesto
Ordinario de parte de la Contraloria General de la Republica y comunica el resultado de

este al Departamento Administrativo Financiero.

e Persona Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B de
Administracion de DAP:

Debe preparar el Cuadro de ingresos a partir de la informacién suministrada por el
Coordinador de Administracion de Presupuesto, asi como la correspondiente
Justificacién de Ingresos. Gestiona la determinacion del origen y aplicacién para el
financiamiento de los egresos, y puntualiza el balance entre egresos e ingresos. Le

corresponde cargar la informacion del Anteproyecto de Presupuesto al sistema SIPP.
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Ante la recepcion del oficio de aprobacion de Presupuesto, por parte de la Contraloria
General de la Republica, actualiza la informacion en el sistema SIPP para reflejar lo
indicado por esta, agrega los anexos de respaldo al Presupuesto y documenta estos en

el expediente correspondiente.
e Unidad Funcional:

Es responsable de aplicar las Politicas de Presupuesto vigentes, en toda etapa del ciclo
de presupuesto. Debe realizar su estimacion de gastos y modificarla en caso de recibir

instruccion al respecto.

Descripcién del procedimiento

El procedimiento de Formulacién de Presupuesto Ordinario brinda una descripcion de
los pasos necesarios para gestionar las actividades que permitirdn, como fin altimo,
obtener la aprobacion de dicho presupuesto, por parte de la Contraloria General de la
Republica. Reviste especial importancia dado que este Presupuesto es consecuencia
del planeamiento definido en el Plan Operativo Institucional. Por otra parte, esta
formulacion Implica la estimacion de los ingresos esperados por el Patronato Nacional
de la Infancia para el proximo ejercicio presupuestario, asi como los respectivos egresos
producto de la operacion de la Institucion. Finalmente, detalla las actividades
relacionadas con su aprobacién y las acciones a realizar ante los posibles resultados de

dicha aprobacion.
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Politicas y normas
Este procedimiento es regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de Costa
Rica, como se detalla a continuacion:

Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

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

Ley 6227, Ley General de la Administracion Publica.

Ley 8292, Ley General de Control Interno de Costa Rica.

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

Ley 8454, Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electronicos.

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

Reglamento N°32333, Reglamento a la Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento
llicito en la Funcion Puablica.

Resolucion N°R-DC-24-2012 Normas Técnicas sobre Presupuesto Publico
de la Contraloria General de la Republica.

Lineamientos  Técnicos  sobre Presupuestos Publicos Direccion General de
Presupuesto Nacional.

Clasificador por objeto del gasto del sector publico.

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

Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuesto (SIPP), Manual del Usuario

Mdédulo de Presupuesto.
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Conceptos

Para efecto de este procedimiento, se contemplan los siguientes términos, definiciones

y abreviaturas:

Asighacion presupuestaria: valor monetario de los ingresos y gastos incluidos
en los presupuestos de las instituciones, segun 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 Administracion Publica, comprenden tanto
la ley como las normas de rango superior, igual o inferior a esta, incluidos los
principios generales y las reglas de la ciencia y la técnica.

Categorias programaticas: representan el conjunto de acciones que requieren
autorizacion de recursos y que configuran, finalmente, la estructura del
presupuesto (programa, subprograma, actividad, proyecto, obra, tarea).
Clasificador Funcional del Gasto del Sector Publico: instrumento emitido
mediante decreto ejecutivo, el cual 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: codigo que identifica cada unidad ejecutora, a cada cual se
le asigha un nombre, segun la divisiéon de la estructura organica del PANI, nombre
segun la necesidad o nombre del proyecto.

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

Departamento Administracion de Presupuesto: es una instancia

administrativa, adscrita a la Gerencia de Administracion, la cual es responsable

10
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de ejercer, coordinar y dirigir las acciones presupuestarias, segun las normas,
directrices y politicas emitidas en la 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 modificacion
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. Es el responsable de la rabrica de las facturas que tramitan
los contratistas, sobre las cuales debe garantizar el principio de gestion
financiera.

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.

Ingreso: importe en dinero de los recursos que ingresan — segun la base de
registro- y pertenecen a la institucion.

Jerarca: persona que ejerce la maxima autoridad en la institucion, superior,
unipersonal o colegiado.

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

11
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Presupuesto: instrumento que expresa en términos financieros el plan anual de
la institucion, 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 institucion, 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.

Programacién presupuestaria: conjunto de acciones coordinadas, intimamente
ligadas entre si, que permiten mediante la participacién activa de los niveles
directivos responsables, tanto en el plano institucional como en el programatico,
de traducir los planes de largo y mediano plazo, en un plan anual.

Unidad ejecutora: unidad administrativa a cuyo cargo esta la ejecucion o
desarrollo de una categoria programatica.

CP: Comision de Presupuesto.

CGR: Contraloria General de la Republica.

DAP: Departamento Administracion de Presupuesto.

DFC: Departamento Financiero Contable.

EE: Entes Externos.

GA: Gerencia de Administracion.

JD: Junta Directiva.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

PE: Presidencia Ejecutiva.

STAP: Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria

SIGAF: Sistema Integrado de Gestion Administrativa Financiera.

SIPP: Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos.

12
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Ejecucidon, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion

Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, 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:

e 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, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, 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:

e Cumplir con los controles de forma mensual, trimestral, semestral y anual, sobre

la informacién solicitada por la Contraloria General de la Republica.
Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de
Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion mensual, trimestral, semestral y anual de la debida remision de

la informacién solicitada por Contraloria General de la Republica.

13
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Descripcidn del procedimiento (actividades)

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Inicio. Persona Trabajadora
Recibir parametros indicados en el POI. J
01 . o L en el cargo de -POL.
Nota: El inicio de este procedimiento debe darse a Coordinacion DAP
principios de marzo de cada afo. '
02 |Actualizar y comunicar Politicas de Presupuesto.
02-01 | Recibir lineamientos de entes externos. P_re5|d_enC|a "Lineamientos de
Ejecutiva. entes externos.
02-02 Enviar lineamientos a Gerencia de Administracion y | Presidencia
DAP. Ejecutiva.
Persona Trabajadora _Politica de
02-03 | Actualizar Politica de Presupuesto. en el cargo de resupuesto
Coordinacion DAP. b P '
Enviar Politica de Presupuesto a Unidades Persona Trabajadora
02-04 Eiecutoras en el cargo de
J ' Coordinaciéon DAP.
02-05 | Aplicar Politica de Presupuesto. Unidad Funcional
03 | Generar estimacion de ingresos.
. . L, : Persona Trabajadora
Solicitar Estimacién de Ingresos propios a Persona -
03-01 . LY en el cargo de -Oficio.
Trabajadora en el cargo de Coordinaciéon DFC. Coordinacion DAP
. . — . ., Persona Trabajadora
Realizar procedimiento “Estimacion de Ingresos
03-02 ropios” en el cargo de
propios-. Coordinacién DFC.
Completar Plantilla de Estimacion de Ingresos Persona Trabajadora Plantilla de Estimacién
03-03 : en el cargo de .
Propios. Coordinacion DEC. de Ingresos Propios.
Enviar Plantilla a Persona Trabajadora en el cargo de Persona Trabajadora
03-04 Coordinacién DAP en el cargo de
' Coordinacién DFC
Persona Trabajadora
03-05 | Solicitar Certificacion de Superavit. en el cargo de -Oficio.
Coordinacién DAP.
Persona Trabajadora _Certificacion
03-06 | Emitir Certificacién de Superauvit. en el cargo de Superavit
Coordinacién DFC. P '
Recibir estimacion de transferencias de entes Persona Trabajadora Estimacién de
03-07| . en el cargo de .
giradores. Coordinacion DAP. transferencia.
Enviar documentos de estimacion ingresos a Persona | Persona Trabajadora
03-08 | Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B|en el cargo de

de Administracion de DAP.

Coordinacion DAP.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de
03-09 | Elaborar cuadros de ingresos. mees."’f‘a' Cuadro de Ingresos.
Especialista B de 15
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
03-10 | Validar cuadro de ingresos. en el cargo de
Coordinacién DAP.
¢Se valida el cuadro de ingresos? Persona Trabajadora
03-11 | Si: Continuar en Paso N°03-13. en el cargo de
No: Continuar en Paso N°03-12. Coordinacién DAP.
Emitir observaciones Persona Trabajadora
03-12 Continuar en Paso N°03-09 en el cargo de
' Coordinacién DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
03-13 | Elaborar Justificacién de Ingresos. Profes_lorjal
Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
03-14 | Validar Justificacion de ingreso. en el cargo de
Coordinacién DAP.
¢ Se valida la Justificacion de ingresos? Persona Trabajadora
03-15 | Si: Continuar en Paso N°03-17. en el cargo de
No: Continuar en Paso N°03-16. Coordinacién DAP.
. . Persona Trabajadora
Emitir observaciones.
03-16 | continuar en Paso N°03-13 en el cargo de
) Coordinacién DAP.
Persona Trabajadora
03-17 | Documentar en expediente fisico y electronico. en el cargo de
Coordinacién DAP.
04 | Generar de estimacion de egresos.
Solicitar a Coordinador de Departamento de Recursos Persona Trabajadora -
04-01 . o . . en el cargo de -Oficio.
Humanos Estimacion Salarial y rubros asociados. S
Coordinacién DAP.
. . . : Persona Trabajadora
Elaborar estimacién salarial y rubros asociados . ,
04-02 . . . en el cargo de -Plantilla Salarial.
mediante la Plantilla Salarial. S
Coordinacién DRH.
. L . . Persona Trabajadora , . .
Cargar estimacion salarial y rubros asociados en -Matriz de estimacion
04-03 Matriz de estimacion presupuestaria en el cargo de resupuestaria
P P ' Coordinacién DAP. P P '
Solicitar a Unidades Funcionales el envio de la Persona Trabajadora
04-04 estimacién presupuestaria de gastos operativos en el cargo de
presup g P ' Coordinacion DAP.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Preparar Estimacion de Gastos de la Unidad.
e Gerencia Técnica y sus dependencias
adscritas: deben realizar la estimacion de sus
gastos operativos y proyectos.
e Gerencia de Administracibn 'y  sus
dependencias adscritas: deben realizar la
estimacion de sus gastos operativos y
04-05 proyectos. Unidades
e Presidencia Ejecutiva y sus dependencias |Funcionales.
adscritas: deben realizar la estimacion de sus
gastos operativos y proyectos.
e Junta Directiva: debe realizar la estimacion de
Sus gastos operativos.
e Departamento de Auditoria Interna: debe
realizar la estimacibn de sus gastos
operativos.
04-06 Solicitar aprobacion de Estimacion de Gastos a|Unidades
superior jerarquico. Funcionales.
04-07 | Aprobar Estimacion de Gastos. Superior Jerarquico.
¢ Se aprueba la Estimacién de Gastos?
04-08 | Si: Continuar en Paso N°04-11. Superior Jerarquico.
No: Continuar en Paso N°04-09.
04-09 | Emitir observaciones. Superior Jerarquico.
04-10 Reali;ar subsanacion. Unidgdes
Continuar en Paso N°04-05. Funcionales.
04-11 | Enviar Oficio y Matrices de estimaciéon gastos al DAP. Unldgdes Matriz de estimacion
Funcionales. gastos.
Persona Trabajadora
en el cargo de
04-12 Incluir Estimacién de Gastos en Matriz de estimacién Profes_ional Matriz de estimacién
presupuestaria. Especialista B de presupuestaria.
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
04-13 Elaborar Informe de Egresos consolidado y por|Profesional
Unidad Funcional. Especialista B de
Administracion de
DAP.
. L Persona Trabajadora
Enviar Informe de egresos a Comision de : -
04-14 P . ) - en el cargo de Ficha técnica.
resupuesto, por medio de Ficha Técnica. S
Coordinacion DAP.
05 | Validar la relacién de ingresos y egresos.
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Persona Trabajadora
05-01 | Determinar origen y aplicacion para financiar el gasto. |en el cargo de Ficha técnica.
Coordinacién DAP.
Persona Trabajadora
05-02 | Determinar balance de ingresos y egresos. en el cargo de Ficha técnica.
Coordinacion DAP.
. , . . |Persona Trabajadora
05-03 Informar a la Comisién de'Presupuesto la ficha técnica en el cargo de Ficha técnica.
de balance de egresos e ingresos. Coordinacion DAP.
Presentar a Comision de Presupuesto defensa de los |\ .1 4 Fincional ‘Matriz de gastos.
gastos estimados.
¢El balance de ingresos y gastos en la ficha
05-04 técnica es positivo? Comision de
Si: Continuar en Paso N°05-17. Presupuesto.
No: Continuar en Paso N°05-05.
05-05 Realizar ajustes al anteproyecto de presupuesto para | Comisién de Ficha técnica.
alcanzar el balance de ingresos y gastos. Presupuesto.
, , Comision de , —
05-06 | Determinar nuevo balance de ingresos y egresos. Ficha técnica.
Presupuesto.
Informar a Presidencia Ejecutiva sobre el balance de .
. e A Comisién de
05-07 | egresos e ingresos. Debe indicar las modificaciones Presunuesto
realizadas por Unidad Funcional. P '
05-08 Solicitar instruccion a la Presidencia Ejecutiva | Comision de
respecto a ajuste a realizar. Presupuesto.
Recibir instruccion de Presidencia Ejecutiva respecto | Comision de -
05-09 . ) -Oficio.
al ajuste a realizar. Presupuesto.
Comunicar a Unidades Funcionales el ajuste a|Comision de
05-10 . b 9 . o :
realizar, segun instruccion de Presidencia Ejecutiva. | Presupuesto.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Realizar ajuste de egresos, segun directriz de |Profesional
05-11 . T . .
Presidencia Ejecutiva. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Girar instruccion para que los excedentes se asignen .
. ’ . . .~ | Comision de
05-12|a la cuenta “sumas libres sin asignacion
o , Presupuesto.
presupuestaria’, en caso de que existan estos.
Persona Trabajadora
en el cargo de
05-13 | Actualizar fichas técnicas. P“’fes.'of‘a' -Ficha técnica.
Especialista B de
Administracion de
DAP.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de

06 Elaborar documento Anteproyecto de Presupuesto | Profesional

Ordinario. Especialista B de
Administracion de
DAP.
07 Presentar documento Anteproyecto de Presupuesto Zr?rsogla Té:?g%ado(;:
Ordinario a Gerencia de Administracion. S
Coordinacion DAP.
Persona Trabajadora
Dar Visto Bueno al Anteproyecto de Presupuesto|en el cargo de
08 D
Ordinario. Gerente de
Administracion.
.Se da el Visto Bueno al Anteproyecto de|Persona Trabajadora
09 Presupuesto Ordinario? en el cargo de
Si: Continuar en Paso N°11. Gerente de
No: Continuar en Paso N°10. Administracion.
Persona Trabajadora
10 Emitir observaciones. en el cargo de
Continuar en Paso N°06. Gerente de
Administracion.
Persona Trabajadora
11 Presentar documento Anteproyecto de Presupuesto|en el cargo de
Ordinario a Presidencia Ejecutiva. Gerente de
Administracion.
12 |Validar Anteproyecto de Presupuesto Ordinario. P_reydg ncia
Ejecutiva.
¢, Se valida el Anteproyecto? . .

13 | Si: Continuar en Paso N°15. E'r:;ﬁi?/gma
No: Continuar en Paso N°14. J '

14 Emitir observaciones. Presidencia
Continuar en Paso N°06. Ejecutiva.

15 Remitir Anteproyecto de Presupuesto Ordinario a|Presidencia
Junta Directiva. Ejecutiva.

16 | Aprobar Anteproyecto de Presupuesto Ordinario.

16-01 | Aprobar Presupuesto Ordinario. Junta Directiva.
¢,Se aprueba el Presupuesto Ordinario?
16-02 | Si: Continuar en Paso N°16-05. Junta Directiva.
No: Continuar en Paso N°16-03.
16-03 Enviar Acuerdo de improbacion del Presupuesto Junta Directiva. Acuerdo de Junta

Ordinario.

Directiva.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de

16-04 | APlicar observaciones. Profesional
Continuar en Paso N°16-01. Especialista B de
Administracion de
DAP.
16-05 Envjar _Acuerdo de aprobacion del Presupuesto Junta Directiva. Acuer_do d_eJunta
Ordinario. Directiva.
Persona Trabajadora
en el cargo de
16-06 | E'@borar Oficio de Entrega de Presupuesto a entes | Profesional _Oficio de entrega.
externos. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Obtener firma de aprobacion de Oficio de la Persona Trabajadora
1607/ presidencia Ejecutiva en el cargo de
' Coordinaciéon DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
. . Profesional
16-08 | Cargar informacion a SIPP. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
16-09 | Solicitar validacion de la informacién cargada al SIPP. Profes_lonal
Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
16-10 | Validar informacién ingresada al SIPP. en el cargo de
Coordinacién DAP.
¢Se valida lainformacion? Persona Trabajadora
16-11 | Si: Continuar en Paso N°16-13. en el cargo de
No: Continuar en Paso N°16-12. Coordinacién DAP.
. . Persona Trabajadora
16-12 Indlcgr observamones.o en el cargo de
Continuar en Paso N°16-08. Coordinacién DAP.
Persona Trabajadora
16-13 | Aprobar en SIPP. en el cargo de
Coordinacién DAP.
16-14 Recibir solicitudes de informacién de parte de entes Persona Trabajadora
- en el cargo de

externos.

Coordinacion DAP.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
: - : L Persona Trabajadora
Gestionar requerimientos de informacién de entes
16-15 externos en el cargo de
' Coordinacién DAP.
16-16 | Recibir oficio de aprobacién parte de la CGR. P_re5|d_enC|a
Ejecutiva.
¢La CGR aprueba el Presupuesto Ordinario?
16-17 | Si: Continuar en Paso N°16-18.
No: Continuar en Paso N°16-19.
Recibir aprobacion de Presupuesto Ordinario. Presidencia -
16-18| ontinuar en Paso N°16-28, Ejecutiva. -Oficio CGR.
¢El presupuesto se aprueba parcialmente? . .
16-19 | Si: Continuar en Paso N°16-22. E.f;:?ﬁ/gc'a
No: Continuar en Paso N°16-20. J '
16-20 | Utilizar Presupuesto Ordinario del afio anterior. P_reS|d_enC|a
Ejecutiva.
Persona Trabajadora
Actualizar informacion en sistema SIPP para reflejar En e_I cargo  de
O ~ . rofesional
16-21 | presupuesto ordinario aprobado del afio anterior. E alist B de
Continuar en Paso N°16-24. speciaista .
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
16-22 Realizar ajustes para eliminar montos no aprobados | Profesional
por la CGR. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
16-23 Incluir_ montos no aprobado_s en cuenta sumas libres Profes_ional
sin asignacién presupuestaria. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
16-24 | Validar ajustes realizados. en el cargo de
Coordinacién DAP.
¢ Se validan los ajustes realizados? Persona Trabajadora
16-25 | Si: Continuar en Paso N°16-28. en el cargo de
No: Continuar en Paso N°16-26. Coordinacién DAP.
Persona Trabajadora
16-26 | Indicar observaciones. en el cargo de
Coordinacién DAP.
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NO

Actividad(es)

Responsable(s)

Registro/Documento

16-27

Realiza las subsanaciones requeridas.
Continuar en Paso N°16-24.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
Especialista B de
Administracion de
DAP.

16-28

Agregar anexos correspondientes al expediente fisico

y electrénico.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
Especialista B de
Administracion de
DAP.

16-29

Cargar presupuesto a SIGAF por medio de plantilla.
Fin.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Coordinacién DAP.

-Plantilla de carga de
presupuesto ordinario.
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Diagrama de flujo

Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcidn
*Q Inicio Indica el punto en elque se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

\

N . . Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
W, Evento intermedio )

un determinado caso

) . - o

(\’\f)‘/) Temporizador Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Compuerta

Se utiliza para indicar la divergenciay convergencia de multiples flujos
de secuencias, tales como decisiones

Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso

D Actividad

Subproceso

Grupo intermedio de actividades

22
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Marzo @
Recibir Validar la
parametros ) relacion de
indicados en el ingresos y
POI m egresos
Actualizar y
a : &
g comunicar O <
o Politicas de
§ Presupuesto +
c
° Elaborar
§ Anteproyecto de
Generacion de Prgs:puesto
es({macuén de rainario
ingresos
+
Generacion de Presentar a
estimacion de S Gerencia
egresos E Administrativa
|
Dar Visto Bueno
b al Anteproyecto
O
o
52
® t -
£ B :Se da el Visto Emitir
£ Buenosal observaciones
& £ Anteproyecto?
o 2 N
v Q
“ < Si
o @
g
O
Presentar
Anteproyecto a
Presidencia
Ejecutiva
Validar
Anteproyecto
S
2 e )
3 :Se valida el Emitir
o Anteproyecto? @ observaciones
2
3 No
] (= . )
- N1
e 4 Remitir
Anteproyecto de
Si @ Presupuesto
Ordinario a
Junta Directiva
S
o
=
g Aprobar
= Anteproyecto de
S Presupuesto
S Ordinario E
B Fin
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Actualizar y comunicar Politicas de Presupuesto

Apertura y elaboracion de Politicas de Presupuesto

Presidencia Ejecutiva

Abril

e,
S Recibir
lineamientos de
entes externos
) —

= Enviar
lineamientos a
Coordinador
DAP

Lineamientos

Persona Trabajadora en el cargo de
Coordinacion DAP

KA;\
&Actualizar

Politica de
Presupuesto

——

N1
Enviar Politica
de Presupuesto
a Unidades
Ejecutoras

)

Politica de
Presupuesto

Unidad Funcional

Aplicar Politica

de Presupuesto

Fin

24
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Estimar ingresos

Estimar Ingresos

=
T I , Validar
Solicitar = Validar cuadro Justificacién de
Estimacion de Recibir de ingresos ingresos
Ingresos propios estimacion de J
a Coordinador ——p] transferencias K- -
Financiero de entes
g Inicio Contable giradores :Se valida el Se valida la
- Oficio Estimacion de cuadro de Justificacion
| Oficio transferencia ingresos? de ingresos?
1
c
s
=] A
° e Enviar
&) documentos de
ingresos a Documentar en
. Profesional expediente
( ) Especialista B
Solicitar de + .
5 2o s o Em Emitir
— Certificacién de Administracion e e
i observaciones observaciones
Superavit
—
,4;\ Fin
Realizar Emiti
procedimiento Cemﬁ(aci(r')r\ de p—~
Estimacion de Eipariuit
Ingresos propios bl A B
| O —
@  — #
)
£
c
S pa—
°
_% Completar
£ Plantilla de
& Estimacion de Certificacion
5 Ingresos Propios Superavit
B :
£ Plantilla de
1 Estimacion de
3 Ingresos
Propios =
Enviar Plantilla
a Coordinador f——
DAP
o B
4
3 A @)
o 3 Elaborar
E - - - -1 Justificacion de
2 Ingresos
g3
3 Justificacion de Ingresos
=% .. | Etaborar cuadros
5 de ingresos
g
2
a Cuadro de

Ingresos
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Estimar egresos

Estimar egresos

Solicitar a
Coordinador de
Departamento

de Recursos

ee—
Incluir

~—p1 Estimacion de
Gastos en SIGAF

I

Humanos
Inicio Esgn?aqoln Elaborar Informe
aana Oficio de Egresos
consolidado y
por Unidad
% e funcional
e g Cargar
S P estimacion
©
lari, X
'15; 59 ;rGa/I\Fen Enviar Informe
’g‘ de egresos a
2 Comision de
Presupuesto
Solicitar a Ficha
Unidades Técnica
Funcionales
enviar
estimacion Fin
presupuestaria
de gastos
operativos
S
@
©
o)
t
]
£ €
g g Elaborar
2 2 estlmaqon
8% salarial
=2
83
E g Estimacion
5% salarial
I}
o
o

Enviar Oficio y
Matrices de
Preparar estimacion
@ S S < resupuestaria
2 Estimacion de Realizar presup
S Gastos de la subsanacion
© Unidad
3
fine
«
4}
o
i) . e
p:_ Solicitar
2 aprobacion de
Estémacnon de Matrzae
astos a estimacion
SUPEnO presupuestaria
jerarquico
Aprobar
Estimacion de
Gastos
o
R
3
5
) ;Se aprueba la »
= 2 s
5 Estimacion de Emitir
i Gastos? observaciones
Q
=)
wv

Si
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Validar relacion de ingresos y egresos

Validar relacién de ingresos y egresos

Persona Trabajadora en el cargo de Profesional
Especialista B de Administracion de DAP

S E—
Determinar

origen y
O—) aplicacion para
financiar el

gasto
N/

Inicio

Determinar

balance de

ingresos y
egresos

Ficha técnica

Realizar ajuste
de egresos,

segun directriz
de Presidencia
Ejecutiva

Actualizar fichas
técnicas

Fin

c O
x5 Informar a la
o= L g
S8 Comision de
85 Presupuesto
S5 balance de
£8 egresos e
s3 ingresos
3o
£ o —
&s
]
Y
g Presentar a () ( :)
o Comision de
2 Presupuesto
° defensa de los
z gastos
5 estimados
o
No o Girar
lizar ¥ 2
¢El bal d helizsl aitistes instruccion para
¢l balance de al anteproyecto
i que excedentes
ingresos.y de presupuesto s
gast_o_s e para alcanzar el (uentagsumas
positivo? balance de ing UE !
libres sin
asignacion
A 4 presupuestaria
i O Determinar
L nuevo balance
de ingresos y
egresos
o @ Comunicar a
8 Unidades
§- Informar a Funcionales
& A Presidencia ajuste a realuzar
o Ejecutiva segun
3 balance de instruccién.de
& egresos e Presidencia
2 ingresos Ejecutiva
g negativo
¥

I

Solicitar
directriz a la
Presidencia

Ejecutiva

respecto a ajuste

a realizar
~——

Recibir
indicacion de

Presidencia
Ejecutiva
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Aprobar proyecto de presupuesto ordinario

Aprobar anteproyecto de Presupuesto Ordinario

O——O~
> .3
Aprobar
Presupuesto
Ordinario
o
2
I Se aprueba el
5 Presupuesto
s Ordinario?
c
=
Si
Enviar Acuerdo
de improbacion | |
del Presupuesto
) Ordinario
Enviar Acuerdo
de aprobacion Acuerdo de
del Presupuesto Junta
Ordinario Directiva
Acuerdo de
Junta
Directiva Validar
informacion
Aplicar ingresada al
: SIPP
observaciones
:Se valida la Indicar
informacion? observaciones
o Elaborar Oficio
o de Entrega de
g Presupuesto a
e entes externos
= e/
g Oficio A
© 2 Aprobar en SIPP
Obtener firma e —
de aprobacion
de Oficio de la
Presidencia
Ejecutiva Recibir it
solicitudes de b
inforrhscidnide requerimientos
de CGR

parte de la CGR
. J

Continuar en 2

Profesional Especialista B de Administracion de

Presupuesto

Cargar
informacion a
SIPP
e

—_—

Solicitar
validacion de la
informacion
cargada al SIPP
N——
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Aprobar anteproyecto de Presupuesto Ordinario

Recibir oficio de
parte de la CGR

Inicio 2

¢El presupuesto
se aprueba
parcialmente?

© iLa CGR
B aprueba el
g Presupuesto
fm Ordinario?
]
S
c
v
3
@
2
a
Recibir
aprobacion de
Presupuesto
Ordinario Utilizar
Presupuesto
Ordinario del
afo anterior
>
> < )
Validar ajustes
realizados
. ;Se validan
g los ajustes
5 realizados?
o
®
=
B
[}
(e}
v}

Si

Indicar
observaciones

Profesional Especialista B de Administracion de
Presupuesto

Realizar ajustes
para eliminar

montos no
aprobados por
la CGR
) —
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Objetivo

Formular el presupuesto extraordinario e incorporar al presupuesto institucional los
ingresos extraordinarios concedidos por entes externos, los recursos excedentes, los
recursos del superavit. Lo descrito, se debe realizar en apego a la normativa vigente y
mediante 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 descripcion de los pasos a seguir para la formulacion
del presupuesto extraordinario, dicha formulacion inicia con el analisis de los ingresos
extraordinarios autorizados a ejecutar y finaliza con la aprobacion de la Contraloria

General de la Republica.

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

Responsables

e Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacién DAP:

Es responsable de coordinar la generacion de la estimacién de ingresos y egresos, asi
como la coordinacién de los pasos necesarios para obtener la aprobacion del

presupuesto extraordinario.
e Persona Trabajadoraen el cargo de Coordinacion DFC:

Le corresponde emitir la Certificacién de Superavit cuando corresponda.
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e Persona Trabajadoraen el cargo de Coordinacion DRH:

Tiene como responsabilidad la elaboracion de la estimacion salarial.

e Persona Trabajadora en el cargo de Gerente de Administracion:

Debe determinar la necesidad de un requerimiento presupuestario, da Visto Bueno al

Informe de Presupuesto Extraordinario.

e Junta Directiva:

Es responsable de la aprobacion final del Informe de Presupuesto Extraordinario.

e Presidencia Ejecutiva:

Le corresponde aprobar el Informe de Presupuesto Extraordinario.

e Persona Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B de
Administraciéon de DAP:

Debe preparar el Cuadro de Ingresos, asi como la justificacion de estos. Es responsable
de realizar las cargas de informacion necesarias a los sistemas informaticos

correspondientes.

e Unidad Funcional:

Es responsable de preparar la Estimacion de Gastos de la Unidad.
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Descripcidn del procedimiento

El procedimiento de Formulacion de Presupuesto Extraordinario brinda una descripcién
de los pasos necesarios para gestionar las actividades que permitiran, como fin dltimo,
obtener la aprobacién de dicho presupuesto por parte de la Contraloria General de la
Republica. Su adecuada realizacion resulta muy importante para la Institucion, ya que lo
contenido en este corresponde a correcciones necesarias a lo originalmente aprobado
en el Presupuesto Ordinario, producto de los frecuentes cambios en el entorno a los que
se ven enfrentadas las organizaciones. Ademas, Implica la estimacion tanto de nuevos
ingresos como egresos esperados por el Patronato Nacional de la Infancia para el
ejercicio presupuestario en ejecuciéon. Finalmente, detalla las actividades relacionadas
con su aprobacion y las acciones a realizar ante los posibles resultados de dicha
aprobacion.

Politicas y normas

Este procedimiento se rige con la normativa aplicable vigente de la Republica de Costa

Rica, como se detalla a continuacion:

e Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

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

e Ley N°6227, Ley General de la Administracion Publica.

e Ley N°8292, Ley General de Control Interno de Costa Rica.

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

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

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

Administrativos.
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¢ Reglamento No. 32333 Reglamento a la Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento
llicito en la Funcion Publica.

e Resolucion No. R-DC-24-2012 Normas Técnicas sobre
Presupuesto Publico de la Contraloria General de la Republica.

e Clasificador por objeto del gasto del sector publico.

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

e Sistema de Informacién sobre Planes y Presupuesto (SIPP), Manual del Usuario
Médulo de Presupuesto.

Conceptos

e Asignacién presupuestaria: valor monetario de los ingresos y gastos incluidos
en los presupuestos de las instituciones, segun los clasificadores vigentes, y para
cada uno de los niveles de desagregacion de la estructura programética.

e Bloque de legalidad: conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya
observancia se encuentra obligada la Administracion Publica, comprenden tanto
la ley como las normas de rango superior, igual o inferior a esta, incluidos los
principios generales y las reglas de la ciencia y la técnica.

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

e Clasificador Funcional del Gasto del Sector Publico: instrumento emitido
mediante decreto ejecutivo que identifica y agrupa las finalidades o propositos 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.
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Centro Funcional: cddigo que identifica cada unidad ejecutora, a cada cual se
le asigha un nombre, segun la division de la estructura organica del PANI, nombre
segun la necesidad o nombre del proyecto.

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

Departamento Administracion de Presupuesto: es una instancia
administrativa, adscrita a la Gerencia de Administracién, responsable de ejercer,
coordinar y dirigir las acciones presupuestarias, asi como responder a las
normas, directrices y politicas emitidas en la 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 modificacion
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. Es el responsable de la rabrica de las facturas que tramitan
los contratistas, sobre las cuales debe garantizar el principio de gestion
financiera.

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 cancelacion de la deuda.
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Ingreso: importe en dinero de los recursos que ingresan — segun la base de
registro- y pertenecen a la institucion.

Jerarca: persona que ejerce la maxima autoridad en la institucion, superior,
unipersonal o colegiado.

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

Presupuesto: instrumento que expresa en términos financieros el plan anual de
la institucion, mediante la estimacién 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 como objetivo
incorporar al presupuesto institucional los ingresos extraordinarios, los recursos
excedentes entre los ingresos presupuestados y los percibidos y los recursos del
superdvit, asi como los gastos correspondientes. Ademas, 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 esta la ejecucion o
desarrollo de una categoria programatica.

CF: Centro Funcional.

CGR: Contraloria General de la Republica.

DAP: Departamento Administracion de Presupuesto.

EE: Entes Externos.

GA: Gerencia de Administracion.

JD: Junta Directiva.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

PE: Presidencia Ejecutiva.
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e SIGAF: Sistema Integrado de Gestion Administrativa Financiera.

e SIPP: Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos.

Ejecucidon, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion

Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona 0 personas
profesionales designadas, 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:

e 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, corresponde a la persona o0 personas
profesionales designadas, 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:

e Cumplir con los controles de forma mensual, trimestral, semestral y anual, sobre

la informacioén solicitada por la Contraloria General de la Republica.
Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de

Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion mensual, trimestral, semestral y anual de la debida remision de

la informacion solicitada por Contraloria General de la Republica.
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Descripcidn del procedimiento (actividades)

N° Actividad Responsable(s) Registro/Documento
01 Inicio. Gerencia de
Determinar requerimiento presupuestario. Administracion.
¢ES necesario modificar los ingresos Persona Trabajadora
presupuestados?
02 . . o en el cargo de
Si: Continuar en Paso N°03. Coordinacién DAP
No: Continuar en Paso N°04. '
03 | Realizar estimacién de ingresos.
Determinar si se gestionard superavit en el PPTO Persona Trabajadora
03-1 | Extraordinario en el cargo de
' Coordinacion DAP.
¢, Se gestiona superavit? Persona Trabajadora
03-2 | Si: Continuar en Paso N°03-3. en el cargo de
No: Continuar en Paso N°03-5. Coordinacién DAP.
Persona Trabajadora
03-3 | Solicitar Certificacién de Superavit. en el cargo de Oficio.
Coordinacién DAP.
Persona Trabajadora e
03-4 | Emitir Certificacién de Superavit. en el cargo de Cegtlflcaqlop de
Coordinacién DFC. uperavit.
¢Se reciben transferencias? Persona Trabajadora
03-5 | Si: Continuar en Paso N°03-6. en el cargo de
No: Continuar en Paso N°03-7. Coordinacién DAP.
Recibir estimacion de transferencias de entes Persona Trabajadora Estimacion de
03-6 giradores en el cargo de transferencia
' Coordinacién DAP. '
Enviar documentos de ingresos a Persona|Persona Trabajadora
03-7 | Trabajadora en el cargo de Profesional EspecialistaB|en el cargo de
de Administracién de DAP. Coordinacién DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
03-8 |Elaborar cuadros de ingresos. Profes_lorjal Cuadro de Ingresos.
Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
03-9 | Validar cuadro de ingresos. en el cargo de
Coordinacién DAP.
¢ Se valida el cuadro de ingresos? Persona Trabajadora
03-10 | Si: Continuar en Paso N°03-12. en el cargo de
No: Continuar en Paso N°03-11. Coordinacién DAP.
Emitir observaciones Persona Trabajadora
03-11 y en el cargo de

Continuar en Paso N°03-8.

Coordinacion DAP.
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N° Actividad Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de
03-12 | Elaborar Justificacién de Ingresos. Eg%fssigl?sig B de Jusltrllfécrzglc?sn de i
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
03-13 | Validar Justificacion de ingresos. en el cargo de
Coordinacién DAP.
¢ Se valida la Justificacion de ingresos? Persona Trabajadora
03-14 | Si: Continuar en Paso N°03-16. en el cargo de
No: Continuar en Paso N°03-15. Coordinacién DAP.
Emitir observaciones Persona Trabajadora
03-15 Continuar en Paso N°03-12 en el cargo de
' Coordinacién DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
03-16 | Documentar en expediente fisico y electrénico. E;%fssilgl?s?; B de
Administracion de
DAP.
04 | Realizar generacion de estimacion de egresos.
Solicitar a Unidad receptora de los recursos Persona Trabajadora i
04-01 L en el cargo de Oficio.
extraordinarios el uso de estos. Coordinacion DAP
. L . : Persona Trabajadora
Elaborar estimacién salarial y rubros asociados . .
04-02 . . . en el cargo de -Plantilla Salarial.
mediante la Plantilla Salarial. Coordinacion DRH
, . larial b iad Persona Trabajadora iz d . .
04-03 Carg_ar estlrr_]amo_r] salarial y rubros asociados en| "7 cargo  de -Matriz e estimacion
Matriz de estimacion presupuestaria. Coordinacion DAP presupuestaria.
Solicitar a Unidades Funcionales receptoras el envio Persona Trabajadora
04-04 : o . i en el cargo de
de la estimacion presupuestaria de gastos operativos. Coordinacion DAP
04-05 | Preparar Estimacion de Gastos de la Unidad. ES;dc?gr?;Ies
04-06 Solicitar aprobacion de Estimacién de Gastos a|Unidades
superior jerarquico. Funcionales.
04-07 | Aprobar Estimacion de Gastos. aﬂfde;:jolr:un‘l?éigfu'co
¢ Se aprueba la Estimacién de Gastos? Superior  Jerarauico
04-08 | Si: Continuar en Paso N°04-11. Oniad Funcions)
No: Continuar en Paso N°04-09. '
04-09 | Emitir observaciones. 8lé?de;:jolr:un\lctia(;irac?wco
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N° Actividad Responsable(s) Registro/Documento
04-10 Realizar subsanacion. Unidades
Continuar en Paso N°04-05. Funcionales.
04-11 | Enviar Oficio y Matrices de estimacién gastos al DAP. Unldgdes Matriz de estimacion
Funcionales. gastos. 4
Incluir Estimacion de Gastos en SIGAF mediante Persona Trabajadora Matriz de estimacion
04-12 lantilla en el cargo de astos
P ' Coordinacion DAP. 9 '
. Persona Trabajadora| Informe de Egresos
Elaborar Informe de Egresos consolidado y por :
04-13 Unidad funcional en el cargo de consolidado y por
) Coordinacion DAP. Unidad funcional.
Persona Trabajadora Informe de
05 |Elaborar Informe de Presupuesto Extraordinario. en el cargo de Presupuesto
Coordinacion DAP. Extraordinario.
Presentar Informe de Presupuesto Extraordinario a Persona Trabajadora
06 ; - ., en el cargo de
Gerencia de Administracion. ; s
Coordinacion DAP.
. Persona Trabajadora
07 [E)itrrao\r/(ljsi;% rioBueno al Informe de Presupuesto en el cargo de
) Coordinacion DAP.
.Se da el Visto Bueno al Informe? ;?rsogla Tcrs:aagado(;:
08 |Si: Continuar en Paso N°10. g
_ . 5 Gerente de
No: Continuar en Paso N°09. L .,
Administracion.
Persona Trabajadora
09 Emitir observaciones. en el cargo de
Continuar en Paso N°05. Gerente de
Administracion.
Persona Trabajadora
10 |Presentar Informe a Presidencia Ejecutiva. en el cargo de
Gerente de
Administracion.
11 |Validar Informe. P_reS|d_enC|a
Ejecutiva.
.Se valida el Informe? . .
12 |Si: Continuar en Paso N°14. E.fgﬁf/gc'a
No: Continuar en Paso N°13. J )
13 Emitir observaciones. Presidencia
Continuar en Paso N°05. Ejecutiva.
14 Remitir Informe de Presupuesto Extraordinario a Junta | Presidencia
Directiva. Ejecutiva.
15 | Aprobar presupuesto extraordinario.
15-1 | Aprobar Informe. Junta Directiva.
¢ Se aprueba el Informe?
15-2 | Si: Continuar en Paso N°15-5. Junta Directiva.
No: Continuar en Paso N°15-3.
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N° Actividad Responsable(s) Registro/Documento
15-3 Enviar Acu_erdo de improbacion del Presupuesto Junta Directiva.
Extraordinario.
. . Persona Trabajadora
15-4 Apllcgr observaclones.o en el cargo de
Continuar en Paso N°15-01. Coordinacién DAP.
15-5 Enviar Acugrdo de aprobaciéon del Presupuesto Junta Directiva.
Extraordinario.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Elaborar Oficio de Entrega de Presupuesto a entes | Profesional
15-6 L
externos. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Obtener firma de aprobacion de Oficio de la Persona Trabajadora
157 | presidencia Ejecutiva en el cargo de
' Coordinaciéon DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
15-8 | Cargar informacién a SIPP. Profes_ional -Plantilla de ingresos y
Especialista B de egresos.
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
15-9 | Solicitar validacién de la informacién cargada al SIPP. Profes_lorjal
Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
15-10 | Validar informacién ingresada al SIPP. en el cargo de
Coordinacién DAP.
¢Se valida lainformacion? Persona Trabajadora
15-11 | Si: Continuar en Paso N°15-13. en el cargo de
No: Continuar en Paso N°15-12. Coordinacién DAP.
, , Persona Trabajadora
Indicar observaciones.
15-121 continuar en Paso N°15-8 en el cargo de
' Coordinacién DAP.
Persona Trabajadora
15-13 | Aprobar en SIPP. en el cargo de
Coordinacién DAP.
Persona Trabajadora
15-14 | Recibir solicitudes de informacién de parte de laCGR.|en el cargo de
Coordinacién DAP.
Persona Trabajadora
15-15 | Tramitar requerimientos de informacién de la CGR. en el cargo de

Coordinacion DAP.
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N° Actividad Responsable(s) Registro/Documento
S L, Presidencia .~
15-16 | Recibir oficio de aprobacion de parte de la CGR. : . Oficio CGR.
Ejecutiva.
¢La CGR aprueba el Presupuesto Extraordinario? Presidencia
15-17 | Si: Continuar en Paso N°15-18. Ejecutiva
No: Continuar en Paso N°15-19. )
15-18 Recibir aprobacién de Presupuesto Extraordinario. P_residgncia
Continuar en Paso N°15-26. Ejecutiva.
¢El presupuesto se aprueba parcialmente? . .
15-19 | Si: Continuar en Paso N°15-21. E_rg(':sﬁie\:/r;ua
No: Continuar en Paso N°15-20. : )
Comunicar improbacion. Presidencia
15-20 | C. ) .
Fin. Ejecutiva.
Persona Trabajadora
en el cargo de
15-21 Realizar ajustes para eliminar montos no aprobados Profes_iorjal
por la CGR. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
15-22 | Validar ajustes realizados. en el cargo de

Coordinacion DAP.

15-23

¢, Se validan los ajustes realizados?
Si: Continuar en Paso N°15-26.
No: Continuar en Paso N°15-24.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Coordinacién DAP.

Persona Trabajadora

15-24 | Indicar observaciones. en el cargo de
Coordinacién DAP
Persona Trabajadora
en el cargo de
15-25 Reali;a las subsanaciones requeridas. Profes_ional
Continuar en Paso N°15-22. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
, Profesional
15-26 | Agregar anexos a expediente. Especialista B de
Administracion de
DAP.
15-27 Cargar presupuesto a SIGAF por medio de plantilla. (F;rel:rsogla Tg:?g%adoég -Plantilla de carga de

Fin.

Coordinacion DAP.

presupuesto.
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Diagrama de flujo

Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcidn
*Q Inicio Indica el punto en elque se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

\

N . . Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
W, Evento intermedio )

un determinado caso

) . - o

(\’\f)‘/) Temporizador Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Compuerta

Se utiliza para indicar la divergenciay convergencia de multiples flujos
de secuencias, tales como decisiones

Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso

D Actividad

Subproceso

Grupo intermedio de actividades
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<
g2 ,
SE Determinar
28 Inicio requerimiento
E o presupuestario
:Se deben Redistribuir
modificar los fuentes de
ingresos? financiamiento
Si
Realizar
generacion de
estimacion de
i ingresos
5 +
a
_é
] " Y
S Realizar
1 generacion de » O <
<1 Rekos > <
[v] estimacion de
egresos EI
Elaborar Informe
de Presupuesto
Extraordinario
o Presentar a
= Gerencia
£ Administrativa
p
o
i
3 <
o Dar Visto Bueno
g al Informe de
o Presupuesto
% Extraordinario
e
> ] 2
£ = .
$ 2 Se da el Visto bt
v 2 Bueno al Informe? Q
£ observaciones
2 h
2
c
2
3
v}
Presentar
Informe a
Presidencia
Ejecutiva
Validar Informe
]
g ————
é ;Se valida el Emitir
i Informe? b ——=
© observaciones
o
5 e
3
2
8 (=)
T N
Remitir Informe
de Presupuesto
Extraordinario a
Junta Directiva
—_—
o
)
g Aprobar Informe
= de Presupuesto
s Extraordinario
3 [#
Fin
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Estima

ringresos

Estimar Ingresos

Coordinador DAP

Inicio

iSe gestiona

superavit?

Oficio

Determinar si se
gestiona
superavit en el
PPTO
Extraordinario

Solicitar
Certificacion de
Superavit
) S—

iSe reciben
transferencias?

Recibir
estimacion de
transferencias
de entes
giradores

4 Enviar
documentos de
ingresos a
Profesional
Especialista B
de
Administracion

Estimacion de
transferencia

Validar cuadro
de ingresos

Se valida el
kuadro de
ingresos?

Emitir
observaciones

Validar
Justificacion de

ingresos

;Se valida la
Justificacion
de ingresos?

Emitir
observaciones

Documentar en

expediente

Fin

Coordinador Financiero Contable

—_—

Emitir
Certificacion de
Superavit

N~

Certificacion
Superavit

Profesional Especialista B de
ini: i6n de P

Cuadro de
Ingresos

Elaborar cuadros
de ingresos

Justificacion de Ingresos

Elaborar
Justificacion de
Ingresos
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Estimar egresos

Estimar egresos

Solicitar a
Unidad
receptora de los

recursos
extraordinarios
Inicio el uso de estos

Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacion DAP

Oficio

()
1 Cargar
P  estimacion
salarial en
SIGAF

Solicitar a
Unidades
Funcionales
enviar
estimacion
presupuestaria
de gastos
operativos
)

I
Incluir

—p{ Estimacion de
Gastos en SIGAF

Elaborar Informe
de Egresos
consolidado y
por Unidad
funcional

Fin

Elaborar
estimacion

salarial

Estimacion
salarial

Persona Trabajadora en el
cargo de Coordinacion DRH

Unidades Funcionales

@)%

Preparar
Estimacion de Realizar
Gastos de la subsanacion

Unidad

[

Solicitar
aprobacion de
Estimacion de

Gastos a

superior

jerarquico

Enviar Oficio y
Matrices de

estimacion

presupuestaria

Matriz de
estimacion
presupuestaria

Superior Jerarquico Unidad Funcional

;Se aprueba la
Estimacion de
Gastos?

A

Aprobar
Estimacion de

Gastos

Emitir
observaciones

Si
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Aprobar presupuesto extraordinario

Aprobar Presupuesto Extraordinario

Aprobar

Presupuesto
Extraordinario

g
£ iSe aprueba el
= Presupuesto
2
§ Ordinario
si
Enviar Acuerdo
de improbacion | _
del Presupuesto
Extraordinano
Enviar Acuerdo
. . | deaprobacion Acuerdo de
del Presupuesto Junta
Extraordinario Directiva
Acuerdo de
Junta
Directiva Validar
informacion
aplicar ingresada al
observaciones 3 O <
:Se valida la Indicar
informacion? observaciones
Validar ajustes
realizados
Elaborar Oficio
% de Entrega de
% gade | A sSe validan
S Presupuesto a los ajustes
2 entes externos Aprobar en SIPP realizados?
3 ealizados’
'g Oficio
S
Obtener firma Si Indicar
de spinhacior Recibir abservaciones
de Oficio de la
Aol solicitucies de
£ Nimva informacion de
80 parte de la CGR
Tramitar
requerimientos
de CGR
—_—
E] Realizar ajustes
. » Realiza las
Al subsanaciones
a expediente y requsttias
documentar
<e Cargar
T informacion a
@
% SIP?. Cargar
k4 presupuesto a
o SIGAI
Solicitar
validacion de la
informacién .
cargada al SIPP
Fin
.. | Recibir oficio de
parte de la CGR
El presupuesto
se aprueba
2
Oficio CGR No parcialmente &
ila CGR
aprueba el
Presupuesto
Ordinario?
2
g
L] "
w Si
=
2
5
2
g Recibir

Comunicar
improbacién

aprobacion de
Presupuesto
Extraordinario
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Objetivo

Describir las actividades para llevar a cabo de manera agil y eficaz la gestion de las
. . . . . pe . 49
modificaciones presupuestarias determinadas en el cronograma de modificaciones

anual, lo anterior de acuerdo con lo establecido en la normativa interna y supletoria.

Alcance

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

La lectura y aplicacién de este procedimiento es responsabilidad de todas las personas
trabajadoras del Departamento de Administracion de Presupuesto, asi como de la

Coordinacion.
Responsables
e Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacion DAP:

Es responsable de elaborar calendario de fechas de modificacion.

e Persona Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B de
Administraciéon de DAP:

Debe validar el contenido del Formato de modificacidén presupuestaria, crea el expediente
electronico y fisico de modificacion presupuestaria. Gestiona el registro de la informacion

correspondiente en SIGAF. Elabora el Informe de Modificacion Presupuestaria.
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e Unidad Funcional:

Le corresponde determinar las necesidades a presupuestar, asi como completar Plantilla
Formato de Modificacion Presupuestaria.

e Oficina de Planificacién y Desarrollo Institucional:
Es responsable de Validar Informe de Modificacion Presupuestaria.
e Junta Directiva:

Tiene como responsabilidad aprobar el Informe de Modificacién Presupuestaria.

Descripcion del procedimiento

El Procedimiento de Modificacién Presupuestaria describe los pasos a seguir cuando se
llevan a cabo este tipo de modificaciones en el Patronato Nacional de Infancia, segun el
cronograma definido por el Departamento de Administracion de Presupuesto. En efecto,
detalla los pasos que deben realizar las Unidades Funcionales del Patronato que
requieren modificar su presupuesto para atender nuevas necesidades y la gestion de

aprobacion asociada.
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Politicas y normas
Este procedimiento estd regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de

Costa Rica, como se detalla a continuacion:

Co

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 Administracion Publica.

Ley N°8292, Ley General de Control Interno de Costa Rica.

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

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

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

Reglamento No. 32333 Reglamento a la Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento
llicito en la Funcion Puablica.

Resolucion No. R-DC-24-2012 Normas Técnicas sobre
Presupuesto Publico de la Contraloria General de la Republica.

Clasificador por objeto del gasto del sector publico.

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

formulacion presupuestaria.

nceptos

e Bloque de legalidad: conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya
observancia se encuentra obligada la Administracion Publica, comprenden tanto
la ley como las normas de rango superior, igual o inferior a esta, incluidos los

principios generales y las reglas de la ciencia y la técnica.
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Clasificador Funcional del Gasto del Sector Publico: instrumento emitido
mediante decreto ejecutivo que identifica y agrupa las finalidades o propdésitos 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: cddigo que identifica cada unidad ejecutora, a cada cual se
le asigna un nombre, segun la division de la estructura organica del PANI, nombre
segun la necesidad o nombre del proyecto.

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

Departamento Administracion de Presupuesto: es una instancia
administrativa, adscrita a la Gerencia de Administracion, responsable de ejercer,
coordinar y dirigir las acciones presupuestarias, y responder a las normas,
directrices y politicas emitidas en la 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 modificacion
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 Coordinacion de la Unidad
Solicitante. En caso de que lo delegue en un subordinado, la responsabilidad se

mantiene en el titular. Es el responsable de la rabrica de las facturas que tramitan
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los contratistas, sobre las cuales debe garantizar el principio de gestidn
financiera.

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 cancelacion de la deuda.

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

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

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

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

Unidad ejecutora: unidad administrativa a cuyo cargo esta la ejecucion o
desarrollo de una categoria programatica.

CF: Centro Funcional.

DAP: Departamento Administracion de Presupuesto.

GA: Gerencia de Administracion.

JD: Junta Directiva.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.
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e PE: Presidencia Ejecutiva.

e SIGAF: Sistema Integrado de Gestion Administrativa Financiera.

e SIPP: Sistema de Informacién sobre Planes y Presupuestos.

Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion

Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, 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:

e 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, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, 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:

e Cumplir con los controles de forma mensual, trimestral, semestral y anual, sobre

la informacioén solicitada por la Contraloria General de la Republica.
Evaluacion

Para la evaluacién del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de

Administracion o a la persona designada por ésta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion mensual, trimestral, semestral y anual de la debida remisién de

la informacion solicitada por Contraloria General de la Republica.
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Descripcion del procedimiento (actividades)

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
0 Inicio. Persona Trabajadora Calendario de Fechas
1 : e en el cargo de e 55
Elaborar calendario de fechas de modificacion. S de modificacion.
Coordinacién DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
02 |Enviar calendario de fechas de modificacion. Profes_|ona|
Especialista B de
Administracion de
DAP.
03 | Determinar necesidades presupuestarias. Unidad Funcional.
Unidad Ejecutora. Formato de
04 | Completar Formato de Modificacion Presupuestaria. modificacion
presupuestaria.
05 |Enviar Formato de modificacion presupuestaria por | Unidad Ejecutora.
medio de correo electronico a DAP.
06 Persona Trabajadora
. Se recibe el Formato de modificacion segun|en el cargo de
calendario de fechas de modificacién? Profesional
Si: Continuar en Paso N°08. Especialista B de
No: Continuar en Paso N°07. Administracion de
DAP.
07 Persona Trabajadora
en el cargo de
Excluir formato de modificacién de Unidad Funcional. | Profesional
Fin. Especialista B de
Administracion de
DAP.
08 Persona Trabajadora
en el cargo de
Validar contenido del Formato de modificacion | Profesional
presupuestaria. Especialista B de
Administracion de
DAP.
09 Persona Trabajadora

¢El formato se encuentra correcto en forma y
contenido?

Si: Continuar en Paso N°11.

No: Continuar en Paso N°10.

en el cargo de
Profesional
Especialista B de

Administracion de
DAP.




‘. '. -
fed -
H roceso
pani

Macroproceso | Administrativo

Cédigo: PANI-DAP- MPR -P-003

Presupuesto

Version: 03

Procedimiento | Modificacion presupuestaria

Emision: 23/05/24

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
10 Persona Trabajadora
Solicitar, mediante correo electronico, subsanacion a en e_I cargo  de
. . Profesional
Unidad Ejecutora. Especialista B de
Continuar en Paso N°04. bect .
Administracion de
DAP.
11 Persona Trabajadora
. - N e_I cargo de Expediente electrénico
Crear expediente electronico de maodificacion | Profesional .
. L de modificacion
presupuestaria. Especialista B de resupuestaria
Administracion de P P '
DAP.
12 Persona Trabajadora
Agregar Formato modificacion presupuestaria a en e_I cargo  de
; o ... | Profesional
Expediente electrénico de modificacion L
resupuestaria Especialista B de
b P ' Administracion de
DAP.
13 Persona Trabajadora
en el cargo de Expediente fisico de
Crear expediente fisico de modificacion | Profesional P dificacio
presupuestara. Especialista B de rmodiicacion
Administracion de presupuestaria.
DAP.
14 Persona Trabajadora
en e] cargo de Formato de
I e o . Profesional e
Imprimir Formato modificacién presupuestaria. L modificacion
Especialista B de resupuestaria
Administracion de P P '
DAP.
15 Persona Trabajadora
en el cargo de
Incluir en expediente fisico impresion de formato de | Profesional
modificacion presupuestaria. Especialista B de
Administracion de
DAP.
16 Persona Trabajadora
en el cargo de
Registrar informacién de Formato de Modificacion | Profesional
Presupuestaria en SIGAF. Especialista B de
Administracion de

DAP.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
16-1 Persona Trabajadora
en el cargo de
Crear tipo de estimaciones presupuestales. mees."’f‘a'
Especialista B de
Administraciéon de
DAP.
16-2 Persona Trabajadora
Incluir movimientos indicados en el Formato en e_I cargo  de
e, ) . Profesional
modificacion  presupuestaria  en el  modulo E ialista B de
“Variaciones Presupuestales (administrador)”. speclaista
Administracion de
DAP.
16-3 Persona Trabajadora
en el cargo de
Generar reporte detallado para verificar el equilibrio | Profesional Reporte de equilibrio
entre movimientos. Especialista B de financiero.
Administracion de
DAP.
16-4 Persona Trabajadora
¢, Se cumple el equilibrio financiero? en e_I cargo de
. : o Profesional
Si: Continuar en Paso N°16-6. Especialista B de
No: Continuar en Paso N°16-5. . -
Administracion de
DAP.
16-5 Persona Trabajadora
en el cargo de
Consultar a Unidad Ejecutora, mediante correo |Profesional
electronico, subsanacion a realizar. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Indicar, mediante correo electrénico, subsanacion a
16-6 |realizar. Unidad Ejecutora.
Continuar en Paso N°16-2.
Persona Trabajadora
en el cargo de
16-7 | Realizar aprobacion interna en SIGAF. Profes_lorjal
Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
16-8 | Solicitar aprobacion externa en SIGAF. Profes_lonal
Especialista B de
Administracion de
DAP.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de
16-9 |Realizar aprobacién externa en SIGAF. mees."’f‘a'
Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
(Fe’?ofesii)natl:argo e Informe de
17 | Elaborar Informe de Modificacion Presupuestaria. Especialista B  de ModlflcaC|or_1
e . Presupuestaria.
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Solicitar validacibn de Informe de Modificacién |Profesional
18 . L
Presupuestaria. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
19 |Validar Informe de Modificacién Presupuestaria. en el cargo de
Coordinacién DAP.
.Se vallda_ el Informe de Modificacion Persona Trabajadora
Presupuestaria?
20 . . o en el cargo de
Si: Continuar en Paso N°22. Coordinacion DAP
No: Continuar en Paso N°21. '
Emitir observaciones. Persona Trabajadora
21 Continuar en Paso N°17 en el cargo de
' Coordinacién DAP.
Persona Trabajadora
22 | Indicar validacion al Informe. en el cargo de
Coordinacién DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Elaborar Oficio de solicitud de revisiébn a Oficina de | Profesional Oficio de solicitud de
23 e, R e S
Planificacion y Desarrollo Institucional. Especialista B de validacion.
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
24 | Firmar Oficio de solicitud de revision. en el cargo de
Coordinacién DAP.
Oficina de
25 |Revisar Informe de Modificacién Presupuestaria. Planificacion y
Desarrollo
Institucional.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
.Se da visto bueno al informe de Modificacion | Oficina de
26 Presupuestaria? Planificacion y
Si: Continuar en Paso N°31. Desarrollo
No: Continuar en Paso N°27. Institucional.
Oficina de
27 | Indicar observaciones. Planificacion y Of|C|o'de
Desarrollo observaciones.
Institucional.
Determinar acciones a realizar para subsanar Persona Trabajadora
28 observaciones P en el cargo de
' Coordinacién DAP.
. L . Persona Trabajadora
Coordinar la aplicacion de subsanaciones.
29 Continuar en Paso N°23 en el cargo de
' Coordinacion DAP.
Oficina de
30 |Indicar visto bueno. Planificacion Y| Oficio de validacién.
Desarrollo
Institucional.
Elaborar Oficio solicitud de aprobacién de Informe de Persona Trabajadora
sl Modificacion Presupuestaria a Junta Directiva en el cargo de
P ) Coordinacion DAP.
32 | Aprobar Informe de Modificacion Presupuestaria. Junta Directiva.
¢ Se aprueba el informe?
33 | Si: Continuar en Paso N°37. Junta Directiva.
No: Continuar en Paso N°34.
34 | Emitir acuerdo con indicaciones. Junta Directiva. Acuer_do d_e Junta
Directiva.
: : . Persona Trabajadora
Determinar acciones a realizar para subsanar
35 indicaciones en el cargo de
' Coordinacién DAP.
Coordinar la aplicacion de subsanaciones. Persona Trabajadora
36 Continuar en Paso N°31 en el cargo de
' Coordinacién DAP.
37 | Emitir acuerdo de aprobacion. Junta Directiva. Acuer_do d_e Junta
Directiva.
Aplicar aprobacion de traslado de presupuesto en Persona Trabajadora
38 SIGAF en el cargo de
' Coordinacién DAP.
Persona Trabajadora
: L - . en el cargo de
Comunicar aplicacion de movimientos, mediante .
e . . Profesional
39 |correo electrénico, a Unidades Funcionales. o
: Especialista B de
Fin. g < .
Administracion de
DAP.
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Diagrama de flujo

Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcidn
*Q Inicio Indica el punto en elque se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

\

N . . Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
W, Evento intermedio )

s un determinado caso

(\’\f)‘/) Temporizador Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Compuerta

Se utiliza para indicar la divergenciay convergencia de multiples flujos
de secuencias, tales como decisiones

Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso

D Actividad

Subproceso

Grupo intermedio de actividades
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g modificacion
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E o Calendario de
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electronico de
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Modificacién Presupuestaria

Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacién DAP

Validar Informe

de Modificacion
Presupuestaria

Inicio 2

Se valida el

Informe de
Modificacion
Presupuestaria?

=

Determinar
acciones a
~P| realizar para
subsanar
observaciones

-

Coordinar la

Firmar Oficio de
solicitud de
validacion

Emitir
observaciones

aplicacion de
Indicar subsanaciones
validacion al
Informe

Y

Elaborar Oficio
solicitud de
aprobacion de
Informe de
Modificacion
Presupuestaria a
Junta Directiva

Determinar
acciones a
realizar para
subsanar
indicaciones

.

Coordinar la
aplicacion de
subsanaciones

Aplicar
aprobacién de

traslado de
presupuesto en
SIGAF

Emitir acuerdo
con indicaciones

—_—
B C
]
a Comunicar
3 aplicacién de
i movimientos
o mediante correo
&g electrénico a
2 E
SE Elaborar Oficio Unidades
TE de solicitud de Ejecutoras
o< validacion a
s | Keeeese- Oficina de
«@ Planificacion y
s
i+ Desarrollo
] Oficio de Institucional
S e
8 solicitud de Fin
g ] validacion
&
Validar Informe
de Modificacion
Presupuestaria
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informe de
i Modificacion
Presupuestaria?
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y observaciones
>
E:
@
<
s
£
g" Oficio de
observaciones
o Indicar
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Oficio de validacién
Aprobar Informe
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Registrar en SIGAF

Presupuestaria en SIGAF

icacion

Profesional Especialista 2 Administracién

Registrar informacion de Formato de Modifi

Inicio

Crear tipo de

estimaciones
presupuestales

§5 Incluir

movimientos
indicados de
Formato
modificacion
presupuestaria
en Variaciones
Presupuetales

Generar reporte
detallada para
verificar el
equilibrio entre
movimientos

Reporte de
equilibrio
financiero

(e —
;Se cumple el g Realizar
equilibrio aprobacion
financiero? interna en SIGAF
) ——
—Y
Solicitar
aprobacion
externa
onsultar a —
Unidad
Ejecutora
mediante correo
electronico
subsanacion a
realizar
) —
. =)
g N
-] Indicar mediante
§ correp
o N————  electronico
e subsanacion a
) realizar
c
s o

Coordinador DAP

Realizar
aprobacion

externa en
SIGAF

Fin
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beneficiarios de patrimonio
Objetivo

Establecer los pasos a realizar, por parte de cada Unidad Ejecutora del Patronato

Nacional de la Infancia, para realizar ajustes presupuestarios, con la finalidad de lograr

gue estos sean mas agiles y que faciliten la gestion presupuestaria de la institucion.

Alcance

Este procedimiento consiste en la descripcion de los pasos a seguir para la realizacion

de ajustes presupuestario, los cuales dan inicio con la determinacién de necesidades no

presupuestas, la determinacion de las posibles Unidades otorgadoras de presupuesto y

finalizan con la aprobacion interna del ajuste presupuestario correspondiente.

Responsables

e Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacion DAP:

Es responsable de realizar la aprobacion externa en SIGAF.

e Unidad Funcional solicitante:

Le corresponde determinar la necesidad de realizar un ajuste presupuestario y, a partir

de esto, determinar y negociar con una posible Unidad Funcional otorgante. Ademas,

debe completar la Plantilla Solicitud de Ajuste Presupuestario y obtener las firmas de

aprobacion necesarias para esta.

e Unidad Funcional otorgante:

Debe determinar si acepta realizar el ajuste presupuestario.

e Superior Jerarquico Unidad Funcional otorgante:

Le corresponde aprobar el ajuste presupuestario.
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e Persona Trabajadora en el cargo de Profesional

Administracion de DAP:

Especialista B de

Debe validar el contenido de los formatos correspondientes, el cual incluye los

movimientos necesarios en el sistema SIGAF. Es responsable de determinar el equilibrio

financiero producto del ajuste y solicitar la aprobacion interna en SIGAF.

Descripcion del procedimiento

El Procedimiento de Modificacion Presupuestaria describe los pasos a seguir para

realizar un ajuste presupuestario, esto con la finalidad de atender necesidades

especiales surgidas de cambios en el entorno, esto permite que las Unidades

Funcionales que corresponden al mismo Programa Presupuestario puedan trasladar

fondos entre si, esto para no afectar la gestion del Patronato, en tanto se puede corregir

la situacién que provoca la necesidad, por medio de una Modificacion Presupuestaria o

un Presupuesto Extraordinario.

Politicas y normas

Este procedimiento es regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de Costa

Rica, como se detalla a continuacion:

e Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

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

Publicos.

e Ley N°6227, Ley General de la Administracién Publica.

e Ley N°8292, Ley General de Control Interno de Costa Rica.

e Ley de Presupuesto Ordinario y Extraordinario de la Republica para el periodo

economico en ejecucion.

e Ley N°8454, Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electronicos.
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e 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
llicito en la Funcion Publica.

e Resolucion No. R-DC-24-2012 Normas Técnicas sobre
Presupuesto Publico de la Contraloria General de la Republica.

e Clasificador por objeto del gasto del sector publico.

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

Conceptos

e Ajuste Presupuestario: mecanismo que permite realizar aquellos traslados
(aumentos o rebajos) de contenido presupuestario en la misma partida de gasto,
en diferente centro funcional, dentro del mismo programa presupuestario.

e Centro Funcional: cédigo que identifica cada unidad ejecutora, a cada cual se
le asigha un nombre, segun la divisidon de la estructura organica del PANI, nombre
segun la necesidad o nombre del proyecto.

e Ejecutor presupuestario: el 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 Coordinacion de la
Unidad Solicitante. En caso de que lo delegue en un subordinado, la
responsabilidad se mantiene en el titular. Es el responsable de la rabrica de las
facturas que tramiten los contratistas, sobre las cuales debe garantizar el principio

de gestion financiera.
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Procedimiento

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 atencidén expedita requiere
la atencidn de las personas menores de edad y demas accionar institucional.
Presupuesto Institucional: instrumento que expresa, en términos financieros, el
plan anual de la institucion, mediante la estimacion de los ingresos y de los gastos
necesarios para alcanzar los objetivos y las metas de los programas
presupuestarios establecidos.

Programa Presupuestario: conjunto de acciones coordinadas, intimamente
ligadas entre si, que permiten mediante la participacion de los niveles directivos
responsables, tanto en el plano institucional como en el programatico, de traducir
los planes de largo y mediano plazo, en un plan anual.

Unidad ejecutora: unidad administrativa a cuyo cargo estad la ejecucion o
desarrollo de una categoria programatica.

CF: Centro Funcional.

CGR: Contraloria General de la Republica.

DAP: Departamento Administracion de Presupuesto.

GA: Gerencia de Administracion.

JD: Junta Directiva.

NTPP: Normas Técnicas de Presupuesto Publico.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

PE: Presidencia Ejecutiva.

SIGAF: Sistema Integrado de Gestion Administrativa Financiera.

SIPP: Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos.
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Procedimiento

Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion

Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona y las personas
profesionales designadas, 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:

e 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, corresponde a la persona y las personas
profesionales designadas, 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:

e Cumplir con los controles de forma mensual, trimestral, semestral y anual, sobre

la informacioén solicitada por la Contraloria General de la Republica.
Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de
Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion mensual, trimestral, semestral y anual de la debida remision de

la informacion solicitada por Contraloria General de la Republica.
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Descripcion del procedimiento (actividades)

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
01 Inicio. Unidad Funcional
Determinar necesidades presupuestarias. solicitante. ]
02 |ldentificar Unidad ejecutora a otorgar presupuesto. Un!d_a d Ejecutora
solicitante.
- : : Unidad Ejecutora
03 | Solicitar presupuesto a Unidad ejecutora otorgante. solicitante.
, . , , .| Unidad Ejecutora
04 | Determinar si acepta realizar el ajuste presupuestario.
Otorgante.
¢, Se acepta realizar el ajuste presupuestario? . .
05 |Si: Continuar en Paso N°09. g?gfagme Ejecutora
No: Continuar en Paso N°06. 9 '
06 | Comunicar negativa mediante correo electronico. Unidad Ejecutora
Otorgante.
¢Es la dltima Unidad Ejecutora del mismo
07 Programa Presupuestario disponible? Unidad Ejecutora
Si: Continuar en Paso N°08. solicitante.
No: Continuar en Paso N°02.
08 Determinar inviabilidad del ajuste. Unidad Ejecutora
Fin. solicitante.
Completar  Formulario  Solicitud de  Ajuste | Unidad Ejecutora Formulanc_) salicitud
09 . I de ajuste
Presupuestario. solicitante. .
presupuestario.
Solicitar firma de aprobacién de jefatura inmediata, la | Unidad Ejecutora
10 . - o
Unidad Solicitante. solicitante.
11 Solicitar firma de aprobacién de Unidad ejecutora | Unidad Ejecutora
otorgante. solicitante.
Solicitar aprobacién por parte de Superior Jerarquico
correspondiente segun lo siguiente:
e Dependencias adscritas a la Gerencia
Técnica: aprueba la Gerencia Técnica.
e Dependencias adscritas a la Gerencia de
Administracién:  aprueba  Gerencia de
Admini ion. . .
dmi |strac_|o . . . |Unidad Ejecutora
12 e Dependencias adscritas a la Presidencia I
. o X L ; solicitante.
Ejecutiva: aprueba Presidencia Ejecutiva.
e Junta Directiva: aprueba  Presidencia
Ejecutiva.
e Departamento de Auditoria Interna: se
aprueba a si misma.
e Gerencia de Administracion y Gerencia
Técnica: aprueba Presidencia Ejecutiva.
13 | Aprobar ajuste presupuestario. Superior Jerarquico.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
¢ Se aprueba el ajuste presupuestario?
14 | Si: Continuar en Paso N°16. Superior Jerérquico.
No: Continuar en Paso N°15.
Comunicar negativa mediante correo electrénico. : Lo
15 Fin Superior Jerarquico.
16 | Firmar Formulario Solicitud de Ajuste Presupuestario. | Superior Jerarquico.
Enviar Formulario Solicitud de Ajuste Presupuestario , PR
17 Superior Jerarquico.
a DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
18 Validar contenido del Formulario de ajuste|Profesional
presupuestario. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
¢El Formulario se encuentra correcto en formay|en el cargo de
19 contenido? Profesional
Si: Continuar en Paso N°21. Especialista B de
No: Continuar en Paso N°20. Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
Solicitar, mediante correo electronico, subsanacion a en G.)I cargo  de
. . Profesional
20 | Unidad Ejecutora. L
. o Especialista B de
Continuar en Paso N°09. L -
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de .
. - : . Expediente
Crear expediente electrénico de ajuste | Profesional o .
21 ; . electrénico de ajuste
presupuestario. Especialista B de resupLestario
Administracion de P P '
DAP.
Persona Trabajadora
. . , en el cargo de
Agregar Formulario ajuste  presupuestario a :
; - . .| Profesional
22 | Expediente electronico de modificacion L
, Especialista B de
presupuestaria. e ”
Administracion de

DAP.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Agregar ajuste presupuestario a Formulario de Control Zr?rsogla 'I(':r;begadoorlg -Formulario de
de Seguimiento de Ajustes Presupuestarios, este se Profesional 9 Control de
mantiene en una carpeta compartida con accesos a Especialista B de Seguimiento de ]
todas las personas Profesionales Especialistas B de Administracion de Ajustes
Administracion de DAP. DAP Presupuestarios.

Persona Trabajadora
Incluir movimiento indicado en Formulario de ajuste gn f e_I Icargo de
23 |presupuestario, en el mobdulo Variaciones Eg%eec?ilgl?sia B de
Presupuestales en SIGAF. e ”
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
Generar “Reporte detallado” para verificar el equilibrio Iirr]ofes?l)nalcargo de Reporte de equilibrio

24 | entre los movimientos de rebajo y aumento del ajuste Especialista B  de P financie?o

presupuestario en SIGAF. Administracion de '
DAP.
Persona Trabajadora

¢ Se cumple el equilibrio financiero? En f e_I Icargo de

25 | Si: Continuar en Paso N°30. Ero es.'olf‘a B d

No: Continuar en Paso N°26. specia |sta_, €
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
¢El incumplimiento es subsanable? Ii?ofes?:)nalcargo de

26 |Si: Continuar en Paso N°27. L
No: Continuar en Paso N°02. Espe_c!ahsta_, B de

Administracion de
DAP.

Persona Trabajadora
en el cargo de

27 Consultar a Unidades Funcionales involucradas, | Profesional
mediante correo electronico, subsanacion a realizar. |Especialista B de

Administracion de
DAP.

o8 Indicar, mediante correo electrénico, subsanaciéon a|Unidad Ejecutora

realizar. solicitante.
Persona Trabajadora
en el cargo de
. S Profesional
29 | Aplicar subsanacion indicada. Especialista B de
Administracion de

DAP.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de

30 |Realizar aprobacion interna en SIGAF. Profes_|ona|
Especialista B de
Administracion de
DAP.

Persona Trabajadora
en el cargo de

31 |Realizar aprobacion externa en SIGAF. Profes_lonal
Especialista B de
Administracion de
DAP.

Persona Trabajadora

32 | Generar variacion en SIGAF. en el cargo de
Coordinacién DAP.
Persona Trabajadora

Comunicar, mediante correo electrénico, a Unidades|en el cargo de
33 Funcionales involucradas aprobacion de ajuste | Profesional

presupuestario. Especialista B de

Fin. Administracion de

DAP.
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Diagrama de flujo

Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
Q Inicio Indica el punto en elque se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

—\\ . . Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
) Evento intermedio )

i un determinado caso

(\:y Temporizador Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paralelo y en cualquier orden

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de multiples flujos

Compuerta . -
de secuencias, tales como decisiones
D Actividad Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso
Subproceso Grupo intermedio de actividades
+
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Ajuste Presupuestaria

Unidad Funcional solicitante

Determinar
necesidades no
presupuestadas

Inicio

Identificar
Unidad
ejecutora a
otorgar
presupuesto
) S —

Solicitar
presupuesto a
Unidad
ejecutora
otorgante

;Es la dltima Unidad
Ejecutora del mismo
Programa
Presupuestario
disponible? No

Determinar
inviabilidad del
ajuste

Fin

Qompletar

Ul

O

Plantilla
Solicitud de .
Ajuste
Presupuestario
~—— Plantilla
Solicitud de
ajuste
A;\ presupuestario

Solicitar firma
de aprobacion
de jefatura
inmediata

Solicitar firma
de aprobacion
de Unidad
ejecutora
otorgante

Solicitar
aprobacion por
parte del
Superior
Jerarquico de la
Unidad
solicitante

Unidad Funcional Otorgante

Determinar si
acepta realizar
el ajuste
presupuestario

iSe acepta
realizar el ajuste
presupuestario?

Comunicar
negativa
mediante correo
electronico

Unidad F

q

iSe aprueba el
ajuste
presupuestario?

Aprobar ajuste
presupuestario

Firmar Plantilla
Solicitud de
Ajuste
Presupuestario
Comunicar
negativa
mediante correo
Enviar Plantilla
Solicitud de
Ajuste
Presupuestario
a DAP

electronico

Fin

O

) S

Continuar en 2
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beneficiarios de patrimonio

Ajuste Presupuestaria

de DAP

BdeA

Persona Trabajadora en el cargo de F

Inicio 2

;El formato se
encuentra correcto
en formay
contenido?

(9) Validar

contenido del

Formato de
ajuste
presupuestario

Crear
expediente
electronicode | -
ajuste
presupuestario

——

Agregar
Formato ajuste
presupuestario a
Expediente
electronico de
modificacion
presupuestaria

&

£ Incluir

movimiento
indicado en
Formato ajuste
presupuestario
en Variaciones
Presupuestales
en SIGAF

T

Generar reporte
detallada para
verificar el
equilibrio entre
movimientos

No

% Solicitar
mediante correo
electrénico
subsanacion a
Unidad
Ejecutora

) S—

Expediente
electrénico de
ajuste
presupuestario

:Se cumple el
equilibrio
financiero?

SEonsultar a
Unidad
Ejecutora
mediante correo
electronico
subsanacion a
realizar

IS Realizar

aprobacion
interna en SIGAF

Solicitar
aprobacion
externa

Unidad Funcional solicitante

Reporte de
equilibrio
financiero

=
Indicar mediante
correp
electronico
subsanacion a
realizar

Persona Trabajadora en el cargo de
Coordinacién DAP

=t

Realizar

aprobacion

externa en
SIGAF c

Fin
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Objetivo

Describir los pasos que se deben ejecutar por parte de los sujetos privados beneficiarios
de patrimonio, asi como las dependencias institucionales del Patronato Nacional de la
Infancia, para realizar la validacién de los datos que conforman el presupuesto de cada

uno de estos sujetos, lo anterior de manera agil, eficaz y continua.

Como parte de este procedimiento, también se definen los conceptos que proporcionan
la compresién de las relaciones, las cuales existen entre cada uno de los participantes y
las responsabilidades de estos.

Alcance

Este procedimiento establece los elementos basicos y pasos para proceder con la
presentacion del presupuesto de un sujeto privado beneficiario, abarca desde la
comunicacion a estos sujetos de la necesidad de realizar su formulacion presupuestaria

hasta la validacion de esta.
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Responsables

e Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacién DAP:

Le corresponde certificar la disponibilidad de recursos para el ciclo economico al

Departamento de Proteccion.
e Departamento de Proteccion:

Debe determinar la distribucion de los recursos a los Sujetos Privados Beneficiarios de

Patrimonio y comunicarla a estos.

e Persona Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B de
Administracion de DAP:

Es responsable de solicitar la informacion necesaria a los Sujetos Privados Beneficiarios
de Patrimonio y de registrar dicha informacion en la Matriz de Control de presentacion
de Presupuesto. Debe realizar la validacion de la informaciéon remitida por el Sujeto
Privado Beneficiario de Patrimonio, y comunicarle a esta dicha validacion.

Descripcion del procedimiento

El procedimiento de Validacién de presupuesto de sujetos privados, beneficiarios de
patrimonio, brinda el apoyo necesario para asegurar que el presupuesto de estos sea
elaborado de una manera correcta, dentro del marco de operaciéon del Patronato

Nacional de la Infancia.
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Politicas y normas
Este procedimiento esta regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de

Costa Rica, como se detalla a continuacion:

Co

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 Administracion Publica.

Ley N°8292, Ley General de Control Interno de Costa Rica.

Ley de Presupuesto Ordinario y Extraordinario de la Republica para el periodo
econdémico 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 a la Ley contra la Corrupcién y el Enriquecimiento
llicito en la Funcion Puablica.

Resolucion No. R-DC-24-2012 Normas Técnicas sobre
Presupuesto Publico de la Contraloria General de la Republica.

Clasificador por objeto del gasto del sector publico.

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

formulacion presupuestaria.

nceptos

e Beneficio patrimonial: se define como el fondo publico gratuito y sin
contraprestacion recibido por un sujeto privado, que haya sido transferido o
puesto a su disposicion, mediante partida o norma presupuestaria, por una

institucion del sector publico, cuyo destino esta previamente definido por el propio
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sujeto privado y es congruente con los fines publicos que atiende el concedente
-que realiza su valoracion-; o que la legislacion vigente le haya otorgado el citado
destino.

Catélogo de Finalidades: se define como listado de objetivos de interés publico,
definido por la Contraloria General de la Republica, hacia los cuales se destinan
los beneficios patrimoniales otorgados mediante transferencia presupuestaria.
Clasificador Funcional del Gasto del Sector Publico: instrumento emitido
mediante decreto ejecutivo que identifica y agrupa las finalidades o propdésitos 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.
Concedente: sujeto de naturaleza juridica publica que posea competencia legal
para transferir fondos a sujetos del sector privado, de forma gratuita o sin
contraprestacion alguna.

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

Convenio: instrumento juridico utilizado para la formalizacion de compromisos,
con el fin de materializar la transferencia de beneficios patrimoniales a los sujetos
privados.

Finalidad: objetivos de interés publico, con el cual se trata de contribuir con el
otorgamiento del beneficio patrimonial.

Guia de Verificacion de Presupuesto: herramienta utilizada para organizar y
verificar, de manera precisa, los parametros establecidos en normativa, circulares
y oficios atinentes a la formulacion de presupuesto de los sujetos privados
beneficiarios, los cuales mantienen un convenio de cooperacién con el Patronato
Nacional de la Infancia.

Matriz de control de presentacion de presupuestos: herramienta que permite
el registro de la informacion cualitativa y cuantitativa de cada sujeto privado

beneficiario, a nivel general; Esta ordena la informacion para que sea facilmente
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Procedimiento

visible, y que, partir de la misma, se puedan ejecutar los analisis
correspondientes.

Presupuesto del beneficio patrimonial: instrumento que expresa el origen y la
finalidad del beneficio patrimonial gratuito o sin contraprestacion que el
concedente estime otorgar al sujeto privado, mediante transferencia
presupuestaria.

Presupuesto Institucional: se define como presupuesto institucional, la
sumatoria de todos los ingresos y todos los egresos, debidamente autorizados
por los entes externos, y que deben estar balanceados, segun el principio de
equilibrio.

Sujeto privado beneficiario de patrimonio: entidad de naturaleza privada que
recibe un beneficio patrimonial, gratuito o sin contraprestacion, para cumplir con
fines de interés publico determinados y previamente conocidos por el concedente.
Profesional de Presupuesto: colaborador del Departamento de Administracion
de Presupuesto, encargado de solicitar, revisar, analizar, conjuntar y cargar los
documentos soporte de la rendicion de cuentas al SIPP.

Unidad Ejecutora: es la dependencia encargada de realizar la ejecucion de los
programas o proyectos orientados a la gestion de los fondos que administran, de
acuerdo con la normas y procedimientos establecidos a nivel institucional.
Validacién Presupuestaria: documento que certifica la instancia pertinente, y
gue valida la declaracion jurada remitida por el sujeto privado beneficiario, en lo
correspondiente al gasto asociado con la finalidad a nivel cuantitativo y normativo,
el flujo de ingresos y el detalle de activos adquiridos, en el periodo establecido en
el convenio.

CGR: Contraloria General de la Republica.

DAP: Departamento de Administracion de Presupuesto.

DFC: Departamento Financiero Contable.

DPRO: Departamento de Proteccion.

GT: Gerencia Técnica.
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OPDI: Oficina de Planificacion y Desarrollo Institucional.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

PE: Presidencia Ejecutiva.

SIGAF: Sistema Integrado de Gestion de la Administracion Financiera.

SIPP: Sistema Integrado de Planes y Presupuestos.
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Procedimiento

Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion

Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, 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:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento de las Normas

con la normativa vigente.
Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, 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:

e Cumplir con los controles de forma semestral y anual, sobre la informacién

solicitada por la Contraloria General de la Republica.
Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de
Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion, semestral y anual de la debida remision de la informacion

solicitada por Contraloria General de la Republica.

84



b
pani

Macroproceso | Administrativo

Cédigo: PANI-DAP-PSP-P-005

Proceso Presupuesto

Version: 03

Procedimiento

beneficiarios de patrimonio

Validacién de presupuesto de sujetos privados

Emision: 23/05/24

Descripcion del procedimiento (actividades)

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Inicio
Certificar, sobre disponibilidad de recursos para el §
C|clo_econom|co, a la Coordinacion de la Unidad | Persona Trabajadora Certificacion de
01 |Funcional. en el cargo de reCUISOS
Nota: Este procedimiento inicia al recibirse la|Coordinacién DAP. '
aprobacioén del presupuesto de parte de la Contraloria
General de la Republica.
02 Determinar distribucion de recursos a Sujetos|Departamento de
Privados Beneficiarios de Patrimonio. Proteccion.
Comunicar, mediante Oficio, asignacion de recursos a ,
) . S , . Comunicado de
Sujetos Privados Beneficiarios de Patrimonio y a la | Departamento de . hy
03 : N, L asignacion de
Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacion | Proteccion.
DAP. recursos.
Enviar oficio de recibo de Comunicado de asignacion
de recursos presupuestarios al Departamento de . .
- Sujeto Privado . .
04 | Proteccion. L Oficio de recibo.
. . , Beneficiario.
Nota: Este paso debe realizarse, a mas tardar, el
ultimo dia héabil de junio.
Comunicar Circular de Formulacion presupuestaria Circular d
para Sujetos Privados Beneficiarios de Patrimonio, E Ircu ?r e
esta se realiza en conjunto con Departamento de |Persona Trabajadora ormu tac_lon
05 | Proteccidn, la misma indica lo siguiente: en el cargo de pr;sy?ueiqnadpara
e Aprobacion del presupuesto. Coordinacién DAP. ujetos Frivados
e Plantillas de formulacion Beneflplarlo_s de
. - ' Patrimonio.
e Disposiciones generales.
Remitir documentacién de Formulacion | Sujeto Privado
06 : .
Presupuestaria completa al DAP. Beneficiario.
Persona Trabajadora
en el cargo de .
Registrar informacion en Matriz de Control de |Profesional Matriz de CQWOI de
07 L L presentacion de
presentacion de Presupuesto. Especialista B de
e . Presupuesto.
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
Validar la informacion remitida por Sujeto Privado en ?I cargo  de
o . . . . Profesional . .
Beneficiario de Patrimonio mediante la Guia de L Guia de Verificacion
08 N TR Especialista B de
Verificacién de Presupuesto y el criterio técnico del ey . de Presupuesto.
Departamento de Proteccion. Administracion de
DAP/  Departamento

de Proteccion.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
) . . - I en el cargo de
¢La informacion suministrada es técnica y :
; Profesional
presupuestariamente correcta? 5
09 . . o Especialista B de
Si: Continuar en Paso N°12. - >
No: Continuar en Paso N°10 Administracion de
' ' DAP/  Departamento
de Proteccion.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Solicitar correccion a Sujeto Privado Beneficiario de Profes_|ona|
10 : . Especialista B de
Patrimonio. L -
Administracion de
DAP/  Departamento
de Proteccion.
Realizar subsanaciones solicitadas.
Nota: El Sujeto Privado Beneficiario de Patrimonio . .
: . . : Sujeto Privado
11 |cuenta con cinco dias habiles para realizar las L
) -~ Beneficiario.
subsanaciones solicitadas.
Continuar en Paso N°08.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Remitir Oficio de validacidon presupuestaria a Sujeto Profes_lonal Oficio de Validacion
12 i el . : Especialista B de .
Privado Beneficiario de Patrimonio. e ” Presupuestaria.
Administracion de
DAP/  Departamento
de Proteccion.
Persona Trabajadora
Completar Matriz de Control de Presentacién de Iirr]ofesei(lanalcargo de Matriz de Control de
13 | Presupuesto. L Presentacion de
Fin Espe_c!allsta_ B de Presupuesto
' Administracion de '
DAP.
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Diagrama de flujo

Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
Q Inicio Indica el punto en elque se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

—\\ . . Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
) Evento intermedio )

i un determinado caso

(\:y Temporizador Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paralelo y en cualquier orden

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de multiples flujos

Compuerta . -
de secuencias, tales como decisiones
D Actividad Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso
Subproceso Grupo intermedio de actividades
+

87



Macroproceso | Administrativo Cédigo: PANI-DAP-PSP-P-005

Proceso Presupuesto Version: 03

Procedimiento Vohdqqor) de presupues’rp de sujetos privados Emisién: 23/05/24
beneficiarios de patrimonio

de sujetos privados que reciben beneficio patrimonial gratuito sin contrapr

presup

-
-

Inicio (al
recibir
aprobacion de
CGR)

Persona Trabajadora en el cargo de
Coordinacion DAP

Certificar
disponibilidad
de recursos para

el ciclo =i
economico a la

Coordinacion de

la UE Certificacion

de recursos

Departamento de Proteccion

Determinar
distribucion de
recursos a SPB's

-
~

Comunicar
mediante oficio
asignacion de

.. recursos a
SPB's y
Coordinador
Comunicado de DAP
asignacion de
recursos
= Registrar
Enviar circular mfz/rlmt.:'c,lc;n o
% de formulacion - - Coztrol dee
o presupuestaria 5 -
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beneficiarios de patrimonio
Objetivo

Describir las actividades, a realizar por parte del Departamento de Administracion de
Presupuesto, para gestionar el recibo de la informacion de las unidades ejecutoras, a cargo
de la fiscalizacion de los Sujetos Privados de Beneficio Patrimonial y, a partir de esto, llevar
a cabo de manera agil y eficaz el tramite de envio de la rendicion de cuentas de estos a la
Contraloria General de la Republica.

Alcance

Este procedimiento inicia con la elaboracién de la matriz de seguimiento de los Sujetos Privados
de Beneficio Patrimonial y, a partir esta, continua con el seguimiento a la conclusién de los
convenios con estos, y finaliza con la preparacién y envio de la documentacion para la rendicion

de cuentas de dichos sujetos a la Contraloria General de la Republica.

Estd dirigido a las personas funcionarias del Departamento de Administracion de
Presupuesto, principales encargadas de su gestion y al personal del Patronato que soporta

la gestién de este procedimiento.

Responsables
e Coordinador Departamento de Administracion de Presupuesto:

Es responsable de aprobar el oficio de Solicitud de Informacion dirigido a las Unidades
Ejecutoras, asi como validar posteriormente la rendicién de cuentas en el SIPP.

e Persona Trabajadoraen el cargo de Coordinacion DFC:

Le corresponde, a partir de la documentacion enviada por la Unidad Ejecutora, elaborar

la Evaluacién Financiera.
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e Presidencia Ejecutiva:
Debe validar con su firma la Carta de Remisién de rendicién de cuentas.

e Persona Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B de
Administracion de DAP:

Le corresponde elaborar la matriz de seguimiento de Sujetos Privados de Beneficio
Patrimonial; a partir de esta, debe monitorear la fecha de conclusién de los convenios y
solicitar, segun esta la informacion probatoria de la rendicién de cuentas, a la Unidad
Ejecutora. Una vez que haya recibido dicha documentacion junto con la Evaluacion

Financiera, debe validar la congruencia entre esta y la Evaluacion Técnica.

Debe elaborar la Carta de Remision de la rendicion de cuentas y solicitar la firma de esta
a la Presidencia Ejecutiva. Es responsable de consolidar la documentacién de los
diversos Sujetos Privados de Beneficio Patrimonial en los expedientes electronicos
correspondientes. Finalmente, es responsable de cargar la informacién al SIPP y solicitar
la validacion al Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacién DAP.

e Unidad Ejecutora:

Debe solicitar la documentacion probatoria necesaria para la rendicion de cuentas al
Sujeto Privado de Beneficio Patrimonial; a partir de esta, debe confeccionar la validacion
técnica y enviar esta junto con la documentacion conexa a la Persona Trabajadora en el

cargo de Coordinacion DFC y al Coordinador de Administracion de Presupuesto.

Descripcién del procedimiento

El procedimiento de Rendicion de cuentas de sujetos privados, beneficiarios de
patrimonio, brinda el apoyo necesario para garantizar el correcto soporte para una
adecuada evaluacion del uso de recursos publicos realizado por dichos sujetos. Esto

implica la solicitud y recepcion de la informacion de soporte a la rendicion de cuentas por
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parte del Sujeto, asi como la elaboracion de los Informes Técnico y Financiero por las

unidades funcionales correspondientes. La posterior consolidacion de toda la

documentacion pertinente y el envio de esta a los entes externos pertinentes.

Politicas y normas

Este procedimiento esta regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de

Costa Rica, como se detalla a continuacion:

Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

Ley N°7648. Ley Orgéanica del Patronato Nacional de la Infancia.

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

Reglamento para el otorgamiento de beneficios patrimoniales a sujetos privados
con convenio de cooperacion con el Patronato Nacional de la Infancia para el
desarrollo de programas atencionales en beneficio de la nifiez y adolescencia.
Normas Técnicas sobre el presupuesto de los beneficios patrimoniales otorgados
mediante transferencia del Sector Publico a Sujetos Privados.

Normas Técnicas sobre Presupuesto Publico y sus reformas.

Circulares y lineamientos emitidos por el Departamento de Administracion de
Presupuesto del PANI.

Normativa supletoria emitida por las dependencias competentes en materia de
rendicién de cuentas de sujetos privados beneficiarios.

Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuesto (SIPP), Manual del Usuario

Modulo de Presupuesto.
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beneficiarios de patrimonio
Conceptos

Para efecto de este procedimiento se contemplan los siguientes términos, definiciones y

abreviaturas:

Auxiliar de activos del periodo: documento que registra los activos adquiridos
con los recursos transferidos por el PANI, en el periodo establecido en el convenio

de cooperacion y el SIPP.

Beneficio patrimonial: se define como el fondo publico, gratuito y sin
contraprestacion, recibido por un sujeto privado, que haya sido transferido o
puesto a su disposicion, mediante partida o norma presupuestaria, por una
institucion del sector publico, cuyo destino esté previamente definido por el propio
sujeto privado y es congruente con los fines publicos que atiende el concedente -
gue realiza su valoracién-; o que la legislacion vigente le haya otorgado el citado
destino.

Concedente: sujeto de naturaleza juridica publica que posea competencia legal
para transferir fondos a sujetos del sector privado, de forma gratuita o sin

contraprestacion alguna.

Convenio: instrumento juridico utilizado para la formalizacion de compromisos,
con el fin de materializar la transferencia de beneficios patrimoniales a los sujetos

privados.

Declaracion Jurada de Rendicién de Cuentas: documento en el cual, el
representante legal del sujeto privado, certifica el cumplimiento de los
requerimientos normativos y cuantitativos, relacionados con el cumplimiento de la

finalidad y el uso de los recursos transferidos.

Finalidad: objetivos de interés publico a los que se pretende contribuir con el

otorgamiento del beneficio patrimonial.
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Flujo de Ingresos: detalle que registra los ingresos transferidos por el PANI al
sujeto privado beneficiario de manera cronolégica, de acuerdo al periodo

establecido en el convenio.

Matriz de seguimiento de rendicion de cuentas: archivo en formato Excel con
datos generales del sujeto privado beneficiario, asi como informacién de fechas

de presentacion de oficios y documentos requeridos en el proceso.

Nota de remision: documento emitido por la PE y firmado por el jerarca
institucional, en el cual se detalla la documentacién que valida la rendicion de

cuentas.

Rendicion de cuentas del beneficio: reporte final que contrasta los gastos
realizados por el sujeto privado con el cumplimiento de la finalidad de interés

publico, para la cual le fue otorgado el beneficio patrimonial.

Sujeto privado beneficiario: entidad de naturaleza privada que recibe un
beneficio patrimonial gratuito o sin contraprestacion para cumplir con fines de

interés publico determinados y previamente conocidos por el concedente.

Profesional de Presupuesto: colaborador del Departamento de Administracion
de Presupuesto, encargado solicitar, revisar, analizar, conjuntar y cargar los

documentos soporte de la rendicion de cuentas al SIPP.

Unidad Ejecutora: es la dependencia encargada de realizar la ejecucion de los
programas o proyectos orientados a la gestion de los fondos que administran, de

acuerdo a la normas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Validacion Financiera: documento que certifica la instancia pertinente, el cual
valida la declaracién jurada remitida por el sujeto privado beneficiario, en lo

correspondiente al gasto asociado con la finalidad a nivel cuantitativo y normativo,
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el flujo de ingresos y el detalle de activos adquiridos, en el periodo establecido en

el convenio.

Validacion Técnica: documento que certifica la instancia que supervisa el
proyecto o programa desarrollado por el sujeto privado beneficiario, valida la
declaracion jurada remitida por el sujeto privado beneficiario, en lo
correspondiente al cumplimiento de la finalidad a nivel cualitativo y normativo, asi

como lo establecido de caracter técnico en el convenio de cooperacion.
CGR: Contraloria General de la Republica.

DAP: Departamento Administracion de Presupuesto.

DFC: Departamento Financiero Contable.

DPRO: Departamento de Proteccion.
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion

Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, 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:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento de las Normas

con la normativa vigente.
Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, 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:

e Cumplir con los controles de forma semestral y anual, sobre la informacién

solicitada por la Contraloria General de la Republica.
Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de
Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion, semestral y anual de la debida remision de la informacion

solicitada por Contraloria General de la Republica.
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Descripcion del procedimiento (actividades)

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Inicio
Elaborar Matriz de seguimiento de Sujetos Privados
Beneficiarios de Patrimonio, esta debe incluir la
siguiente informacion:
e Afo.
e Presupuesto. ]
e Institucion Destino (SPBP). Persona Trabajadora
e Monto. en el cargo de| -VerAnexo l.Matriz
01 e Plazo. Profesional de Seguimiento de
« Mes de Vencimiento. Especialista B de| rengicion de cuentas
« Oficio DPRO (Validacién Técnica). Aqministracion - de
e Oficio DFC (Validacion Financiera). '
e Declaracion Jurada.
¢ Flujo de ingresos.
e Registro de activos.
¢ Oficio PE (Carta de remision).
e Estado.
Persona Trabajadora
Validar fecha de conclusion de convenio, a partir de la en e_I cargo  de
. 9 ) - ) Profesional
02 |informacion de Matriz de seguimiento de Sujetos Especialista B de
Privados Beneficiarios de Patrimonio. - i
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
03 Validar aviso de conclusion de convenio en Sistema | Profesional
de Informacién de Planes y Presupuesto. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
. . en el cargo de
Crear carpetas para expedientes electrénicos en la fesional
04 |direccion de almacenamiento en la nube del PANI, Pro esiona
. ) - i ) Especialista B de
para cada Sujeto Privado Beneficiario de Patrimonio. Administracion de
DAP.
Elaborar oficio de solicitud de informacion de rendicion | Persona Trabajadora
de cuentas para Suje_tq_Privado Beneficiario de |en e_l cargo de Ver Anexo 2. Oficio de
Patrimonio, este es dirigido al Departamento de | Profesional solicitud de
05 |Proteccion  correspondiente con  copia  al|Especialista B de informacion a Unidad
Departamento Financiero Contable. Debe solicitar su | Administracion de

aprobacién a la Persona Trabajadora en el cargo de
Coordinacién DAP.

DAP.

Ejecutora (extracto).
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
06 | Aprobar Oficio de Solicitud de Informacion. en el cargo de
Coordinacion DAP.
¢, Se aprueba el Oficio? Persona Trabajadora
07 |No: Continuar en Paso N°08. en el cargo de
Si: Continuar en Paso N°09. Coordinacién DAP.
. . Persona Trabajadora
Indicar observaciones
08 Continuar en Paso 05 en el cargo de
' Coordinacién DAP.
Persona Trabajadora
09 | Firmar Oficio de Solicitud de Informacion. en el cargo de
Coordinacién DAP.
Enviar Oficio de Solicitud de Informacién al|Persona Trabajadora
Departamento de Proteccion, debe enviarse,|en el cargo de
10 mediante el correo electronico | Profesional
beneficiospatrimoniales@pani.go.cr. Esta actividad | Especialista B de
debe realizarse en maximo 10 dias habiles, posterior | Administracion de
al vencimiento del convenio. DAP,
Elaborar y enviar oficio de solicitud de rendicién de | Departamento de
cuentas al Sujeto Privado. En este debe solicitarse, al | Proteccion.
menos, la siguiente documentacion:
11 e Declaracion Jurada de rendicion de cuentas.
¢ Flujo de ingresos.
e Auxiliar de activos.
12 Recibir la documentacion solicitada de parte del|Departamento de
Sujeto Privado Beneficiario de Patrimonio. Proteccion.
Elaborar documento Validacién técnica, esta debe | Departamento de
incluir al menos lo siguiente: Proteccion.
e Nombre registral del Sujeto Privado
Beneficiario de Patrimonio. .
13 o . . o -Validacién técnica.
e Cumplimiento o incumplimiento de la finalidad.
e Validacion de los datos de orden técnico
declarados por el Sujeto Privado Beneficiario
de Patrimonio.
Enviar documentacién revisada y validada al Departamento de
14 | Coordinador de Departamento de Administracién de

Presupuesto y Departamento Financiero Contable.

Proteccién.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Elaborar Evaluacién Financiera, esta debe incluir al
menos lo siguiente:
e Nombre registral del sujeto privado
beneficiario. .
., . ., Persona Trabajadora .
15 e Aprobacién o improbaciéon de los datos de en el cargo de —E_valuguon
caracter cuantitativo, registrados en la L Financiera.
0 . Coordinacién DFC.
declaracién jurada tales como flujos de
ingresos.
e Registros realizados en el auxiliar de activos
del periodo.
Persona Trabajadora
en el cargo de
16 Validar que la informacién sea congruente entre la|Profesional
validaciones técnica y financiera. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
o ., en el cargo de
¢Lainformacion es congruente? .
i . o Profesional
17 |No: Continuar en Paso N°18. L
by . o Especialista B de
Si: Continuar en Paso N°19. - -
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
18 Indicar observaciones. Profesional
Continuar en Paso N°13. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
19 | Elaborar Carta de Remision de rendicion de cuentas. Profes_lorjal -Cartg _o!e Remision de
Especialista B de| rendicion de cuentas.
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Solicitar firma de Carta de Remision a Presidencia | Profesional
20 . : .
Ejecutiva. Especialista B de
Administracion de
DAP.
21 |Firmar carta de Remision. P_re3|d_enC|a
Ejecutiva.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
Consolidar documentacion en los expedientes en e_I cargo  de
. . . o Profesional
22 |electronicos de cada Sujeto Privado Beneficiario de .
: : Especialista B de 1
Patrimonio. L -
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
Cargar informacién de Sujeto Privado Beneficiario de en e_I cargo  de
: : . . Profesional
23 | Patrimonio en sistema SIPP junto con la Carta de L
L Especialista B de
Remision. - -
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
24 | Enviar rendicién de cuentas a validar en SIPP. mees."”ﬁa'
Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
25 |Validar rendicion de cuentas. en el cargo de
Coordinacién DAP.
¢, Se valida la rendicién de cuentas? Persona Trabajadora
26 |No: Continuar en Paso N°27. en el cargo de
Si: Continuar en Paso N°28. Coordinacién DAP
Emitir observaciones Persona Trabajadora
21 Continuar en Paso N°23 en el cargo de
' Coordinacién DAP.
Persona Trabajadora
Documentar en Matriz de Seguimiento de rendicion de Iirr]ofesilonalcargo de -Matriz de Seguimiento
28 |cuentas. L de rendicion de
, Especialista B de
Fin. L i cuentas.
Administracion de
DAP.
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Diagrama de Flujo

Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
Q Inicio Indica el punto en elque se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

—\\ . . Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
) Evento intermedio )

i un determinado caso

(\:y Temporizador Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paralelo y en cualquier orden

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de multiples flujos

Compuerta . -
de secuencias, tales como decisiones
D Actividad Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso
Subproceso Grupo intermedio de actividades
+
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[ ——
Elaborar Matriz
de sequimiento

Validar que la
informacion sea

congruente

tre |
10 dias habiles entre la

o ssteriar al validaciones
oo : vencimiento e ‘enicay
: financiera
periodo convenio
fiscal

Validar techa de
conclusion de
convenio en

Elaborar Carta
de Remisian de
rendician de

iLainforpacion
es congrjiente?

Rendicién de cuentas de SPBP

Matriz SPBP

cuentas

Carta de

Enviar Cficio de Remlsnb_n de

Validar aviso de Solicitud de rendicion de
conclusion de Informacion a cuentas

convenio en Unidad Solicitar firma
sistema SIPP Eecutora de Carta e Ty
3 Indicar Remision a documentacion
abservaciones Presigencia enlos
Ejecutiva expedientes
P electronicos de
. cadla SPBP
: 5 diaf habiles
Crear carpetas posteripr al recibo
para A TN © de Qarta de
expedientes habiles Remisipn Firmada
electrénicos por
Elabarar oficio
de solicitud de
mforma:»‘ﬁm de pe-2 Cargar Documentar en
rendicion de informacian de Matriz de
cuentas SPBP SPBP en sistema Seguimiento de
Oficio de solicitud sipp rendicién de
de informacion a cuentas
Unidad Ejecutora
Enviar rendicion
de cuentas a
validar en SIPP
e (— Fin
validar
2 rendicion de
Aprohar Oficia cuentas
de Solicitud de
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Anexo 1. Matriz de Seguimiento de rendicion de cuentas

3002118350 - ASOCIACION
: 2022 | Presupuesto inicial INFANTIL HOGAR SOL 10300043978 2 ene PANI-DPRO-OF-0911-2023 | PANI-DFC-OF-0102-2024 ok oK ok PANI-PE-OF-0223-2024 COMPLETO
2 2022 Presupuesto inicial 3002346382 - ASOCIACION 116,317,914.31 12 ene-23
EXCELENCIA FAMILIAR PANI-DPRO-OF-0918-2023 | _PANI-DFC-OF-0694-2023 oK oK oK PANI-PE-OF-2046-2023 COMPLETO
3002066269 - ASOCIACION
3 2072 | Presupuesto inicial SIEMBRA 25627686257 ” e PANI-DPRO-OF-0990-2023 | _PANI-DFC-OF-0699-2023 oK oK ok PANI-PE-OF-2044-2023 COMPLETO
Presupuesto 3002182400 - ASOCIACION PRO-
4 2022 extraordinario 2 BIENESTAR SOCIAL DEL CENTRO 70,592,033.42 5 feb-23
INFANTIL DE ZETILLAL PANI-DPRO-OF-0921-2023 | _PANI-DFC-OF-0714-2023 oK oK ok PANI-PE-OF-2040-2023 COMPLETO
PANI-DPRO-OF-1059-
2023/PANI-DPRO-OF-1060-
Presupuesto 3002045556 - ASOCIACION 2023/PANI-DPRO-OF-1061-
5 2022 extmontinaio? EJERCITO DE SALVACION 1303001572 s feb23 2023/PANI-DPRO-OF-1062-
2023/PANI-DPRO-OF-1063-
2023 PANI-DFC-OF-0960-2023 oK oK ok PANI-PE-OF-2148-2023 COMPLETO
PANI-DPRO-OF-1067-
R 0 Presupuesto (3002730993 - ASOCIACION GENESIS| 1 <\ . brs 2023/PANI-DPRO-OF-1068- | PANI-DFC-OF-0697-2023/PANI
extraordinario 2 TAG 2023/PANI-DPRO-OF-1069- | DFC-OF-0696-2023/PANI-DFC-
2023 OF-0698-2023 oK oK oK PANI-PE-OF-2037-2023 COMPLETO
PANI-DPRO-OF-1064-
5 . Presupuesto 3002045434 - ASOCIACION Ssa31976373 s A 2023/PANI-DPRO-OF-1065- | PANI-DFC-OF-0702-2023/PANI
extraordinario 2 PUEBLITO DE COSTA RICA 2023/PANI-DPRO-OF-1066- | DFC-OF-0719-2023/PANI-DFC-
2023 OF-0703-2023 oK oK ok PANI-PE-OF-2041-2023 COMPLETO
Presupuesto 3002045618 - ASOCIACION
8 2022 extraordinario 2 BENEFICA CRISTO OBRERO (HOGAR| 74,294,917.91 5 feb-23
MONSERRAT) PANI-DPRO-OF-1079-2023 | PANI-DFC-OF-0715-2023 oK oK ok PANI-PE-OF-2045-2023 COMPLETO
9 2022 Presupuesto 3002066269 - ASOCIACION 155407,343.02 5 feb-23
2 SIEMBRA PANI-DPRO-OF-0990-2023 | _PANI-DFC-OF-0699-2023 oK oK ok PANI-PE-OF-02044-2023 COMPLETO
PANI-DPRO-OF-1072-
2023/PANI-DPRO-OF-1073-
presupuesto 2023/PANI-DPRO-OF-1074- | PANI-DFC-OF-0725-2023/PANI
10 2022 e 5| 3006622359 - FUNDACION DEHVI | 45426815034 5 feb-23 2023/PANI-DPRO-OF-1075- | DFC-OF-0726-2023/PANI-DFC-
2023/PANI-DPRO-OF-1076- | OF-0727-2023/PANI-DFC-OF-
2023/PANI-DPRO-OF-1077- |0728-2023/PANI-DFC-OF-0729-
2023 2023 oK oK oK PANI-PE-OF-2048-2023 COMPLETO
Presupuesto 3006681064 - FUNDACION PANI-DPRO-OF-1090-
1 2022 [y DO e 9289549161 H feb-23 2023/PANI-DPRO-OF-1091-
2023 PANI-DFC-OF-0961-2023 oK oK ok PANI-PE-OF-2150-2023 COMPLETO
3002715246 - ASOCIACION
Presupuesto ALIMENTO Y ABRIGO UNA
2 2022 extraorzmamo 2 ESPERANZA DE AMOR PARA MI 8909397019 B feb-23
PAIS PANI-DPRO-OF-0992-2023 | _PANI-DFC-OF-0711-2023 ok oK ok PANI-PE-OF-2032-2023 COMPLETO
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Anexo 2. Oficio de solicitud de informacién a Unidad Ejecutora (extracto)

“ T } I,
DEFARTAMENTO ADMIMISTRACION DE FRESUPUESTO
Ban Jasé, § de febrera, 2024,

PANI-DAP-OF-052-2024.

Senora

Kathia Castelldn Arias
Coordinadora.
Diepartamento da Proteccion

Sedor

Fandall Mairana Salguero
Coordinador.

Diepartamento Financiero Contable

Asunto: Solicitud de Rendicion de Cuentas de Sujeto: Privades Beneficiarios
Patrimoniales periodo 2023,

Feciban un cordizl saludo. Se solicita sa colaboracion pere reslizar la solicitud de
rendicion de cuentzs a los Sujetos Privados Beneficisrios, que va cumplieros con plaze v
finalidad de zcuerde con lo estzblacido en el convenio de cooperacion v los ragistros
2l sistarna SIPP de la Contraloriz General de la Fepublica.

Die acnerdo com 3 normativa vigenta de la CGE. v al Reglamento para el otorgamisnta de
Beneficios Pawimoniales a Sujetos Privados v persomas fizsicas con comvenio ds
cooperacioa con el PANI para el desarrolle de programas stencionsles en beneficio de la
nifler ¥ 1z adolescencia, corresponde la incluzion de la rendicion de cuentas de SPEP
2l sigtarma STPP.

Para pestionar la validecion de los datos prezentados por los sujstos privados que reciben
beneficios patrimanizles, ¥ en apego a lo estgblecido en &l procedimisnto presupnestario
para la rendicion de cuentas de los sujetos privados que reciben bhensficia patrimmomial
gramito v zin contraprastacion del PANI, se indicam las siguismtss dispozicionss
Zenerales:

1- Femision da selicimd de rendicion de cuemtaz a los Sujetos Eensficiarios
DPatrimaonizles, realizzda por ol Departamento de Proteccidn mediando declarscion
jorada v los smexos 1 (Flujo de Ingresos) v Anexo 1 (Fezismo activos adguirides)
lo cnzles fueron remitidos por el Departamento Financiero Coatabls mediando
oficio PAMI-DFC-0OF-1100-2022.

2- Oficio de validacion por parte del Departamento de Protaccion comespondients a
lz parie cozlitativa ¥ sostantiva de la declaracion hurada. Diche ofico debe 5Er
remitida junta 1a declaracion jorada v eanexos 2l Departamento de Adminisracion
de Presapueste (beneficiospatrimonisles@pani go.cr} v al Departamento
Financisro Contable.

beneficipspatrimoniales @ pani 2o cT

W, [N S0UCT
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“ FRESIDENCIA

DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE PRESUPUESTO

Femizsion de ofido da solicitud por parte del Departaments de Proteccion al
Departamento Financiero Contable, para la validacion de 1z parte coantitativa de
lzz declaracionss juradzs y =u= respectivos anexos, en lo comespondients al
requisite da presentacicn de liguidacion de recarsos, fhyjo de ingresos y registro
de activos adguirides, el oficio ds walidacion por parte del Departamento
Financiera Contable debe zer remitido al Departamento de Administracion de
Presupuesto (beneficiospatrimoniales @pani za.cr).

El Departamsanto de Administracion de Presupussto confuntara la informacida ds
las validaciones cualitativas v cusetitstives por sujeto privade v remitira oficio
individual 2 la Presidencia Ejecutiva, para que esta a zu vez rezlice el oficio
individual denominado readicidn de cuentas por sujeto privade, el cual se carga
an 1oz sistemzs de la Contraloria Generzl de la Fepiblica.

El Departamento de Administracion de Presupuesto la correspondera 1a inclusion
de toda la documentacion que respalda 1z rendicion de cuentaz dz SPEP an el
ziztema SIFP.

Elplazo de remisicn de la validacion técnica zerd s mas tardar el 02 da marzo del
afio 2024,

El plazo de remision de la validacicn finamciera sera a mas tardar el 25 de marzo
dal ano 2024,

Se brindz la liztz de SPEP, pendientes de rendicion de cuentas, unz ves, finzlizado al
cuplimiento de finalidad, segin &l sizuiente detalla:

FI06406446 -
FUNDACION
Modificaciones | GEMESIS PARA EL
5 -
2023 1 DESARROLLD DE 218 815 838,18 12 lefirerg-2024
PERSONAS EN

RIEZGO SOCIAL

FO0Z045256 -
| ASOCIACION
2023 M“”"“‘f”"”‘ ALDEAS
IMFANTILES S0S
COSTA RICA

340 025 245 B8 12 lebirera-2024

002045801 -

Presupusesio AZOCIACION .
2023 micial HOGAR INEANTIL 54 511 9BD 58 12 enana-2024

DE PAVAE

H00Z234477 -

Presupuesio ASOQCIACION .
2023 micial CRISTIAMA TROMND 82 5A5 724 61 12 eneno-202d

DE DIOS

beneficispairmoniales @ pani 2o
Ititpe v pamd. =0 o’
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Anexo 3. Validacion Técnica

COSVA RICA

TRARA KN, SECOERUR MEXRANCD

DEPARTAMENTO DE PROTECCION

San José, 27 de setiembre de 2023
PANI-DPRO-0OF-0911-2023

Seiior

Oscar Cordero Ferndndez

Coordinador

Departamento de Administracion de Presupuesto
Patronato Nacional de la Infancia

Presente

Asunto: Referencia oficio PANI-DAP-OF-182-2023
Estimado scior:

Reciban un cordial saludo. De conformidad con Ja solicitud PANI-DAP-OF-182-2023
sobre presentacion de rendicidn de cuentas de bencficiarios patrimoniales, este
Departamento de Proteccion procedié a comunicar lo referente a los Sujetos Privados
Beneficiarios.

En ese sentido, la siguiente organizacion procedio a remitir lo solicitado sicndo que este
Departamento realizé verificacion de la informacion que consta en archivos y se valida
lo referente al cumplimiento de la finalidad técnica del beneficio patrimonial, asimismo
lo referente 2 lo declarado bajo juramento como poblacién reportada a este Departamento
mediante las listas, datos que fueron verificados como los que respaldaron el cilculo de
los giros realizados por el Departamento Financiero Contable, todo lo anterior de
conformidad con el articulo 25 inciso t) del “Reglamento para el otorgamiento de
beneficios patrimoniales a sujetos privados v personas [isicas con convenio de
cooperacion con el Paironato Nacional de la Infancia para el desarrolio de programas
atencionales en beneficio de la nifiez y la adolescencia”, No existen omisiones a lo
solicitado en la circular PANI-DPRO-CIR-022-2022, por lo cual es procedente remitir la
informacidn para lo corresponda.

Se adjunta declaracion hecha bajo fe de juramento del siguiente beneficiario patrimonial
operador de Programa en beneficio de la nifiecz y la adolescencia: ASOCIACION
INFANTIL HOGAR SOL.

Sin otro particular, suscribe, cordialmente,

A@J—ljﬁ Gy T v ol 1P

Kathia Castellén Arias R Kar'la Hidalgo Piez
Coordinadora ' Técnico de Apoyo
Departamento de Proteccion Departamento de Proteccién

Patronato Nacional de la Infancia Patronato Nacional de la Infancia
KCASKc
3 l)cpnlnnmemndc Presupuesto

ArchivVCossecutive

Bamio Lujin, San Jos¢ Costa Rica, 1600 metros suyy 50 este de | Eseucla Repdblica de Chile, | Teléfnos (506) 2523
0¥33 | Apariado Pastal 5000-1000 San José. Costa Rien. |

Sitio web:
Pigina 1 de |
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SICCNET
Objetivo

Describir los pasos que se deben realizar en el DAP, para desarrollar y remitir el informe
108
de flujo de caja mensual a la Contraloria General de la Republica por medio del Sistema

SICCNET.

Alcance

El procedimiento inicia con la recopilacion de los datos, en el Sistema SIGAF del
Patronato Nacional de la Infancia, la posterior revision y andlisis de estos, y finaliza con
la inclusidén de los registros en el sistema SICCNET de la Contraloria General de la

Republica, ademas, de la remision del informe a los entes externos correspondientes.

Responsables

e Persona Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B de
Administraciéon de DAP:

Le corresponde recibir de DFC el oficio de confirmacion de conciliacion de cuentas
bancarias. Una vez recibida dicha confirmacion, debe elaborar el Informe de Ingresos y
el Informe de Egresos correspondientes y, a partir de estos, generar el Informe de Flujo
Caja Mensual.

e Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacién DAP:

Es responsable de enviar el Informe de Flujo Caja Mensual y la documentacion de
respaldo a STAP.
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Procedimiento

Descripcion del procedimiento

El procedimiento de Elaboracién de Informe de Flujo Caja Mensual SICCNET busca
facilitar a las Personas Trabajadoras del Patronato Nacional de la Infancia a cargo, el
garantizar una correcta elaboracion de este informe. Para lograr tal fin, describe la
documentacion de soporte respecto a ingresos y egresos que debe elaborarse, la carga
de esta al sistema SICCNET y los pasos para remitir este informe a los entes externos

correspondientes.

Politicas y normas

Este procedimiento es regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de Costa

Rica, como se detalla a continuacion:

e Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

e Ley N°7648. Ley Organica del Patronato Nacional de la Infancia.

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

e Ley N°6227, Ley General de la Administracién Publica.

e Ley N°8292, Ley General de Control Interno de Costa Rica.

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

e Ley N°8292, Ley General de Control Interno de Costa Rica.

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

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

e Reglamento No. 32333 Reglamento a la Ley contra la Corrupcion y el
Enriguecimiento llicito en la Funcion Publica.

e Resolucion No. R-DC-24-2012 Normas Técnicas sobre
Presupuesto Publico.
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e Lineamientos Técnicos sobre Presupuestos Publicos Direccion General de
Presupuesto Nacional.

e Clasificador por objeto del gasto del sector publico.

e Directrices, circulares y documentos normativos que se emitan por parte de la
administracion superior del PANI, asi como los 6rganos competentes, en materia
de informe de flujo de caja mensual.

Conceptos

Categorias programaticas: representan el conjunto de acciones que requieren
autorizacion de recursos y que configuran, finalmente, la estructura del
presupuesto (programa, subprograma, actividad, proyecto, obra, tarea).
Clasificador Funcional del Gasto del Sector Publico: 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, es responsable de
ejercer, coordinar y dirigir las acciones presupuestarias, apegada a las normas,
directrices y politicas emitidas en la 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 cancelacion 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 — segun la base de
registro- y pertenecen a la institucion.

Jerarca: persona que ejerce la maxima autoridad en la institucién, superior,

unipersonal o colegiado.
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Partida, grupo y subpartida: son los tres niveles de desagregacion de las

cuentas presupuestarias, cuyos componentes principales son el cddigo de la

cuenta, el nombre y la descripcion, de acuerdo con el Clasificador Presupuestario

por Objeto del Gasto, instrumento de uso generalizado para el Sector Publico.

Presupuesto: instrumento que expresa, en términos financieros, el plan anual de

la institucidon, 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.

CF: Centro Funcional.

DAP: Departamento Administracion de Presupuesto.

GA: Gerencia de Administracion.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

SIGAF: Sistema Integrado de Gestion Administrativa Financiera.
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Procedimiento

Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion

Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, 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:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento con la

normativa vigente.
Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, 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:

e Cumplir con los controles de forma mensual, sobre la informacion solicitada por el

Ministerio de Hacienda.
Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de
Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion, mensual de la debida remision de la informacion solicitada por

el Ministerio de Hacienda.
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Descripcion del procedimiento (actividades)

13

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Inicio. Persona Trabajadora
Recibir de DFC Oficio de confirmacién de conciliacién | & e_I cargo  de Oficio de confirmacion
: Profesional N
01 |de cuenta bancarias. L de conciliacion de
_ . o , L Especialista B de :
Nota: Este procedimiento inicia el primer dia habil de dmini . d cuentas bancarias.
cada mes. Administracion e
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
02 |Elaborar Informe de Ingresos. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
. Profesional
02-1 | Acceder reporte consolidado de consumo en SIGAF. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
. . Profesional
02-2 | Seleccionar Tipo de cuenta Ingreso y mes a evaluar. Especialista B  de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
02-3 | Seleccionar nivel de detalle 5. mees.'o’ﬁa'
Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
02-4 | Procesar informe consolidado de consumo en SIGAF. Profes_|or_1a| Reporte consolidado
Especialista B de de consumo.
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
02-5 | Convertir el Informe a formato Excel. mees.'of‘a'
Especialista B de
Administracion de

DAP.
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SICCNET
N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de
Eliminar todas las columnas con excepcion de la|Profesional Reporte consolidado
02-6 : L L
columna Ejecucion. Especialista B de| de consumo en Excel.!
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
02-7 | Seleccionar nivel de detalle 9. Profes_lonal
Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
02-8 | Procesar informe consolidado de consumo en SIGAF. | brofesional Reporte consolidado
Especialista B de de consumo.
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
, Profesional
02-9 | Convertir el Informe a formato Excel. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
02-10 Eliminar todas las columnas, con excepcion de |Profesional Reporte consolidado
Ejecucion. Especialista B de| de consumo en Excel.
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
02-11 Agregar informacién del reporte de nivel 9 a reporte | Profesional Reporte consolidado
nivel 5, corresponde a las lineas 10, 20, 30, 40 y 50. |Especialista B de| de consumo en Excel.
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
02-12 | Ingresar a Sistema SICCNET de CGR. Erofes_lonal
specialista B de
Administracion de
DAP.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de
. Profesional
02-13 | Ingresar a médulo de Ingresos. Especialista B  de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
02-14 Digitar valorgs, segun Reporte consolidado de Profes_ional Reporte consolidado
consumo en sistema SICCNET. Especialista B de de consumo.
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Validar sumatoria total en SICCNET respecto a total | Profesional
02-15 : . .
de Informe consolidado de consumo-ingresos. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
¢ Coinciden los totales? gnf e_I (l:argo de
02-16 | Si: Continuar en Paso 02-18. rolesiona
No: Continuar en Paso 02-17. Espefc!allsta_, B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
02-17 Revis_ar lineas. Profes_ional
Continuar en Paso N°02-15. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
02-18 Generar y guardar documento de Ingresos Profesional -Informe consolidado
Continuar en Paso N°04. Especialista B de de cifras.
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
03 |Elaborar Informe de egresos. Especialista B de
Administracion de
DAP.




gra Macroproceso | Administrativo Cédigo: PANI-DAP-ICS-P-006
f? . Proceso Presupuesto Versién: 03
pani — —
=Eh Procedimiento E:gg{:gﬁ'on de Informe de Flujo Caja Mensual Emision: 23/05/24
N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de
03-1 | Acceder reporte consolidad de consumo en SIGAF. Profes_|ona|
Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
. . Profesional
03-2 | Seleccionar Tipo de cuenta egreso y mes a evaluar. Especialista B  de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
03-3 | Seleccionar nivel de detalle 5. Profes_lonal
Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
: . Profesional Reporte consolidado
03-4 | Procesar informe consolidado de consumo en SIGAF. Especialista B de de consumo
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
03-5 | Convertir el Informe a formato Excel. Profes_lorjal
Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Eliminar todas las columnas, con excepcion de |Profesional Reporte consolidado
03-6 | . - L
Ejecucion. Especialista B de| de consumo en Excel
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
03-7 | Ingresar a Sistema SICCNET de CGR. Erofes_lonal
specialista B de
Administracion de
DAP.
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SICCNET
N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de
. Profesional
03-8 | Ingresar a médulo de egresos. Especialista B  de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
03-9 Digitar valores segun Reporte consolidado de |Profesional Reporte consolidado
consumo en sistema SICCNET. Especialista B de de consumo.
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
03-10 Validar total de SICCNET respecto a total de Informe | Profesional Reporte consolidado
consolidado de consumo-egresos. Especialista B de de consumo.
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
¢Coinciden los totales? gr]ofeseilonatl:argo de
03-11 | No: Continuar en Paso N°03-12. alist B de
Si: Continuar en Paso N°03-13. Espgc!a IS a_,
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
03-12 Revis_ar lineas. Profes_ional
Continuar en Paso N°03-10. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
03-13 | Guardar documento de egresos. mees.'o’ﬁa'
Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
Agregar informacién de la conciliacion bancaria (saldo gnf gl (I:argo de
04 |en libros), proveniente del Oficio de confirmacion de Ero es.'olf‘a
conciliacion de cuentas bancarias. specia 'Sta. . B de
Administracion de
DAP.
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SICCNET
N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de
05 |Guardar las cuentas y el mes de flujo en SICCNET. Profes_|ona|
Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
06 |Extraer informacion de superavit y o déficit del mes. Profes_lonal
Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
Elaborar Oficio de remisién del “Informe consolidado y en e_I cargo  de
2 » . : .7 | Profesional - L
07 |documentacion de respaldo”, a partir de la informacién L -Oficio de remision.
o P Especialista B de
de superavit y o déficit del mes. e .
Administracion de
DAP.
Firmar y enviar Oficio de remisibn a la Persona |Persona Trabajadora
08 |Trabajadora en el cargo de Profesional EspecialistaB|en el cargo de| -Oficio de remision.
de Administracién de DAP. Coordinacién DAP.
Persona Trabajadora
Enviar Informe consolidado y documentacion de en e_I cargo  de
Profesional - .
09 |respaldo a STAP. L -Oficio de remision
i Especialista B de
Fin. L -
Administracion de

DAP.
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Diagrama de flujo

Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
Q Inicio Indica el punto en elque se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

—\\ . . Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
) Evento intermedio )

i un determinado caso

(\:y Temporizador Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paralelo y en cualquier orden

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de multiples flujos

Compuerta . -
de secuencias, tales como decisiones
D Actividad Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso
Subproceso Grupo intermedio de actividades
+
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Primero
de cada
mes

Recibir de DFC

oficio de
confirmacion de
conciliacion de

cuenta bancarias

1

E [ ¢

i

Informe de Informe de
ingresos o
Oficio de
confirmacion :
de conciliacién Elaborar Informe | licla‘boracli
de cuentas de Ingresos nEc;lrr::ose
bancarias EI

Agregar
informacion
total de
ingresos y
egresos del mes
anterior

i

Guardar las
cuentes y el mes
de flujo en
SICCNET

Persona Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B de Administracion de DAP
A 4
A

Extraer
informacion de
superavit y o
déficit del mes

Informe de Flujo Caja Mensual SICCNET
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Elaborar Informe de Ingresos

Gestion de Informe de Ingresos

Inicio

Reporte
consolidado de
consumo

BdeP P

W Reporte
consolidado de
consumo en
Excel

Reporte
consolidado de
consumo

Reporte
consolidado de
consumo en
Excel

Acceder reporte
consolidad de
consumo en

SIGAFF
)

Seleccionar Tipo
de cuenta
Ingreso y mes a

evaluar
—

—Y

Seleccionar nivel
de detalle 5

—

N

- - = { Procesar informe

J 1

N

|

=

Convertir el
Informe a
formato Excel

Eliminar todas
las columnas
con excepcion
de Ejecucion
| S—

p—

Seleccionar nivel
de detalle 9

J

Procesar informe

 S—

—
Convertir el
Informe a
formato Excel
—

—_—

Eliminar todas
las columnas
con excepcion
de Ejecucion

La gestion a nivel
9 se realiza ya que
hay informacion
que no se
despliega en el
nivel 9

e

)

=1 Agregar
informacion a
reporte nivel 5

H

Ingresar a
Sistema
SICCNET de CGR

f

Ingresar a
Ingresos

) S

5

Digitar valores
segun Reporte
consolidado de

consumo en
sistema SICCNET

Validar total de

SICCNET
respecto a total
de Informe
consolidado de
consumo-
Ingresos

¢Coinciden
los totales?

Guardar
documento de
Ingresos

Revisar lineas
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Elaborar Informe de Egresos

Gestion de Informe de egresos

Inicio
Acceder reporte
consolidad de
consumo en

SIGAFF

(Seleccionar Tipo‘
de cuenta
egreso y mes a
evaluar

{ A

Seleccionar nivel
de detalle 5

s N

----- Procesar informe

\ J

Reporte
consolidado de
consumo

( ™
Convertir el
Informe a
formato Excel

Profesional Especialista B de Presupuesto

' & N\
Eliminar todas
las columnas
con excepcion
de Ejecucion

Reporte
consolidado de
consumo en

Excel N

Ingresar a
Sistema

SICCNET de CGR

Ingresar a

engresos

Digitar valores
seguin Reporte
consolidado de
consumo en
sistema SICCNET

Validar total de
SICCNET
respecto a
total de
Informe
consolidado de
consumo-

anracAc

;Coinciden
los totales?

Si

Guardar
documento de
Ingresos

Fin

Revisar lineas
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Objetivo

Describir los pasos que se deben realizar en el DAP, para desarrollar y remitir el informe

de flujo de caja mensual al Ministerio de Hacienda, por medio del Sistema SIPP. -

Alcance

El procedimiento inicia con la recopilacion de los datos en el Sistema SIGAF del
Patronato Nacional de la Infancia, la posterior revision y analisis de estos, y finaliza con
la inclusion de los registros en el sistema SIPP del Ministerio de Hacienda, ademas, de

la remision del informe a los entes externos correspondientes.

Responsables

e Persona Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B de
Administracion de DAP:

Le corresponde elaborar el oficio de remisién del informe y solicitar su firma a la
Presidencia Ejecutiva, ademas, debe elaborar el Informe de Ingresos y el Informe de
Egresos correspondientes e incluir la base legal aplicable a estos.

e Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacion DAP:

Debe validar los Informes incluidos en el sistema SIPP, una vez validados le corresponde
aplicar el envio de estos.

e Presidencia Ejecutiva:

Le corresponde firmar el oficio de remision.
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Descripcidn del procedimiento

El procedimiento de Elaboracion de Informe de Flujo Caja Mensual SIPP busca facilitar

a las Personas Trabajadoras del Patronato Nacional de la Infancia a cargo, el garantizar

una correcta elaboracion de este informe. Para lograr tal fin, describe la documentacién

de soporte respecto a ingresos y egresos que debe elaborarse, la carga de esta al

sistema SIPP, la inclusion de la base legal de estos y los pasos para remitir este informe

a los entes externos correspondientes.

Politicas y normas

Este procedimiento es regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de Costa

Rica, como se detalla a continuacion:

Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

Ley N°7648. Ley Orgéanica del Patronato Nacional de la Infancia.

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

Ley N°6227, Ley General de la Administracion Publica.

Ley N°8292, Ley General de Control Interno de Costa Rica.

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

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 de Requisitos y Tramites
Administrativos.

Reglamento No. 32333 Reglamento a la Ley contra la Corrupcion y el
Enriquecimiento llicito en la Funcion Pudblica.

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

Presupuesto Publico.
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e Lineamientos Técnicos sobre Presupuestos Publicos Direccion General de
Presupuesto Nacional.

e Clasificador por objeto del gasto del sector publico.

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

e Sistema de Informacién sobre Planes y Presupuesto (SIPP), Manual del Usuario
Médulo de Presupuesto.

Conceptos

Categorias programaticas: representan el conjunto de acciones que requieren
autorizacion de recursos y que configuran, finalmente, la estructura del
presupuesto (programa, subprograma, actividad, proyecto, obra, tarea).
Clasificador Funcional del Gasto del Sector Publico: 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 Administracion de Presupuesto: es wuna instancia
administrativa, adscrita a la Gerencia de Administracion, la cual es responsable
de ejercer, coordinar y dirigir las acciones presupuestarias, segun las normas,
directrices y politicas emitidas en la 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 cancelacion 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 — segun la base de

registro- y pertenecen a la institucion.
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Jerarca: persona que ejerce la maxima autoridad en la institucién, superior,

unipersonal o colegiado.

Partida, grupo y subpartida: son los tres niveles de desagregacion de las

cuentas presupuestarias, cuyos componentes principales son el codigo de la

cuenta, el nombre y la descripcidn, de acuerdo con el Clasificador Presupuestario

por Objeto del Gasto, instrumento de uso generalizado para el Sector Publico.

Presupuesto: instrumento que expresa, en términos financieros, el plan anual de

la institucidon, 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.

CF: Centro Funcional.

DAP: Departamento Administracion de Presupuesto.

GA: Gerencia de Administracion.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

SIGAF: Sistema Integrado de Gestion Administrativa Financiera.
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Ejecucidon, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion

. ., 128
Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas

profesionales designadas, 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:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento con la

normativa vigente.
Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, 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:

e Cumplir con los controles de forma mensual, sobre la informacion solicitada por la

Contraloria General de la Republica.
Evaluacion

Para la evaluaciéon del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de

Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion, mensual de la debida remisién de la informacion solicitada por

Contraloria General de la Republica.
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Descripcidn del procedimiento (actividades)

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
Inicio. en el cargo de - , ., 12
- L . Oficio de confirmacion
01 Elaborar oficio de remision. _ o Profes_lonal de conciliacion de
Nota: Este procedimiento inicia el primer dia habil de | Especialista B de ,
e i cuentas bancarias
cada mes. Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Solicitar firma de oficio de remisiébn a Presidencia | Profesional
02 . : .
Ejecutiva. Especialista B de
Administracion de
DAP.
03 Firma_lr oficio de remision. P_resid_encia
Continuar en Paso N°08. Ejecutiva.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
04 | Elaborar Informe de Ingresos. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
04-1 | Acceder a reporte consolidad de consumo en SIGAF. Profes_lonal
Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
. . Profesional
04-2 | Seleccionar Tipo de cuenta Ingreso y mes a evaluar Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
04-3 | Seleccionar nivel de detalle 7. mees.'of‘a'
Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
04-4 | Procesar informe en SIGAF. Profes_ional Reporte consolidado
Especialista B de de consumo.
Administracion de

DAP.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de
04-5 | Convertir el Informe a formato Excel. Pr°fes.'°f‘a'
Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Eliminar todas las columnas, con excepcion de |Profesional Reporte consolidado
04-6 | _. . L
Ejecucion. Especialista B de| de consumo en Excel.
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
04-7 | Ingresar a Sistema SIPP de CGR. mees.'oﬂa'
Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
: Profesional
04-8 | Ingresar a Ingresos del Sistema SIPP. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
, . Profesional
04-9 | Ingresar a Informe de Ejecucion. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Digitar valores, segun Reporte consolidado de |Profesional Reporte consolidado
04-10 . 1
consumo en SIPP. Especialista B de de consumo.
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
04-11 | Ingresar a médulo de Transferencias de Ingresos. Erofes_lonal
specialista B de
Administracion de
DAP.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de
04-12 | Ingresar a médulo de Informes de Ejecucion. Pr°fes.'°f‘a'
Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
04-13 Selepcionqr opcion “crear” en el médulo de Informes Profes_ional
de Ejecucion. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
04-14 Seleccionar cuenta segin Reporte consolidado de | Profesional
consumo. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
04-15 | Seleccionar institucion fuente del ingreso. mees."”ﬁa'
Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Digitar monto, segun Reporte consolidado de |Profesional
04-16 e
consumo. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Seleccionar opcion “crear” en el modulo de Informes | Profesional
04-17 o e
de Ejecucion. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
¢Corresponde a la ultima transferencia? ;rr]ofeseilc)nafargo de
04-18 | Si: Continuar en Paso 04-19. L
. . Especialista B de
No: Continuar en Paso 04-13. L L
Administracion de
DAP.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de

04-19 | €oncluir registro de transferencias de ingresos. Profesional
Continuar en Paso N°06. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional

05 |Elaborar Informe de Egresos. Especialista B  de
Administracion de
DAP.

Persona Trabajadora
en el cargo de
05-1 | Acceder areporte consolidado de consumo en SIGAF. mees.'o’ﬁa'
Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
. . Profesional
05-2 | Seleccionar Tipo de cuenta egresos y mes a evaluar. Especialista B de
Administracion de
DAP
Persona Trabajadora
en el cargo de
05-3 | Seleccionar nivel de detalle 3. Profesional
Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
05-4 | Procesar informe en SIGAF. Profes_ional Reporte consolidado
Especialista B de de consumo.
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
05-5 | Convertir el Informe a formato Excel. Profes_lonal
Especialista B de
Administracion de
DAP.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de

05-6 Eliminar todas las columnas, con excepcion de |Profesional

Ejecucion. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
. Profesional

05-7 | Ingresar a Sistema SIPP de CGR. Especialista B de
Administracion de
DAP.

Persona Trabajadora
en el cargo de
. Profesional

05-8 | Ingresar a médulo de Egresos. Especialista B de
Administracion de
DAP.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Ingresar a Informe de Ejecucion en maoddulo de |Profesional
05-9 L
Egresos. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
05-10 | Escoger programa para agregar egresos. mees.'oﬂa'
Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Digitar valores, segun Reporte consolidado de |Profesional
05-11 . .
consumo en SIPP segun programa. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
¢Es el altimo programa? ;rr]ofeseilc)nafargo de
05-12 | Si: Continuar en Paso 05-13. L
. . Especialista B de
No: Continuar en Paso 05-11. L L
Administraciéon de
DAP.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de
05-13 | Ingresar a modulo de Transferencias de egresos. Pr°fes.'°f‘a'
Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
05-14 Ingresar a _Informes de Ejecucion en modulo de Profes_ional
Transferencias de egresos. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
. Profesional
05-15 | Seleccionar programa. Especialista B  de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Seleccionar opcidon “crear” en el moddulo de |Profesional
05-16 , L
Transferencias de egresos. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Seleccionar cuenta, segin Reporte consolidado de | Profesional
05-17 e
consumo. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Ingresar Base Legal en médulo de Transferencias de | Profesional
05-18 e
egresos. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
05-19 Ingresar Tipo de transferencia, seg}]n Ley Organica de Profes_ional
la CGR en modulo de Transferencias de egresos. Especialista B de
Administracion de
DAP.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de
Seleccionar institucion destino en maoddulo de |Profesional
05-20 , L
Transferencias de egresos. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Digitar monto, segun Reporte consolidado de |Profesional
05-21 L
consumo Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Seleccionar opciéon “crear” en el moédulo de|Profesional
05-22 : L
Transferencias de egresos. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
¢, Corresponde a la Jdltima transferencia de|en el cargo de
05-03 | €9r€sos? Profesional
Si: Continuar en Paso 05-24. Especialista B de
No: Continuar en Paso 05-15. Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
05-24 | Concluir registro de transferencias. Profesional
Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
. Profesional
06 | Incluir base legal. Especialista B  de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
07 | Enviar documento al validador en Sistema SIPP. Profes_lonal
Especialista B de
Administracion de
DAP.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de

- L : Profesional

08 | Agregar oficio de remision y documentos adjuntos. Especialista B de
Administracion de
DAP.

Persona Trabajadora
en el cargo de

09 Enviar gestibon a validador para la respectiva|Profesional

validacion. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora

10 |Validar gestion. en el cargo de
Coordinacién DAP.

¢ Se valida la gestiéon? Persona Trabajadora

11 |Si: Continuar en Paso N°13. en el cargo de
No: Continuar en Paso N°12. Coordinacién DAP.

. . Persona Trabajadora

Emitir observaciones.

12 Continuar en Paso N°09 en el cargo de
' Coordinacién DAP.

Aplicar enviar a Contraloria General de la Republica. Persona Trabajadora

13 en el cargo de

Fin.

Coordinacion DAP.
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Diagrama de flujo

Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcidn
*Q Inicio Indica el punto en elque se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

\

N . . Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
W, Evento intermedio )

un determinado caso

) . - o

(\’\f)‘/) Temporizador Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Compuerta

Se utiliza para indicar la divergenciay convergencia de multiples flujos
de secuencias, tales como decisiones

Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso

D Actividad

Subproceso

Grupo intermedio de actividades
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Primero
de cada
mes
O—&
Informe de Informe de
ingresos Egresos
o Elaborar Informe Elaborar
Elaborar oficio de Ingresos Informe de
de remision Egresos
[+
Solicitar firma
de oficio d > <
s @
3
@

Incluir base legal | - - - <| Base en efectivo

Ano, tipo de
documento, desde
. hasta,
periodicidad, total
de ingresos y
egresos

Enviar

documento al
validador en
Sistema SIPP

Agregar oficio
de remision

Enviar gestién a
validador para
validacion

Presidencia
ejecutiva

Firmar oficio de

remision

Coordinador DAP

;Se valida la Emitir

gestion?

Validar gestion

observaciones

Aplicar enviar a
CGR

Fin
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Elaborar Informe de Ingresos

(e
Inici Ingresar a
Btk Acceder reporte ————— P Transferencias
consolidad de de Ingresos
consumo en ey
SIGAFF
)
'_\ Ingresar a
Seleccionar Tipo Informes de
de cuenta Ejecucion
Ingreso y mes a
evaluar
PR,
A
Seleccionar nivel
de detalle 7
) W— Seleccionar crear
,_Y
———
----- Procesar informe Saleecionar
cuenta seglin
) Rariorta
» ﬁ Reporte consolidado de
8 % consolidado de consumo
% = consumo ,47_\
£ § Convertir el
o
% o Informe a
°
o b= formato Excel Salsecionat
£ 8 institucion
= %
5 2 fuente
- -
E |3 —
g (B
- Eliminar todas
c = las columnas ~
:‘g_ -g con excepcion ( Digitar monto
2 K de Ejecucion segun Reporte
(U] g 2 consolidado de
Reporte consumo
consolidado de N
consumo en
Excel y A
f;_\ (c N
Ingresar a
Sistema SIPP de Seleccionar crear
CGR
Ingresar a
Ingresos ;Corresponde

ala dltima
transferencia?

F

Ingresar a 5
Informe de Si
Ejecucion

Se recomienda
- guardar cada que
se ingrese un dato

I

Concluir registro
de transferencias

Digitar valores .
seguin Reporte
consolidado de

consumo en
SIPP
—

Fin
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Elaborar Informe de Egresos

Gestion de Informe de Egresos

Profesional Especialista B de Presupuesto

Inicio

Reporte
consolidado de
consumo

Reporte
consolidado de
consumo en
Excel

Acceder reporte
consolidad de
consumo en
SIGAFF

Seleccionar Tipo
de cuenta
egresos y mes a
evaluar

—

Seleccionar nivel
de detalle 3

) —

—Y—

Procesar informe

~——

——

Convertir el
Informe a

formato Excel

N—

—Y—

Eliminar todas
las columnas
con excepcion
de Ejecucion
~——

——

Ingresar a
Sistema SIPP de
CGR

—

iEs ¢
pro!

)

Ingresar a
Egresos

i

Ingresar a
Informe de
Ejecucion

i

Escoger
programa

Digitar valores

segun Reporte

consolidado de
consumo en
SIPP segtin
programa

ultimo
grama?
Si
Ingresar a
Transferencias
de egresos

Ingresar a
Informes de
Ejecucion

Seleccionar
programa

Seleccionar crear

Seleccionar
cuenta segun
Reporte
consolidado de
consumo

Ingresar Base
Lega

Tipo de
transferencia
seguin Ley
Organica de la

i

—

) S—

I

———
Seleccionar
institucion
destino
~—

Digitar monto

seguin Reporte

consolidado de
consumo

—

Seleccionar crear

;Corresponde
ala dltima
transferencia?

No

Si

Concluir registro

de transferencias

Fin
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presupuestaria
Objetivo

Establecer los pasos a seguir para llevar a cabo la documentacion presupuestaria, sobre
142
el desarrollo de la conciliacion presupuestaria, del Proceso Presupuestario Institucional;

Ademas, brindar orientacién y guia a las personas funcionarias a cargo de realizarlo.

Alcance

El procedimiento abarca desde la recepcion del Estado de flujo de efectivo de parte del
Departamento Financiero Contable, hasta la generacion de los correspondientes

reportes, el andlisis de estos y la elaboracion del Informe.

Responsables
e Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacion DAP:
Es responsable de coordinar con la Persona Trabajadora en el cargo de Profesional

Especialista B de Administracion de DAP para que elabore el Informe mensual de

ejecucion presupuestaria; una vez elaborado este, debe aprobarlo y enviarlo.

e Persona Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B de
Administracion de DAP:

Debe gestionar la elaboracion de toda la documentacién de respaldo necesaria para
conformar el Informe; a partir de esta, debe elaborar dicho Informe, e incluir en este los

anexos correspondientes.
e Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacion DFC:

Le corresponde consolidar el Informe con Estados Financieros y, posterior a eso, debe

enviarlo a Contabilidad Nacional.
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Procedimiento

Descripcion del procedimiento

El procedimiento de Elaboracion de Informe mensual de ejecucion presupuestaria busca

facilitar a las Personas Trabajadoras del Patronato Nacional de la Infancia a cargo, el

garantizar una correcta elaboracion de este informe. Para lograr tal fin, describe la

documentacion de soporte respecto a ingresos y egresos que debe generarse, la

consolidacion de esta en el Informe, la aprobacion necesaria y el posterior envio de este

a los entes externos correspondientes.

Politicas y normas

Este procedimiento es regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de Costa

Rica, como se detalla a continuacion:

Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

Ley N°7648. Ley Orgéanica del Patronato Nacional de la Infancia.

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

Ley N°6227, Ley General de la Administracion Publica.

Ley N°8292, Ley General de Control Interno de Costa Rica.

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

Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico.

Lineamientos Técnicos sobre Presupuestos Publicos emitidos por el Ministerio de
Hacienda.

Normas Técnicas de Presupuestos Publicos emitidos por la Contraloria General
de la Republica.

Circulares y directrices emitidas por la Contraloria General de la Republica y

Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria.
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presupuestaria
e Circulares emitidas por la Gerencia de Administracion que establece el

cronograma para la formulacion del presupuesto ordinario, extraordinario y
modificaciones presupuestarias de cada ejercicio econémico.

Conceptos

Bloque de legalidad: conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya
observancia se encuentra obligada la Administracion Publica, comprende tanto la
ley como las normas de rango superior, igual o inferior a esta, incluidos los

principios generales y las reglas de la ciencia y la técnica.

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

Clasificador de los Ingresos del Sector Publico: es un instrumento normativo
gue ordena y agrupa los recursos con los cuales cuentan las entidades publicas,
en categorias homogéneas definidas en funcion de la naturaleza y caracteristicas
de las transacciones, las cuales dan origen a cada una de las fuentes de recursos.
Control: consiste en vigilar si todas las actividades se realizan conforme lo
programado por las Unidades Ejecutoras, a las 6rdenes dadas y a los principios
establecidos. Ademas, se preocupa de prever y evitar posibles fallas, asi como de
sefalar las faltas y errores en que se incurre a fin de corregirlos y evitar su

repeticion.

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

Ejecucion: serie de operaciones que deben cumplir las personas funcionarias, de
acuerdo con un plan de trabajo anual, integrado por programas, subprogramas,

actividades y proyectos, cuyo resultado es el logro de metas y objetivos, al percibir

144



‘. '.‘
b

pani

Macroproceso | Administrativo Cédigo: PANI-DAP-IMP-P-008

Proceso Presupuesto Version: 03

Elaboracion de Informe mensual de ejecucion

oresupuestaria Emision: 23/05/24

Procedimiento

los Ingresos y al aplicar o consumir los recursos en Inversion y/o Gasto
Administrativo/Operativo.

Evaluacion: accion administrativa que analiza sistematicamente la economicidad,
la eficiencia y la eficacia de los programas, en relacion con sus previsiones, asi
como la administracion de los ingresos y egresos.

Fondos: los fondos presupuestarios representan, dentro del sistema SIGAF, la
fuente de financiamiento que conforma la totalidad de los recursos a disposicion
del PANI, para un determinado ejercicio presupuestario.

Formulacion presupuestaria: fase del proceso presupuestario que comprende
el conjunto de normas y procedimientos sistematicos y ordenados, de caracter
técnico, legal y administrativo para la elaboracion del Presupuesto Institucional;
de manera que estos expresen la asignacion éptima de los recursos disponibles,
con el fin de atender los requerimientos de los planes de mediano y largo plazo y
satisfacer las necesidades que dieron origen a los objetivos y fines, para los cuales
fue creada la institucion.

Formularios: instrumentos utilizados por las Unidades Ejecutoras, para solicitar
la inclusibn de nuevas necesidades o cambios de programacién para la
adquisicion de bienes y servicios.

Matrices digitales: instrumentos utilizados para propiciar que las Unidades
Ejecutoras incluyan las necesidades o requerimientos de bienes y servicios,
durante el proceso de formulacion del Presupuesto Ordinario.

Imputacién Presupuestaria: registro de las asignaciones de gastos e ingresos
debidamente aprobados, asi como el registro de las operaciones producto de su
ejecucion y liquidacion.

Coordinacion del Departamento de Administrador de Presupuesto: persona
a quien le corresponde la ejecucion, articulacion y fiscalizacion de las actividades
relacionadas con el Proceso Presupuestario Institucional.

Jerarca: persona que ejerce la maxima autoridad en la institucion, superior,

unipersonal o colegiado.
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Procedimiento

Presupuesto: 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 inicial: presupuesto con el cual se comienza la gestion anual de la
institucion.

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

Programa presupuestario: corresponde a la agrupacién de categorias
programaticas de nivel inferior, las cuales son afines entre si, encaminadas a
cumplir propdsitos genéricos expresados en objetivos y metas, a los cuales se les
asignan recursos materiales y financieros, administrados por una unidad
ejecutora; estos objetivos y metas reflejan sus correspondientes asignaciones
presupuestarias.

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

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

Presupuesto Ordinario: instrumento que expresa, en términos financieros, el
Plan Operativo Institucional de cada institucion, mediante la estimacion de los
ingresos probables y los egresos necesarios, para cumplir con los objetivos y las
metas de los programas presupuestarios establecidos. Los aumentos o
disminuciones en el total de recursos que sufra este a lo largo del periodo, se
denominan Presupuestos Extraordinarios.

Presupuesto Extraordinario: Gnico instrumento legal y técnico del cual dispone

la Administracion Activa, para efectuar Variaciones -Aumentos o Disminuciones-
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en los Ingresos y en los Gastos, por consiguiente, afecta la suma total de recursos
aprobados en el Presupuesto Ordinario. Consta de tres secciones a saber:
Seccion de Ingresos, Seccion de Egresos y la Seccién de Informacion »
Complementaria. En esta etapa se debe atender, en todos sus extremos, el
Reglamento para Ajustes o Variaciones al Presupuesto Ordinario del PANI.

CF: Centro Funcional.

DAP: Departamento Administracion de Presupuesto.

GA: Gerencia de Administracion.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

SIGAF: Sistema Integrado de Gestion Administrativa Financiera.
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion

148
Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas

profesionales designadas 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:
e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento para la
ejecucion e implementacién de las NICSP.
Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, 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:

e Cumplir con los controles de forma mensual, sobre la informacion solicitada por la

Unidad de Consolidaciéon de Cifras de la Direccion de Contabilidad Nacional.

Evaluacion

Para la evaluacién del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de

Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion mensual de la debida remision de la informacién solicitada por

la Unidad de Consolidacion de Cifras de la Direccién de Contabilidad Nacional.
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Descripcion del procedimiento (actividades)
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Inicio Persona Trabajadora
Recibir el Estado de flujo de efectivo de parte del DFC. :
01 Nota: Este procedimiento inicia el quinto dia habil de | & el cargo de
' P a Coordinacion DAP
cada mes
, , Persona Trabajadora
Trasladar al profesional a cargo de realizar el Informe
02 mensual en el cargo de
] Coordinacién DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
03 Generar reportes de ejecucion de Ingresos y Egresos | Profesional
en SIGAF. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
. . , en e_I cargo  de -Cuadro Resumen de
Ingresar la informaciéon correspondiente al Cuadro | Profesional
04 o . Ingresos reales y sus
Resumen de Ingresos reales y sus variaciones. Especialista B de o
e . variaciones.
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora| _~ ... Detalle de
en el cargo de ingresos reales, segun
Crear Cuadro de Detalle de ingresos reales, segun | Profesional 9 e » S€Y
05 e : o e Clasificador de
Clasificador de ingresos del Sector Publico. Especialista B de| .
e i ingresos del Sector
Administracion de Publico
DAP. '
Persona Trabajadora
en el cargo de -Distribucion
Elaborar el grafico Distribuciébn porcentual de los |Profesional
06 |. . porcentual de los
ingresos reales. Especialista B de .
e . ingresos reales.
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de| -Andlisis comparativo
07 Elaborar Andlisis comparativo de los ingresos reales | Profesional de los ingresos reales
del periodo actual versus periodo anterior. Especialista B de| periodo actual versus
Administracion de periodo anterior.
DAP.
Persona Trabajadora
, . , en el cargo de| o a4r0 Resumen de
Ingresar informacion correspondiente al Cuadro |Profesional
08 . L Egresos reales por
Resumen de Egresos reales por partida. Especialista B de :
g " partida.
Administracion de

DAP.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de| Cuadro Resumen de
09 Elaborar Cuadro Resumen de Egresos reales por |Profesional Egresos reales por
programa presupuestario. Especialista B de programa
Administracion de presupuestario.
DAP.
Persona Trabajadora| Cuadro Resumen de
Elaborar Cuadro Resumen de Egresos reales por en e_I cargo de| Egresos reales por
. Profesional programa
10 |programa presupuestario contemplando ialista B de resupuestario
COmMpromisos. ESpe.C'.a sta P P
Administracion de contemplando
DAP. Compromisos.
Persona Trabajadora
en el cargo de| Cuadros Distribucion
11 Elaborar Cuadros Distribucién de recursos asignados | Profesional de recursos asignados
a los programas presupuestarios. Especialista B de a los programas
Administracion de presupuestarios.
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
, L e . Profesional
12 | Determinar superavit o déficit real estimado. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora Comparativo de
en el cargo de| . P
laborar comparativo de ingresos formulados, reales, | Profesional ingresos formulados,
13 |E P gresos tormu ’ ’ lor reales, egresos reales,
egresos reales, por fuente de financiamiento. Especialista B de or fuente de
Administracion de figanciamiento
DAP. )
Persona Trabajadora
en el cargo de
Determinar relaciébn ingresos y egresos reales |Profesional
14 . . . L
presupuestarios contra flujos de efectivo contables. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
. . Profesional Estado de Flujo de
15 | Agregar Estado de Flujo de Efectivo. Especialista B de Efectivo.
Administracion de
DAP.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora .
Cuadro comparacion
en el cargo de .
. : : ingresos reales
Elaborar Cuadro comparacién ingresos reales | Profesional .
16 : : ) L presupuestarios vs L
presupuestarios vs cobros en flujo de efectivo. Especialista B de : 15
e i cobros en flujo de
Administracion de efectivo
DAP. '
Persona Trabajadora Cuadro comparacion
en el cargo de P
L, . egresos reales
Elaborar Cuadro comparacion egresos reales |Profesional ;
17 : ) : L presupuestarios vs
presupuestarios vs pagos en flujo de efectivo. Especialista B de )
e i pagos en flujo de
Administracion de ofectivo
DAP. '
Persona Trabajadora
en el cargo de
18 | Agregar principales conclusiones al Informe Profesional
gregar princip ' Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
19 | Agregar principales recomendaciones al Informe Profesional
gregarp P ‘ Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
20 Solicitar aprobacion a Persona Trabajadora en el |Profesional
cargo de Coordinacién DAP. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
21 | Aprobar Informe. en el cargo de
Coordinacién DAP.
¢ Se valida el Informe? Persona Trabajadora
22 | Si: Continuar en Paso N°24. en el cargo de
No: Continuar en Paso N°23. Coordinacién DAP.
. . Persona Trabajadora
Indicar observaciones.
23 Continuar en Paso N°01 en el cargo de
' Coordinacién DAP.
Enviar Informe a Persona Trabajadora en el cargo de Persona Trabajadora
24 Coordinacién DFC en el cargo de
' Coordinacién DAP.
Persona Trabajadora
25 | Consolidar el Informe con Estados Financieros. en el cargo de
Coordinacién DFC.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
. . . Persona Tr j r
Enviar a Contabilidad Nacional. ersona Trabajadora
24 Fin en el cargo de
' Coordinacion DFC.

Diagrama de flujo

Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
O Inicio Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

A\ . . Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
\J Evento intermedio )

; un determinado caso
{k\) Temporizador Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Compuerta

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdltiples flujos
de secuencias, tales como decisiones

Actividad

Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso

Subproceso

Grupo intermedio de actividades
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Recibir el Estado P Aprobar informe
a de flujo de
g efectivo de
5 parte del DFC
2 A partir del
£ quinto dia habil Enviar Informe
E del mes a Coordinador
8 Trasladar al DFC
9 profesional a
cargo de
realizar el
Informe mensual
_T_J
/Jﬁ )
Generar reportes e Elaborar
de ejecucion de Ingresar Cuadros
Ingresos y informacion Distribucion de (D)
Egresos en correspondiente —~ recursos Elaborar Cuadro
SIGAF —> al Cuadro asignados a los comparacion
I Resumen de programas 01 al ingresos reales
Egresos reales 06 presupuestarios
por partida vs cobros en
llngresar I’a flujo de efectivo
informacion
correspondiente ;], Determinar
al Cuadro superavit o
Resumen de Elaborar Cuadro déficit real
© Ingresos reales y Resumen de estimado Elaborar Cuadro
= sus variaciones Egresos reales comparacion
S por programa egresos reales
8 . I presupuestario presupuestarios
:=L . ” s B vs pagos en flujo
3 & Crear Cuadro Elaborar de efectivo
§ 3 Detalle de (# comparativo de
o ) ingresos reales Elaborar Cuadro ingresos
5 segun Resumen de formulados,
S = Clasificador de Egresos reales reales, egresos Agregar
3 " ingresos del por programa reales por P""C'_W'“
2 . Sector Publico presupuestario fuente de ‘0"7""5'0"95 al
: . I contemplando financiamiento Rtorme
° compromisos
§ . Elaborar el = Agregar
c & grafico Determinar principales
g Distribuciéon relacion ingresos recomendaciones
< porcentual de El;bo_rar (_:yadro y egresos reales al Informe
£ los ingresos Distribucion de presupuestarios
= recursos contra flujos de
&2 asignados al efectivo Solicitar
- Programa 01 contables aprobacion a
Elaborar t Coordinador
Analisis DAP
comparativo de s N
los ingresos  |—— Agregar Estado
reales periodo de Flujo de -
actual versus Efectivo
periodo anterior \ b,
 S—_
Consolidar el
Informe con
Estados
Financieros
b4
o
=
'g Enviara
£ Contabilidad
b4 Nacional
H
Fin
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Objetivo

Establecer los pasos a seguir para llevar a cabo la documentacién presupuestaria sobre
el desarrollo de la conciliacion presupuestaria del Proceso Presupuestario Institucional,

asi como brindar orientacion y guia a las personas funcionarias a cargo de realizarlo.

Alcance

El procedimiento abarca desde la recepcion del Estado de flujo de efectivo, de parte del
Departamento Financiero Contable, la generacién de los correspondientes reportes y el

andlisis de estos, hasta la elaboracion del Informe.

Responsables

e Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacion DAP:

Debe asignar a la Persona Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B de
Administracion de DAP, quien debe elaborar el Informe. Una vez elaborado este, debe

remitirlo a los entes externos correspondientes.

e Persona Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B de
Administracion de DAP:

Debe gestionar la elaboracion de toda la documentacion de respaldo necesaria para
conformar el Informe; a partir de esta, debe elaborar dicho Informe, e incluir en este los

anexos, segun solicitud de entes externos.
e Junta Directiva:

Es responsable de aprobar el Informe.
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Procedimiento

Descripcion del procedimiento

El procedimiento de Elaboracion de Informe de trimestral de ejecucion presupuestaria

busca facilitar a las Personas Trabajadoras del Patronato Nacional de la Infancia a cargo,

el garantizar una correcta elaboracion de este informe. Para lograr tal fin, describe la

documentacion de soporte respecto a ingresos y egresos que debe generarse, la

consolidacion de esta en el Informe, la aprobacion necesaria y el posterior envio de este

a los entes externos correspondientes.

Politicas y normas

Este procedimiento es regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de Costa

Rica, como se detalla a continuacion:

Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

Ley N°7648. Ley Orgéanica del Patronato Nacional de la Infancia.

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

Ley N°6227, Ley General de la Administracion Publica.

Ley N°8292, Ley General de Control Interno de Costa Rica.

Ley N°9635, Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas.

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

Decreto N°41641-H, Reglamento al Titulo IV de la Ley 9635, denominado
responsabilidad fiscal de la Republica.

Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico.

Lineamientos Técnicos sobre Presupuestos Publicos emitidos por el Ministerio de
Hacienda.

Normas Técnicas de Presupuestos Publicos emitidos por la Contraloria General

de la Republica.
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e Circulares y directrices emitidas por la Contraloria General de la Republica y
Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria.

e Circulares emitidas por la Gerencia de Administracion que establece el
cronograma para la formulacion del presupuesto ordinario, extraordinario y
modificaciones presupuestarias de cada ejercicio econémico.

Conceptos

Bloque de legalidad: conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya
observancia se encuentra obligada la Administracion Publica, 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 requieren
autorizacion de recursos y que configuran finalmente la estructura del presupuesto
(programa, subprograma, actividad, proyecto, obra, tarea).

Clasificador de los Ingresos del Sector Publico: es un instrumento normativo
gue ordena y agrupa los recursos con los cuales cuentan las entidades publicas,
en categorias homogéneas definidas en funcion de la naturaleza y caracteristicas
de las transacciones que dan origen a cada una de las fuentes de recursos.
Control: consiste en vigilar si todas las actividades se realizan conforme lo
programado por las Unidades Ejecutoras, a las 6rdenes dadas y a los principios
establecidos. Ademas, se preocupa de prever y evitar posibles fallas, asi como de
sefalar las faltas y errores en los cuales se incurre, a fin de corregirlos y evitar su

repeticion.

Departamento Administracion de Presupuesto: es una instancia
administrativa, adscrita a la Gerencia de Administracion responsable de ejercer,
coordinar y dirigir las acciones presupuestarias, responde a las normas, directrices

y politicas emitidas en materia.

157



‘. '.‘
b

pani

Macroproceso | Administrativo Cédigo: PANI-DAP-ITP-P-009

Proceso Presupuesto Version: 03

Elaboracion de Informe trimestral de ejecucién

oresupuestaria Emision: 23/05/24

Procedimiento

Ejecucion: serie de operaciones que deben cumplir las personas funcionarias, de
acuerdo con un plan de trabajo anual integrado por programas, subprogramas,
actividades y proyectos, cuyo resultado es el logro de metas y objetivos, donde se
perciben los Ingresos y aplican o consumen los recursos en Inversion y/o Gasto
Administrativo/Operativo.

Evaluacion: accion administrativa que analiza, sistematicamente, la
economicidad, la eficiencia y la eficacia de los programas, en relacion con sus
previsiones, asi como la administracion de los ingresos y egresos.

Fondos: los fondos presupuestarios representan, dentro del sistema SIGAF, la
fuente de financiamiento que conforman la totalidad de los recursos a disposicion
del PANI, para un determinado ejercicio presupuestario.

Formulacion presupuestaria: fase del proceso presupuestario que comprende
el conjunto de normas y procedimientos sistematicos y ordenados, de caracter
técnico, legal y administrativo para la elaboracion del Presupuesto Institucional.
De manera que estos expresen la asignacion éptima de los recursos disponibles,
con el fin de atender los requerimientos de los planes de mediano y largo plazo y
satisfacer las necesidades que dieron origen a los objetivos y fines para los que
fue creada la institucion.

Formularios: instrumentos utilizados por las Unidades Ejecutoras, para solicitar
la inclusibn de nuevas necesidades o0 cambios de programacién para la
adquisicion de bienes y servicios.

Matrices digitales: instrumentos utilizados para garantizar que las Unidades
Ejecutoras incluyan las necesidades o requerimientos de bienes y servicios,
durante el proceso de formulacion del Presupuesto Ordinario.

Imputacion Presupuestaria: registro de las asignaciones de gastos e ingresos
debidamente aprobados, asi como el registro de las operaciones producto de su

ejecucion y liquidacion.
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Coordinacion del Departamento de Administrador de Presupuesto: persona
a quién le corresponde la ejecucion, articulacion y fiscalizacion de las actividades
relacionadas con el Proceso Presupuestario Institucional.

Jerarca: persona que ejerce la maxima autoridad en la institucion, superior,
unipersonal o colegiado.

Presupuesto: 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 inicial: presupuesto con el cual se comienza la gestion anual de la
institucion.

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

Programa presupuestario: corresponde a la agrupacién de categorias
programéaticas de nivel inferior, que son afines entre si, encaminadas a cumplir
propdsitos genéricos expresados en objetivos y metas, a los cuales se les asignan
recursos materiales y financieros, administrados por una unidad ejecutora y que
reflejan sus correspondientes asignaciones presupuestarias.

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

Unidad ejecutora: unidad administrativa a cuyo cargo estad la ejecucion o
desarrollo de una categoria programatica.

Presupuesto Ordinario: instrumento que expresa, en términos financieros, el
Plan Operativo Institucional de cada institucion, mediante la estimacion de los
ingresos probables y los egresos necesarios para cumplir con los objetivos y las

metas de los programas presupuestarios establecidos. Los aumentos o
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disminuciones en el total de recursos que sufra este a lo largo del periodo, se

denominan Presupuestos Extraordinarios.

Presupuesto Extraordinario: unico instrumento legal y técnico del cual dispone

la Administracion Activa, para efectuar Variaciones -Aumentos o Disminuciones-

en los Ingresos y en los Gastos, afecta la suma total de recursos aprobados en el

Presupuesto Ordinario. Consta de tres secciones a saber: Seccién de Ingresos,

Seccion de Egresos y la Seccion de Informacion Complementaria. En esta etapa

se debe atender en todos sus extremos el Reglamento para Ajustes o Variaciones

al Presupuesto Ordinario del PANI.

CF: Centro Funcional.

DAP: Departamento Administracion de Presupuesto.

GA: Gerencia de Administracion.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

SIGAF: Sistema Integrado de Gestion Administrativa Financiera.
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion

Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, 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:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento para la

ejecucion e implementacién de las NICSP.
Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, 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:

e Cumplir con los controles de forma mensual, sobre la informacion solicitada por la

Unidad de Consolidaciéon de Cifras de la Direccion de Contabilidad Nacional.

Evaluacion

Para la evaluaciéon del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de

Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion mensual de la debida remision de la informacién solicitada por

la Unidad de Consolidacion de Cifras de la Direccién de Contabilidad Nacional.
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Descripcion del procedimiento (actividades)
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Inicio Persona Trabajadora
Asignar al profesional la realizacion del Informe

01 . s L ) en el cargo de
trimestral. Nota: este procedimiento inicia a partir del S

: P . - . Coordinacion DAP.
primer dia habil después de finalizado el trimestre.
Persona Trabajadora
en el cargo de

02 Generar reportes de ejecucion de Ingresos y Egresos | Profesional
trimestral en SIGAF. Especialista B de

Administracion de
DAP.

Persona Trabajadora
en el cargo de

03 Crear Cuadro Detalle de ingresos reales, segun | Profesional
Clasificador de ingresos del Sector Publico. Especialista B de

Administracion de
DAP.

Persona Trabajadora
en el cargo de

04 Crear Cuadro Detalle de egresos reales, segun |Profesional
Clasificador por objeto del gasto del Sector Publico. |Especialista B de

Administracion de
DAP.

Persona Trabajadora
en el cargo de

05 Crear Cuadro Detalle de egresos por programa | Profesional
presupuestario. Especialista B de

Administracion de

DAP.

Persona Trabajadora

en el cargo de
Crear Cuadro Detalle de egresos por fuente de |Profesional

06 | L e

financiamiento. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de

07 Elaborar Cuadro y gréfico de ingresos de efectivo | Profesional
trimestral total. Especialista B de

Administracion de
DAP.




..'.‘

pant

Macroproceso | Administrativo

Cédigo: PANI-DAP-ITP-P-009

" e Proceso Presupuesto

Version: 03

Procedimiento

Elaboracion de Informe trimestral de ejecucién

Emision: 23/05/24

presupuestaria
N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de
Elaborar Cuadro y gréfico de ingresos de efectivo | Profesional
08 . .
trimestral porcentual. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Elaborar comentarios los cuadros del informe |Profesional
09 : .
trimestral. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Crear Cuadro Detalle de egresos reales, segun |Profesional
10 o o .
Clasificador econémico. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
. - Profesional
11 |Elaborar Anexos, segun solicitud de entes externos. Especialista B de
Administracion de
DAP.
. - ., L Persona Trabajadora
Enviar y solicitar aprobacion a Junta Directiva para el
12 Informe de ejecucion trimestral en el cargo de
) ' Coordinacién DAP.
¢, Se davisto bueno al Informe?
13 |Si: Continuar en Paso N°16. Junta Directiva.
No: Continuar en Paso N°14.
14 In_dlca_r observaciones, por medio de Acuerdo de Junta Junta Directiva.
Directiva.
, . Persona Trabajadora
Realizar subsanaciones.
15 Continuar en Paso N°12 en el cargo de
' Coordinacién DAP.
Indicar aprobacion al Informe de ejecucion trimestral, N
16 . o Junta Directiva.
por medio de Acuerdo de Junta Directiva.
Persona Trabajadora
en el cargo de
17 | Solicitar nota de remision a Presidencia Ejecutiva. P“’fes.'of‘a'
Especialista B de
Administracion de
DAP.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de
18 | Recibir nota de remisidn a Presidencia Ejecutiva. Profes_|ona|
Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
19 |Enviar Informe a STAP. en el cargo de
Coordinacién DAP.
. - Persona Trabajadora
Agregar a Expediente electrénico.
20 Fin en (—j:l cargo de
' Coordinacién DAP.
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Diagrama de flujo

Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
Q Inicio Indica el punto en elque se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

—\\ . . Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
) Evento intermedio )

i un determinado caso

(\:y Temporizador Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paralelo y en cualquier orden

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de multiples flujos

Compuerta . -
de secuencias, tales como decisiones
D Actividad Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso
Subproceso Grupo intermedio de actividades
+




Macroproceso | Administrativo Cédigo: PANI-DAP-ITP-P-009
Proceso Presupuesto Version: 03
Procedimiento Elaboracion de Informe trimestral de ejecucion Emisién: 23/05/24

presupuestaria

Informe mensual de ejecucién presupuestaria

Persona Trabajadora en el cargo de
Coordinacién DAP

A partir del
primer dia habil
después de
finalizado el
trimestre

Asignar a
profesional

realizar el
Informe
trimestral

Enviar y
solicitar
aprobacion a
Junta Directiva
para el Informe
de ejecucion
trimestral

Enviar Informe a
STAP

Realizar
subsanaciones Agregar a
Expediente
electrénico

—

Generar reportes (o ey
de ejecucion de Elabor.?( fuadio .
Ingresos y grafico de Fin
Egresosy —P1 ingresos de
efectivo
tiniestal g trimestral total
SIGAF \
f: ) & N
Srea Cradi Elaborar Cuadro
Detalle de D5
¢ y grafico de
ingresos reales -
ingresos de
Seaun efectivo
Clasificador de :
& trimestral
ingresos del e
Sector Pablico i
J \ J
'—\
{f
Crear Cuadro Elahorar
comentarios los
3 Detalle de
cuadros del
egresos reales
A informe
0 sequn trimestral
3 Clasificador por
@ objeto del gasto N
del Sector
iy Puablico
e N\
L Crear Cuadro
Detalle de
egresos reales
s ~ segun P ————
Clasificador Solicitar nota de
x Crear Cuadro economico ) remision a
Detalle de Presidencia
egresos por Ejecutiva
programa
presupuestario Elaborar Anexos
segun solicitud
de entes
externos - '_\
Recibir nota de
remision a
Presidencia
Crear Cuadro Ejecutiva
Detalle de
egresos por
fuente de
financiamiento
éSe da visto bueno al Indicar
Informe? observaciones
por medio de
Acuerdo de
Junta Directiva
£ si
8
8
€
3 Indlicar

aprobacion al
Informe de
ejecucion

trimestral por
medio de
Acuerdo de

Junta Directiva
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Objetivo

Establecer los pasos a seguir para llevar a cabo la documentacion presupuestaria, sobre
el desarrollo de la conciliacion presupuestaria, del Proceso Presupuestario Institucional
de manera semestral. Ademas, brindar orientacion y guia a las personas funcionarias a

cargo de realizarlo.

Alcance

El procedimiento abarca desde la asignacion de la Persona Trabajadora en el cargo de
Profesional Especialista B de Administracion de DAP a cargo de elaborarlo, la generacion

de los correspondientes reportes y el andlisis de estos, hasta la elaboracion del Informe.

Responsables

e Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacion DAP:

Es responsable de coordinar con la Persona Trabajadora en el cargo de Profesional
Especialista B de Administracion de DAP para que elabore el Informe semestral de

ejecucion presupuestaria; una vez elaborado este, debe solicitar aprobacion de Junta

Directiva.

e Persona Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B de
Administraciéon de DAP:

Debe gestionar la elaboracion de toda la documentacion de respaldo necesaria para
conformar el Informe; a partir de esta, debe elaborar dicho Informe. Una vez aprobado,
debe agregar los anexos al sistema SIPP.

e Gerencia de Administracion:

Es responsable de emitir la Certificacion correspondiente.
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Procedimiento

e Oficina de Planificacién y Desarrollo Institucional:

Debe elaborar los informes de avance y cumplimiento de los objetivos y planes

institucionales.

e Departamento Infraestructuray Mantenimiento:

Le corresponde elaborar el detalle de avance de proyectos de inversion publica y el

avance de ejecucion de recursos complementarios.

e Departamento de Recursos Humanos:

Es responsable de elaborar el detalle de plazas con cargo y servicios especiales, el
detalle de dietas y el detalle de incentivos salariales.

e Junta Directiva:

Es responsable de aprobar el Informe.

Descripciéon del procedimiento

El procedimiento de Elaboraciéon de Informe de semestral de ejecucién presupuestaria
busca facilitar a las Personas Trabajadoras del Patronato Nacional de la Infancia a cargo,
el garantizar una correcta elaboracion de este informe. Para lograr tal fin, describe la
documentacion de soporte respecto a ingresos y egresos que debe generarse, la
consolidacion de esta en el Informe, la aprobacion necesaria y el posterior envio de este

a los entes externos correspondientes.

169



b
pani

Macroproceso | Administrativo Cédigo: PANI-DAP-ISP-P-010

Proceso Presupuesto Version: 03

Elaboracion de Informe semestral de ejecuciéon

oresupuestaria Emision: 23/05/24

Procedimiento

Politicas y normas

Este procedimiento es regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de Costa

Rica, como se detalla a continuacion:

Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

Ley N°7648. Ley Orgéanica del Patronato Nacional de la Infancia.

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

Ley N°6227, Ley General de la Administracion Publica.

Ley N°8292, Ley General de Control Interno de Costa Rica.

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

Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico.

Lineamientos Técnicos sobre Presupuestos Publicos emitidos por el Ministerio de
Hacienda.

Normas Técnicas de Presupuestos Publicos emitidos por la Contraloria General
de la Republica.

Circulares y directrices emitidas por la Contraloria General de la Republica y
Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria.

Circulares emitidas por la Gerencia de Administracion que establece el
cronograma para la formulacién del presupuesto ordinario, extraordinario y
modificaciones presupuestarias de cada ejercicio econémico.

Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuesto (SIPP), Manual del Usuario

Mdédulo de Presupuesto.
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Conceptos

Bloque de legalidad: conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya
observancia se encuentra obligada la Administracion Pablica, 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 requieren
autorizacion de recursos y que configuran finalmente la estructura del presupuesto
(programa, subprograma, actividad, proyecto, obra, tarea).

Clasificador de los Ingresos del Sector Publico: es un instrumento normativo
gue ordena y agrupa los recursos con que cuentan las entidades publicas, en
categorias homogéneas definidas en funcién de la naturaleza y caracteristicas de
las transacciones que dan origen a cada una de las fuentes de recursos.
Control: consiste en vigilar si todas las actividades se realizan conforme lo
programado por las Unidades Ejecutoras, a las 6rdenes dadas y a los principios
establecidos. Ademas, se preocupa de prever y evitar posibles fallas, asi como de
sefalar las faltas y errores en que se incurre a fin de corregirlos y evitar su

repeticion.

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

Ejecucion: serie de operaciones que deben cumplir las personas funcionarias, de
acuerdo con un plan de trabajo anual integrado por programas, subprogramas,
actividades y proyectos, cuyo resultado es el logro de metas y objetivos, donde
percibe Ingresos y aplican o consumen los recursos en Inversion y/o Gasto

Administrativo/Operativo.
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Procedimiento

Evaluacion: accion administrativa que analiza sistematicamente la economicidad,
la eficiencia y la eficacia de los programas, en relacion con sus previsiones, asi
como la administracion de los ingresos y egresos.

Fondos: los fondos presupuestarios representan dentro del sistema SIGAF, la
fuente de financiamiento que conforman la totalidad de los recursos a disposicion
del PANI, para un determinado ejercicio presupuestario.

Formulacion presupuestaria: fase del proceso presupuestario que comprende
el conjunto de normas y procedimientos sistematicos y ordenados, de caracter
técnico, legal y administrativo para la elaboracion del Presupuesto Institucional.
De manera que estos expresen la asignacion éptima de los recursos disponibles,
con el fin de atender los requerimientos de los planes de mediano y largo plazo y
satisfacer las necesidades que dieron origen a los objetivos y fines para los que
fue creada la institucion.

Formularios: instrumentos utilizados por las Unidades Ejecutoras, para solicitar
la inclusibn de nuevas necesidades o cambios de programacién para la
adquisiciéon de bienes y servicios.

Matrices digitales: instrumentos utilizados para garantizar que las Unidades
Ejecutoras incluyan las necesidades o requerimientos de bienes y servicios,
durante el proceso de formulacion del Presupuesto Ordinario.

Imputacién Presupuestaria: registro de las asignaciones de gastos e ingresos
debidamente aprobados, asi como el registro de las operaciones producto de su
ejecucion y liquidacion.

Coordinacion del Departamento de Administrador de Presupuesto: persona
a quién le corresponde la ejecucion, articulacion y fiscalizacidén de las actividades,
relacionadas con el Proceso Presupuestario Institucional.

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

Presupuesto: instrumento que expresa en términos financieros el plan anual de

la institucién, mediante la estimacién de los ingresos y de los gastos necesarios
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para alcanzar los objetivos y las metas de los programas presupuestarios
establecidos.

Presupuesto inicial: Presupuesto con el cual se comienza la gestion anual de la
institucion.

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

Programa presupuestario: corresponde a la agrupacion de categorias
programaticas de nivel inferior, que son afines entre si, encaminadas a cumplir
propdsitos genéricos expresados en objetivos y metas, a los cuales se les asignan
recursos materiales y financieros, administrados por una unidad ejecutora y que
reflejan sus correspondientes asignaciones presupuestarias.

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

Unidad ejecutora: unidad administrativa a cuyo cargo esta la ejecucion o
desarrollo de una categoria programatica.

Presupuesto Ordinario: Instrumento que expresa en términos financieros el Plan
Operativo Institucional de cada institucion, mediante la estimacién de los ingresos
probables y los egresos necesarios para cumplir con los objetivos y las metas de
los programas presupuestarios establecidos. Los aumentos o disminuciones en el
total de recursos que sufra este a lo largo del periodo, se denominan
Presupuestos Extraordinarios.

Presupuesto Extraordinario: Gnico instrumento legal y técnico del cual dispone
la Administracion Activa, para efectuar Variaciones -Aumentos o Disminuciones-
en los Ingresos y en los Gastos, afectan la suma total de recursos aprobados en
el Presupuesto Ordinario. Consta de tres secciones a saber: Seccion de Ingresos,

Seccién de Egresos y la Seccién de Informacion Complementaria. En esta etapa
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se debe atender en todos sus extremos el Reglamento para Ajustes o Variaciones
al Presupuesto Ordinario del PANI.

e CF: Centro Funcional.

e DAP: Departamento Administracion de Presupuesto.

e GA: Gerencia de Administracion.

e PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

e SIGAF: Sistema Integrado de Gestion Administrativa Financiera.

Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion

Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, 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:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento, segun la Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica y de acuerdo con las Normas

Técnicas de Presupuesto Publico.

Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, 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:

e Cumplir con los controles de forma semestral, sobre la informacion solicitada por
la Contraloria General de la Republica y la Secretaria Técnica de la Autoridad

Presupuestaria.
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Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de

Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La remisidon en tiempo y forma de la informacién a la Contraloria General de la

Republica y la Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Inicio. Persona Trabajadora
Asignar a profesional realizar el Informe semestral.

01 _ o . . .. |len el cargo de
Nota: este procedimiento inicia a partir del primer dia -

" ! o Coordinacion DAP.
habil después de finalizado el semestral.
Persona Trabajadora
en el cargo de

02 Generar reportes de ejecucion de Ingresos y Egresos | Profesional
semestral en SIGAF. Especialista B de

Administracion de
DAP.

Persona Trabajadora
en el cargo de

03 Crear Cuadro Detalle de ingresos reales, segun | Profesional
Clasificador de ingresos del Sector Publico. Especialista B de

Administracion de
DAP.

Persona Trabajadora
en el cargo de

04 Crear Cuadro Detalle de egresos reales, segun |Profesional
Clasificador por objeto del gasto del Sector Publico. |Especialista B de

Administracion de
DAP.

Persona Trabajadora
en el cargo de

05 Crear Cuadro Detalle de egresos por programa | Profesional
presupuestario. Especialista B de

Administracion de

DAP.

Persona Trabajadora

en el cargo de
Crear Cuadro Detalle de egresos por fuente de |Profesional

06 | L e

financiamiento. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de

07 Elaborar Cuadro y gréafico de ingresos de efectivo | Profesional
semestral total. Especialista B de

Administracion de
DAP.




..'.‘

pant

Macroproceso | Administrativo

Cédigo: PANI-DAP-ISP-P-010

" e Proceso Presupuesto

Version: 03

Procedimiento

Elaboracion de Informe semestral de ejecuciéon

Emision: 23/05/24

presupuestaria
N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de
08 Elaborar Cuadro y gréfico de ingresos de efectivo | Profesional
semestral porcentual. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
09 Elaborar comentarios los cuadros del informe |Profesional
semestral. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Crear Cuadro Detalle de egresos reales segun |Profesional
10 o L .
Clasificador econémico. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Oficina de
11 Elaborar avance de cumplimiento de objetivos y metas | Planificacion y
programaticas. Desarrollo
Institucional.
Oficina de
12 Elaborar detalle de las desviaciones de mayor |Planificacién y
relevancia. Desarrollo
Institucional.
Oficina de
13 Elaborar analisis del desempefio institucional vy |Planificacién y
programatico. Desarrollo
Institucional.
Oficina de
14 Elaborar avance de cumplimiento de objetivos y metas | Planificacién y
plurianuales. Desarrollo
Institucional.
Oficina de
15 | Elaborar propuesta de medidas correctivas. glanlflcacmn y
esarrollo
Institucional.
Oficina de
16 Actualizar en SIPP avance de cumplimiento de |Planificacion y
objetivos y metas. Desarrollo
Institucional.
17 Elaborar detalle de avance de proyectos de inversion :I)?partamento
oablica, nfraestructura y
Mantenimiento.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
. L, Departamento
Elaborar avance de ejecucibn de recursos
18 - Infraestructura y
complementarios. -
Mantenimiento.
19 Elaborar detalle de plazas con cargo y servicios | Departamento de
especiales. Recursos Humanos.
20 |Elaborar detalle de dietas. Departamento de
Recursos Humanos.
21 |Elaborar detalle de incentivos salariales. Departamento de
Recursos Humanos.
Persona Trabajadora
en el cargo de
22 | Elaborar detalle de transferencias semestral. Profes_|onal
Especialista B de
Administracion de
DAP.
23 | Emitir certificacion de deudas. Gere_npla ., de
Administracion.
Persona Trabajadora
en el cargo de
24 | Elaborar Informe semestral. mees."”ﬁa'
Especialista B de
Administracion de
DAP.
: - L L Persona Trabajadora
Enviar y solicitar aprobacion a Junta Directiva para el
25 Informe de ejecucion semestral en el cargo de
: ' Coordinacién DAP.
¢ Se davisto bueno al Informe?
26 |Si: Continuar en Paso N°29. Junta Directiva.
No: Continuar en Paso N°27.
Indicar observaciones por medio de Acuerdo de Junta N
27 . - Junta Directiva.
Directiva.
Realizar subsanaciones. Persona Trabajadora
28 Continuar en Paso N°25 en el cargo de
' Coordinacién DAP.
Indicar aprobacion al Informe de ejecucion semestral, L
29 . . ) Junta Directiva.
por medio de Acuerdo de Junta Directiva.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
30 |Agregar anexos a SIPP. Especialista B de
Administracion de
DAP.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de
31 |Solicitar nota de remisién a Presidencia Ejecutiva. Profes_|onal
Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
32 | Recibir nota de remisién a Presidencia Ejecutiva. Profes_lonal
Especialista B de
Administracion de
DAP.
33 | Enviar Informe a STAP y CGR.
. - Persona Trabajadora
34 A_gregaraExpedlente electrénico. en el cargo de
Fin. S
Coordinacion DAP.
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Diagrama de flujo

Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
Q Inicio Indica el punto en elque se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

—\\ . . Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
) Evento intermedio )

i un determinado caso

(\:y Temporizador Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paralelo y en cualquier orden

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de multiples flujos

Compuerta . -
de secuencias, tales como decisiones
D Actividad Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso
Subproceso Grupo intermedio de actividades
+
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presupuestaria

Informe sobre los resultados de la ejecucién y la evaluacion presupuestaria semestral

Gerencia de
Administracién

Inicio 2

Emitir

certificacion de
deudas

Persona Trabajadora en el cargo de Profesional Especialist

Elaborar Informe

semestral

]
-] = = —
: > )<
S Enviar Informe a
; 5 P stap y CGR
e 0
o c :
© :g En\{ngr y
3 e solicitar
.% 5 aprobacion a Realizar

= i =
A g Junta Directiva subsanaciones Agregar a
() para el Informe Expediente
E de ejecucion electronico
g semestral ) —
a

) 4

————————
) Agregar anexos
a SIPP

| —

Solicitar nota de
remision a
Presidencia

Ejecutiva

Recibir nota de
remision a

Presidencia
Ejecutiva

Antes del 31 de
julioo 31 de
enero

Junta Directiva

;Se da visto bueno al
Informe?

Si

Indicar
aprobacion al
Informe de
ejecucion

Indicar
observaciones

por medio de
Acuerdo de
Junta Directiva

semestral por
medio de
Acuerdo de

Junta Directiva
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Procedimiento de Revisidn aleatoria de liquidaciones
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Objetivo

Definir los pasos necesarios para la realizacion de liquidaciones de gastos de manera

. . i O] . . 184
aleatoria, identificando los conceptos basicos para el entendimiento entre los diferentes

participantes.

Alcance

Este procedimiento inicia con la determinacion de manera aleatoria de las liquidaciones
a revisar, la realizacion de esta revision, la elaboracion del correspondiente informe y

hasta la determinacién de las medidas a tomar por parte de la Gerencia Administrativa.

Responsables

e Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacién DAP:

Tiene como responsabilidad determinar de forma aleatoria las liquidaciones a revisar y

asignar la Persona Trabajadora del DAP que debe realizar esta revision.

e Persona Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B de
Administracién de DAP/Técnico DAP:

Es responsable de realizar la revision de las liquidaciones asignadas y en caso de
determinar que una de estas no es conforme con lo esperado debe elaborar el Informe

de inconsistencias.
e Persona Trabajadoraen el cargo de Gerente de Administracion:

Le corresponde indicar las acciones a seguir una vez se le haga de conocimiento el

Informe de inconsistencias.
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Descripcidn del procedimiento

El procedimiento de revision aleatoria de liquidaciones busca brindar el apoyo necesario

para garantizar que la ejecucion de estas sea realizada de forma correcta, acorde a la

normativa vigente. Esto implica la revision periodica de las liquidaciones agregadas al

sistema SIGAF por las Unidades Funcionales.

Politicas y normas

Este procedimiento es regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de Costa

Rica, como se detalla a continuacion:

Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

Ley N°7648. Ley Orgéanica del Patronato Nacional de la Infancia.

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

Ley N°6227, Ley General de la Administracion 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 de Requisitos y
Tramites Administrativos.

Reglamento No. 32333 Reglamento a la Ley contra la Corrupcién y el
Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica.

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

Clasificador por objeto del gasto del sector publico.

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

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

Bienes: se puede definir como bienes, todos los objetos materiales que se
encuentran 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 adquisicion de bienes, suministros y servicios. Los recursos que la
componen se derivan directamente del Fondo de Trabajo. Los pagos no pueden
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
liquidacion en la Caja Central dependiente de la Tesoreria, ubicada en Oficinas
Centrales del PANI. La Caja Chica Central suple las necesidades de adquisicion
de bienes, suministros y servicios que tienen caracter impredecible,
indispensable, urgente y de escasa cuantia, de las dependencias ubicadas en
oficinas centrales.

Clasificador Funcional del Gasto del Sector Publico: 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: codigo que identifica cada unidad ejecutora, que se le asigna
un nombre segun la divisién de la estructura organica del PANI, nombre segun 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
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especificas, que estan asignadas dentro de una actividad y un programa
presupuestario correspondiente.

Departamento Administracion de Presupuesto: es una instancia
administrativa, adscrita a la Gerencia de Administracion responsable de ejercer,
coordinar y dirigir las acciones presupuestarias, segun 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
puede delegar la administracion de la caja chica auxiliar, pero conserva la
responsabilidad de 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 son canceladas con fondos publicos. La factura debe
cumplir con las disposiciones y requisitos establecidos por la Direcciéon 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 Administracion, 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 caracter de impredecibles, indispensables, urgentes y de

escasa cuantia.
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Fraccionar: la Administracion no puede fraccionar sus adquisiciones de bienesy
servicios con el proposito de variar el procedimiento de contratacion. El
fraccionamiento se considera ilicito cuando, contandose en un mismo momento
dentro del presupuesto ordinario con los recursos necesarios y habiéndose
planificado las necesidades administrativas concretas, se realiza mas de una
contratacion para el mismo objeto, con los efectos de evadir un procedimiento mas
complejo.

Gastos impredecibles, indispensables y urgentes: son gastos para cubrir una
necesidad de manera rapida, cuya solucion no puede esperar a un procedimiento
de modificacion presupuestaria que, por motivo de la atencion expedita requiere
la atencion de las personas menores de edad y demds accionar institucional.
Partida, grupo de subpartida y subpartida: son 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, instrumento de uso
generalizado para el Sector Publico.

Respaldo documental: documentos que justifican la erogacion de fondos
publicos a través del Fondo o Caja Chica Auxiliar. Estd constituido por las
liquidaciones, caratulas de orden de pago, comprobantes de transferencia,
caratulas de liquidacién de gastos, caratulas de liquidacion de caja chica, facturas
electrénicas, facturas comerciales, tiquetes de caja u otros tipos de comprobantes
o formularios institucionales oficializados.

Responsable de la compra: toda compra de bienes y servicios es gestionada
por medio de la unidad solicitante, quien designa un responsable de efectuar la
compra, quien verifica que lo adquirido cumpla con todos los términos de calidad
y eficiencia, ademas, da constancia 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
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la dependencia institucional Descentralizada) y debe velar por el cumplimiento de

las leyes, reglamentos, manuales y directrices para su cumplimiento. Ademas de

gue encontrarse 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 simultaneo de otros bienes tangibles.

Unidad ejecutora: unidad administrativa a cuyo cargo estad la ejecucién o

desarrollo de una categoria programatica.

CF: Centro Funcional.

CGR: Contraloria General de la Republica.

DAP: Departamento Administracion de Presupuesto.

GA: Gerencia de Administracion.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

PE: Presidencia Ejecutiva.

SIGAF: Sistema Integrado de Gestion Administrativa Financiera.
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Ejecucidon, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion

. ., 190
Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas

profesionales designadas, 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:

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

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, 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:

e Cumplir con los controles de forma mensual, sobre la normativa vigente interna u

otra normativa aplicable.
Evaluacion

Para la evaluaciéon del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de

Administracion o a las Unidades asignadas, velar por lo siguiente:

e La comprobacion periddica de la debida gestion de las liquidaciones

institucionales.
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Descripcidon del procedimiento (actividades)

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Inicio. Persona Trabajadora
Determinar de manera aleatoria las liquidaciones a|en el cargo de

01 -
evaluar. Coordinacién DAP.
Nota: Esta actividad se realiza mensualmente.

02 Asignar a Persona Trabajadora del DAP revision de la Persona Trabajadora
liquidacion. en ?I cargo de

Coordinacién DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de

03 Validar liquidacion con el siguiente numero de |Profesional _Liquidacion
consecutivo en SIGAF. Especialista B de

Administracion de
DAP/Técnico DAP.

Persona Trabajadora
en el cargo de

04 |Realizar la revision de la liquidacion. mees.'oﬂa'

Especialista B de
Administracion de
DAP/Técnico DAP.
Persona Trabajadora
¢Laliquidacién se realiz6 acorde a lo esperado? ;n e_I cargo  de
- . R rofesional

05 | Si: Continuar en Paso N°06. Especialista B de

No: Continuar en Paso N°07. e ”
Administracion de
DAP/Técnico DAP.
Persona Trabajadora

Comunicar a Coordinacién DAP correcta realizacion | e] cargo  de

06 |de laliquidacion. Profes_|or_1al

Ein Espe_c!allsta_, B de
Administracion de
DAP/Técnico DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de

07 |Elaborar Informe de inconsistencias. Profes_lonal : "”fofme dg

Especialista B de inconsistencias
Administracion de

DAP/Técnico DAP.

Persona Trabajadora

en el cargo de

08 Enviar Informe de Inconsistencias a Coordinacion | Profesional
DAP. Especialista B de

Administracion de

DAP/Técnico DAP.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
09 |Validar Informe de Incongruencias de Liquidacion. en el cargo de
Coordinacién DAP.
¢Se valida el Informe? Persona Trabajadora
10 |Si: Continuar en Paso N°12. en el cargo de
No: Continuar en Paso N°11. Coordinacién DAP.
. . Persona Trabajadora
11 Ind|c§1r observauones.o en el cargo de
Continuar en Paso N°03. Coordinacion DAP.
Persona Trabajadora
12 | Trasladar Informe a Gerencia de Administracion. en el cargo de
Coordinacién DAP.
13 E_eterminar acciones a seguir. Tesoreria.
in.
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Diagrama de flujo

Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcidn
*Q Inicio Indica el punto en elque se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

\

N . . Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
W, Evento intermedio )

s un determinado caso

(\’\f)‘/) Temporizador Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Compuerta

Se utiliza para indicar la divergenciay convergencia de multiples flujos
de secuencias, tales como decisiones

Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso

D Actividad

Subproceso

Grupo intermedio de actividades
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iones

leatoria de liquidac

ision a

Revi

Mensual

Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacién DAP

O—CQ
A

¢ )

Determinar de

manera aleatoria

las liquidaciones
a evaluar

| —

Asignar a
Persona
Trabajadora del
DAP revision de
la liquidacion
SRR

Validar Informe
de
Incongruencias

de Liquidacion

;Se valida el
Informe?

si
: Indicar

observaciones

Trasladar
Informe a
Gerencia de
Administracion

Persona Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B de Administracién de
DAP/Técnico DAP.

¢La liquidacion
se realizo
acorde a lo
esperado?

Realizar la
revision de la
liquidacion

Elaborar Informe
de
inconsistencias

Enviar Informe
a Coordinacion

Comunicar a DAP

Coordinacion

DAP correcta
realizacion de la
liquidacion

Fin

Persona Trabajadora en el cargo de
Gerente de Administracion

Determinar

acciones a
seqguir

Fin
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Procedimiento de aplicacion de solicitudes de pago
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Objetivo

Detallar las actividades gestionadas en el Departamento de Administracion de
Presupuesto, en lo correspondiente al ingreso y aprobacion, mediante en el sistema e
SIGAF, de las solicitudes de pago en atencién a requerimientos de las Unidades

Funcionales del Patronato Nacional de la Infancia, tramitadas por medio de oficios.

Alcance

Este procedimiento aplica desde la elaboracion del oficio de solicitud de aplicacion de
pago, remitido por las distintas Unidades Funcionales del Patronato Nacional de la
Infancia para gestionar la aprobacion de dicha solicitud, hasta la correspondiente
aprobacion de esta para su posterior pago, por parte de la Seccion de Tesoreria de esta
Institucidn. Esta dirigido a las personas funcionarias del Departamento de Administracion
de Presupuesto, principales encargadas de su gestion, y al personal del Patronato que
soporta la gestion de este procedimiento.

Responsables
e Persona Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B de

Administracién de DAP/Técnico DAP:

Le corresponde validar en congruencia con la documentacion de respaldo y con la factura
correspondiente. Debe crear la cuenta por pagar en SIGAF y la solicitud de pago
correspondiente. Una vez concluida la gestion, debe validar que el pago se haya

realizado.
e Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacion DAP:

Tiene como responsabilidad aprobar la cuenta por pagar.
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e Unidad Funcional:

Es responsable de programar el pago en la Caja Unica del PANI.

e Departamento Financiero Contable:

Le corresponde actualizar parametro de Impuesto de Renta.

Descripcién del procedimiento

El procedimiento de aplicaciones de solicitudes de pago busca brindar el apoyo

necesario para garantizar la correcta aplicacion de dichos pagos, en concordancia con

los requerimientos, segun la normativa vigente. Esto implica la realizacion de actividades

para programar los pagos en la Caja Unica y la validacion de que estos se realicen.
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Politicas y normas
Este procedimiento es regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de Costa

Rica, como se detalla a continuacion:

Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

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

Ley 6227, Ley General de la Administracion Publica.

Ley 8292, Ley General de Control Interno de Costa Rica.

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

Ley 8454, Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electronicos.

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

Reglamento N°32333, Reglamento a la Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento

llicito en la Funcion Publica.

Resolucion N°R-DC-24-2012 Normas Técnicas sobre Presupuesto
Publico.
Lineamientos  Técnicos  sobre Presupuestos Publicos Direccién General

de Presupuesto Nacional.

Clasificador por objeto del gasto del sector publico.

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

formulacién presupuestaria.
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Conceptos

Para efecto de este procedimiento, se contemplan los siguientes términos, definiciones

y abreviaturas:

Bienes: se puede definir como bienes, todos los objetos materiales que se
encuentran 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 Publico: 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, a cada cual se le
asigna un nombre, segun la division de la estructura organica del PANI, nombre
segun la necesidad o nombre del proyecto.

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

Departamento Administracion de Presupuesto: es una instancia
administrativa, adscrita a la Gerencia de Administracion responsable de ejercer,
coordinar y dirigir las acciones presupuestarias, segun 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.
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Ejecutor Presupuestario: persona funcionaria autorizada para aprobar los
gastos para la adquisicion de bienes y servicios, de acuerdo con 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 adquisicion de mercaderia 0 servicios,
las cuales son confeccionadas por la respectiva casa comercial, establecimiento
o proveedor del servicio y son canceladas con fondos publicos. La factura debe
cumplir con las disposiciones y requisitos establecidos por la Direcciéon General
de Tributacion Directa, del Ministerio de Hacienda.

Resolucion: acto procesal, mediante el cual se resuelve las peticiones de las
partes, o autoriza u ordena el cumplimiento de determinadas medidas.

CF: Centro Funcional.

CP: Comision de Presupuesto.

CGR: Contraloria General de la Republica.

DAP: Departamento Administracion de Presupuesto.

DFC: Departamento Financiero Contable.

EE: Entes Externos.

GA: Gerencia de Administracion.

JD: Junta Directiva.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

PE: Presidencia Ejecutiva.

STAP: Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria.

SIGAF: Sistema Integrado de Gestion Administrativa Financiera.

SIPP: Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos.
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion

. ., 201
Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas

profesionales designadas, 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:

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

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, 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:
e Cumplir con los controles de forma mensual, sobre la normativa vigente interna u
otra normativa aplicable.
Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de

Administracion o a las Unidades asignadas, velar por lo siguiente:

e La comprobacion periédica de la debida gestion de las liquidaciones

institucionales.
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Descripcidon del procedimiento (actividades)

NO

Actividad(es)

Responsable(s)

Registro/Documento

01

Programar pago en Caja Unica.

Unidad Funcional.

2

P2

02

Elaborar oficio o resolucién de solicitud de pago.

Unidad Funcional.

-Oficio de solicitud de
pago.

03

Recibir oficio o resolucién de solicitud de pago.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
Especialista B de
Administracion de
DAP (1) Persona
Trabajadora en el
cargo de Técnico de
apoyo B DAP(1).

04

Validar en SIGAF gue el pago no haya sido realizado,
mediante la ruta Inicio->SIF->Tesoreria->Impresion de
Solicitudes de Pago.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
Especialista B de
Administracion de
DAP (1) Persona
Trabajadora en el
cargo de Técnico de
apoyo B DAP(1).

05

¢El pago ha sido realizado?
Si: Continuar en Paso N°06.
No: Continuar en Paso N°07.

Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
Especialista B de
Administracion de
DAP (1)) Persona
Trabajadora en el
cargo de Técnico de
apoyo B DAP(1).

06

Comunicar el rechazo de la gestion, via correo
electronico indicando la causa.
Fin

Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
Especialista B de
Administracion de
DAP (1)) Persona
Trabajadora en el
cargo de Técnico de
apoyo B DAP(1).
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P3

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional

07 | Validar si se encuentra programado en Caja Unica. Especialista B de
Administracion de
DAP (1)/ Técnico de
apoyo B DAP(2).
Persona Trabajadora
en el cargo de

¢ Se encuentra programado el pago? Profesional

08 |Si: Continuar en Paso N°11. Especialista B de
No: Continuar en Paso N°09. Administracion de

DAP (1)/ Técnico de
apoyo B DAP(2).

Persona Trabajadora
en el cargo de

09 Solicitar a Unidad Funcional programar pago la préxima Eg%fsalgl?s?; B de
semana. e -

Administracion de

DAP (1)/ Técnico de

apoyo B DAP(2).
Programar pago en Caja Unica. : .

10 Cor?tinuar gngPaso N°101. Unidad Funcional.
Validar si socio de negocios existe a nivel de SIGAF y | Persona Trabajadora
tiene cuenta bancaria y contable, registrada mediante [en el cargo de
las siguientes consultas respectivamente: Profesional

11 e Inicio->SIF->Cuentas por pagar->Registro de |Especialista B de

Facturas por Usuario. Administracion de
e Inicio->SIF->Cuentas por pagar->Registro de | DAP (1)/ Técnico de
Facturas por Usuario->Aviso de error. apoyo B DAP(1).
Persona Trabajadora
en el cargo de
¢, Cumple con todas las condiciones? Profesional

12 |Si: Continuar en Paso N°15. Especialista B de

No: Continuar en Paso N°13. Administracion de
DAP (1)/ Técnico de
apoyo B DAP(1).
Persona Trabajadora
en el cargo de
- . . Profesional
13 iSr.]c():Illj(;l;tzgIrimie{;\\m Unidad Funcional subsanar el Especialista B de
' Administracion de

DAP (1)/ Técnico de
apoyo B DAP(1).
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Realizar las gestiones para subsanar los
14 |incumplimientos. Unidad Funcional.
Continuar en Paso N°11.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Validar congruencia entre el oficio y la informacién de Profes_|onal
15 Especialista B de
respaldo. g i
Administracion de
DAP (1)/ Técnico de
apoyo B DAP(1).
Persona Trabajadora
en el cargo de
¢Ladocumentacién es congruente? Profesional
16 |Si: Continuar en Paso N°19. Especialista B de
No: Continuar en Paso N°17. Administracion de
DAP (1)/ Técnico de
apoyo B DAP(1).
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
17 | Solicitar subsanacion a Unidad Funcional. Especialista B de
Administracion de
DAP (1)/ Técnico de
apoyo B DAP(1).
Realizar las gestiones para subsanar los
18 |incumplimientos. Unidad Funcional.
Continuar en Paso N°15.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional
it adaaiig copecelsa o de
: Administracion de
DAP (1)/ Técnico de
apoyo B DAP(1).
Persona Trabajadora
Validar que el impuesto de la renta sea el correcto. en e.l cargo de
Inicio->SIF->Cuentas por pagar->Registro de Profes_lonal
20 ¢ Eacturas U . Especialista B de
porJsuarlo. Administracion de

DAP (1)/ Técnico de
apoyo B DAP(1).
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05

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de

¢El impuesto de larenta es el correcto? Profesional

21 | Si: Continuar en Paso N°24. Especialista B de

No: Continuar en Paso N°22. Administracion de
DAP (1)/ Técnico de
apoyo B DAP(2).
Persona Trabajadora
en el cargo de

22 cSiolicitaraDFC actualizacién de parametro de Impuesto Eg%fssilgl?sig B de

e Renta. - i
Administracion de
DAP (1)/ Técnico de
apoyo B DAP(1).

23 | Actualizar pardmetro de Impuesto de Renta. D_epart_amento
Financiero Contable.
Persona Trabajadora
en el cargo de

Solicitar aprobacién de Persona Trabajadora en el Profes_|ona|

24 S Especialista B de

cargo de Coordinacion DAP. e >
Administracion de
DAP (1)/ Técnico de
apoyo B DAP(1).
Persona Trabajadora

25 | Aprobar cuenta por pagar en SIGAF. en el cargo de
Coordinacién DAP.

¢ Se apruebala cuenta por pagar? Persona Trabajadora

26 | Si: Continuar en Paso N°28. en el cargo de

No: Continuar en Paso N°27. Coordinacién DAP.

. . Persona Trabajadora

Indicar observaciones.

21 Continuar en Paso N°19 en el cargo de

] Coordinacién DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de

Solicitar aprobacion a Persona Trabajadora en el cargo | Profesional

28 |de Profesional Especialista B de Administracion de |Especialista B de

DAP. Administracion de
DAP (1)/ Técnico de
apoyo B DAP(1).
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional

29 | Aprobar cuenta por pagar. Especialista B de
Administracion de

DAP.
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6

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional

30 | Generar solicitud de pago en SIGAF. Especialista B de
Administracion de
DAP (1)/ Técnico de
apoyo B DAP(2).
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional

31 |Enviar a aprobacion en SIGAF. Especialista B de
Administracion de
DAP (1)/ Técnico de
apoyo B DAP(1).
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional

32 | Aplicar Enviar a en SIGAF. Especialista B de
Administracion de
DAP/ Técnico de
apoyo B DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional

33 | Enviar documentacion de respaldo a DFC. Especialista B de
Administracion de
DAP (1)/ Técnico de
apoyo B DAP(1).
Persona Trabajadora
en el cargo de

Verificar que se realice el rebajo presupuestario en Profes_lorjal
34 Especialista B de
SIGAF. . L
Administracion de
DAP (1)/ Técnico de
apoyo B DAP(1).
Persona Trabajadora
; Se enero el rebajo resupuestario | & e_l cargo  de
¢ gen J P P Profesional
correspondiente? L
35 | ... . o Especialista B de
Si: Continuar en Paso N°37. L -
Administracion de

No: Continuar en Paso N°36.

DAP (1)/ Técnico de
apoyo B DAP(1).
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p7

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional

36 | Gestionar subsanacion ante DFC. Especialista B de
Administracion de
DAP (1)/ Técnico de
apoyo B DAP(2).
Persona Trabajadora
en el cargo de

Documentar en expediente electrénico, carpeta |Profesional
37 | compartida de solicitudes de pago. Especialista B de
Fin. Administracion de

DAP (1)/ Técnico de
apoyo B DAP(1).
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Diagrama de Flujo

Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcidn
*Q Inicio Indica el punto en elque se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

\

N . . Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
W, Evento intermedio )

s un determinado caso

(\’\f)‘/) Temporizador Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Compuerta

Se utiliza para indicar la divergenciay convergencia de multiples flujos
de secuencias, tales como decisiones

Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso

D Actividad

Subproceso

Grupo intermedio de actividades
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de solicitudes de pago

icacion

Apl

Unidad Funcional

Programar pago
en Caja Unica

Elaborar oficio o
resolucion de
solicitud de
pago

Programal[ pago
en Caja Unica

Subsanar los

incumplimientos

Subsanar los

incumplimientos

Profesional Especialista B (1)/ Técnico de apoyo B de Presupuesto (1)

r

Recibir oficio o
resolucion de
solicitud de
pago

I

Validar en
SIGAFF que el
pago no haya
sido realizado

Validar si se
iEl pago se ha encuentra
sido realizado? programado en

Caja Unica

Solicitar a
Unidad
Funcional

Si ;Se encuentra

programado el
pago? programar pago
la proxima

Comunicar el semana
rechazo de la

gestion via

correo
electronico

Validar si socio
de negocios
existe a nivel de
SIGAFF y tiene
cuenta bancaria
y contable
registrada

Solicitar a
iCumple con Unidad
todas las Funcional
condiciones? subsanar el
incumplimiento

es con|

Si

iLa
documgntacion

Validar
congruencia
entre el oficio y
la informacion
de respaldo

gruente?

Solicitar
subsanacion a
Unidad
Funcional

Si

Y

Continuar en 2




de solicitudes de pago

icacion

Apl

Profesional Especialista B (1)/ Técnico de apoyo B de Presupuesto (1)
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e .
Crear cuenta docufv'\‘;,r(racion
O por pagar en de respaldo a
SIGAFF DFC
Inicio 2 T —
,4;\ Verificar que se
i |
‘Validar que el r:gl,(aj":
In:s:te;ts(::;‘a Soélcltér Gererar presupuestario
correcto agrrgfea;;?‘:'a solicitud de
especialista B payE eislats
:El impuesto Solicitar eseenecel

de la renta es
el correcto?

actualizacion

Impuesto de
Renta

Solicitar a DFC

de parametro de

aprobacion de
Coordinador
DAP

Enviar a

aprobacion en
SIGAFF

rebajo
presupuestario
lcorrespondiente?

Si
Gestionar
subsanacion

Documentar en
expediente
electronico

carpeta

Fin

8
)
Aprobar cuenta Aplicar Enviar a

& por pagar en SIGAFF
- Q.

[

X

S Actualizar

parametro de
i_ Impuesto de
& Renta
i
Aprobar cuenta
por pagar
iSe aprueba la
cuenta por

& pagar?
<
o

=

°
®
£ No
2

°

-]
o

Solicitar
subsanacion
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Procedimiento de aplicacidon de solicitudes de pago de servicios
publicos
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Objetivo

Detallar las actividades realizadas en la Direccién de Administracion de Presupuesto para la
inclusion y aprobacion, mediante el sistema SIGAF, del pago de servicios publicos, para cada

una de las unidades ejecutoras que requieren el uso de estos servicios.

Alcance

Este procedimiento inicia con la identificacién del requisito de realizar un pago de
servicios publicos, ya sea por medio de la recepcion de recibos por parte de los
proveedores o bien la obtencién de recibos individuales ligados a la operacién, por parte
del PANI, en instalaciones alquiladas, incluye la validacion, gestion a nivel de sistemasy

la aplicacion del propio pago.

Esta dirigido a los funcionarios del Departamento de Administracion de Presupuesto,
principales encargados de su gestion y a otro personal del Patronato que soporta la gestion

de este procedimiento.

Responsables

e Persona Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B de
Administracion de DAP (1):

Le corresponde validar la disponibilidad de recibos de servicios publicos a cancelar. En
el caso de los recibos grupales, debe revisar si existen altos consumos en los recibos y
realizar el correspondiente reclamo en caso de existir. Elabora la plantilla de referencia
para determinar la distribucion del monto del recibo por centro funcional, determina
posteriormente si existe disponibilidad de contenido presupuestario en cada centro

funcional, en caso negativo gira instrucciones a dicho centro para que lo subsane.
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Ingresa los datos requeridos al sistema SIGAF y solicita la aprobacion de este. Debe

enviar el comprobante al analista del proveedor de servicio.

e Persona Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B de 213
Administracion de DAP (2):

Debe aprobar la solicitud de pago en el SIGAF.
e Profesional Especialista B de Tesoreria

Es responsable de realizar el pago del recibo y enviar el comprobante correspondiente

para su debido tramite.

Descripcidn del procedimiento

El procedimiento de aplicaciones de solicitudes de pago, de servicios publicos busca
brindar el apoyo necesario para garantizar la correcta aplicacion de dichos pagos, en
concordancia con los requerimientos, segun la normativa vigente. Esto implica la
realizacion de actividades para programar los pagos en la Caja Unica y la validacion de

gue estos se realicen.

Politicas y normas

Este procedimiento es regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de Costa

Rica, como se detalla a continuacion:

e Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

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

o Ley 6227, Ley General de la Administracion Publica.

e Ley 8292, Ley General de Control Interno de Costa Rica.
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e Ley 8454, Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electronicos.

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

e Reglamento N°32333, Reglamento a la Ley contra la Corrupcion y el
Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica.

e Clasificador por objeto del gasto del sector publico.

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

Conceptos

Para efecto de este procedimiento, se contemplan los siguientes términos, definiciones

y abreviaturas:

Clasificador Funcional del Gasto del Sector Publico: instrumento emitido mediante
decreto ejecutivo que identifica y agrupa las finalidades o propdsitos 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, a cada cual se le asigna
un nombre, segun la divisiébn de la estructura organica del PANI, nombre segun 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 Administracion de Presupuesto: es una instancia administrativa,
adscrita a la Gerencia de Administracion, responsable de ejercer, coordinar y dirigir las
acciones presupuestarias, segun las normas, directrices y politicas emitidas en la materia.
Dependencia solicitante: se hace referencia a la Presidencia Ejecutiva, Gerencias,

Departamentos Administrativos y Técnicos, y Direcciones Regionales del PANI.
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Ejecutor Presupuestario: funcionario autorizado para aprobar los gastos para la

adquisicion de bienes y servicios, de acuerdo con lo establecido en leyes, reglamentos,

normas, manuales y directrices.

Factura: documento legal (factura electronica, 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 es cancelada con fondos publicos. La factura debe cumplir con las disposiciones y

requisitos establecidos por la Direccidon General de Tributacion Directa, del Ministerio de

Hacienda.

CF: Centro Funcional.

DAP: Departamento Administracion de Presupuesto.

DFC: Departamento Financiero Contable.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

SIGAF: Sistema Integrado de Gestion Administrativa Financiera.

215



Macroproceso | Administrativo Cédigo: PANI-DAP-PSP-P-013

i
fx' -
pCII‘li Proceso Presupuesto Version: 03

Procedimiento | Gestidn de solicitudes de pago de servicios pUblicos | Emisién: 23/05/24

Ejecucidon, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion

. ., 216
Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas

profesionales designadas, 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:

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

Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, 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:

e Cumplir con los controles de forma mensual, sobre la normativa vigente interna u

otra normativa aplicable.
Evaluacion

Para la evaluaciéon del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de

Administracion o a las Unidades asignadas, velar por lo siguiente:

e La comprobacion periodica de la debida gestion de las liquidaciones

institucionales.
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Descripcion del procedimiento (actividades)

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de Ver Anexo 1. Obtencién
01 Inicio. Profesional de dato monto total a

Validar disponibilidad de recibo de Servicios Publicos.

Especialista B de

pagar

217

Administracion de
DAP (1).
Persona Trabajadora
¢El recibo esta disponible? en e_I cargo  de
- X o Profesional
02 | Si: Continuar en Paso N°04. il d
No: Continuar en Paso N°03 Espe_c!a 'Sta., B €
' : Administracion de
DAP (1).
Persona Trabajadora
Solicitar recibo de Servicio Pdablico a entidad|S" e_I cargo de
: Profesional
03 |correspondiente. L
. o Especialista B de
Continuar en Paso N°01. - i
Administracion de
DAP (1).
Persona Trabajadora
. en el cargo de
; 2
¢El recibo corresponde a pago grupal” Profesional

04

Si: Continuar en Paso NOG6.
No: Continuar en Paso N°05.

Especialista B de

Administracion de
DAP (1).
05 |Realizar gestién de pago individual.
Persona Trabajadora
en el cargo de
" : Profesional
05-01 | Identificar monto total a pagar por recibo. Especialista B  de
Administracion de
DAP (1).
Persona Trabajadora
en el cargo de
Validar contenido presupuestario por Centro | Profesional
05-02 . .
Funcional. Especialista B de
Administracion de
DAP (1).
Persona Trabajadora
¢ Existe contenido presupuestario? g?ofeglonafargo de
05-03 | Si: Continuar en Paso N°05-5. alist B de
No: Continuar en Paso N°05-04. Espe_c!a Ista
Administracion de

DAP (1).
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
Solicitar a Centro Funcional realizar ajuste gn e_l cargo  de
: rofesional
05-04 | presupuestario. Especialista B de
Continuar en Paso N°05-02. e ”
Administracion de
DAP (1).
Persona Trabajadora
en el cargo de
05-05 Elaborar archivo de referencia en Excel para realizar Profes_ional -Ver Anexo 2. Archivo de
el pago. Especialista B de| referencia (extracto)
Administracion de
DAP (1).
Persona Trabajadora
en el cargo de
05-06 | Convertir archivo de referencia a formato PDF. mees.'oﬂa'
Especialista B de
Administracion de
DAP (1).
Persona Trabajadora
en el cargo de
05-07 | Firmar digitalmente archivo de referencia. mees.'o’ﬁa'
Especialista B de
Administracion de
DAP (1).
Persona Trabajadora
en el cargo de
05-08 Enviar, por me_dio de correo electrénico, archivo de Profes_ior_1a|
referencia a Unidad de Tesoreria. Especialista B de
Administracion de
DAP (1).
Persona Trabajadora
en el cargo de
05-09 | Realizar pago por medio de sistemas recaudadores. | Profesional
Especialista B de
Tesoreria.
Persona Trabajadora
en el cargo de
05-10 | Imprimir factura cancelada en formato PDF. Profesional “Ver Anexo 3. Factura
- cancelada
Especialista B de
Tesoreria.
Persona Trabajadora
en el cargo de
05-11 | Enviar por medio de correo factura cancelada a DAP. | Profesional
Especialista B de
Tesoreria.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
Agregar informacién de factur Matriz d Iirr]f : n (I:argo 9€| -ver Anexo 4. Matriz
05-12 grega Informacio e actura a atriz e oresiona de cancelacién de

cancelacion de recibos.

Especialista B de

recibos. 2

05-13

Administracion de

DAP (1).

Persona Trabajadora

en el cargo de
Obtener valores de desglose de la factura, a partir de | Profesional

la Matriz de cancelacion de recibos.

Especialista B de

Administracion de
DAP ().
Persona Trabajadora
en el cargo de| _
05-14 Agregar componentes de desglose de factura en|Profesional V%;Ageéo >- Ingreso
- ) e ponentes
sistema SIGAF. Especialista B de desglosados a SIGAF
Administracion de '
DAP ().
Persona Trabajadora
en el cargo de
Profesional -Ver Anexo 6. Envio a

05-15

Seleccionar Enviar a Aprobar en SIGAF.

Especialista B de

aprobacion SIGAF.

Administracion de
DAP (1).
Persona Trabajadora
en el cargo de Ver
05-16 | Aprobar pago en SIGAF. Profesional Anexo 7. Aprobacion
Especialista B de SIGAF
Administracion de
DAP (2).
Persona Trabajadora
05-17 Reali_zar ajuste contabie. I?’rr]ofeseilona(lzargo de
Continuar en Paso N°07. L
Especialista B de
Tesoreria.

06

Realizar gestion de pago grupal.

06-01

Validar si existe alto consumo.

Persona Trabajadora

en el cargo de
Profesional

Especialista B de
Administracion de

DAP (1).
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
¢ Existe alto consumo? Iirr]ofe;aichna(I:argo de
06-02 | Si: Continuar en Paso N°06-03. Especialista B de A
No: Continuar en Paso N°06-07. - i
Administracion de
DAP (1).
Persona Trabajadora
en el cargo de
- . Profesional
06-03 | Identificar Unidad que presenta alto consumo. Especialista B  de
Administracion de
DAP (1).
Persona Trabajadora
en el cargo de
06-04 Contactar proveedor de Servicio Publico para |Profesional
determinar si existe error de facturacion. Especialista B de
Administracion de
DAP (1).
Persona Trabajadora
¢ Existe error de facturacion? grr]ofeseilonalcargo de
06-05 | Si: Continuar en Paso N°06-06. Especialista B de
No: Continuar en Paso N°06-07. e .
Administracion de
DAP (1).
Persona Trabajadora
en el cargo de
06-06 | Solicitar mediante oficio correccion del recibo. Profesional Oficio de solicitud
Especialista B de| correccion del recibo.
Administracion de
DAP (1)
Eﬁrsogla Tcrg::)gegadodr: -Ver Anexo 8.
06-07 Recibir_,respuesta a la aplicacion de solicitud de Profes_ional correﬁgil(licnaglgrnpier}te de
correccion. Espe_c!ahsta_, B de proveedor de Servicios
Administracion de Pablicos
DAP (1). '
Persona Trabajadora
¢ Serecibe larespuesta? ;rr]ofeseilc)nafargo de
06-08 | Si: Continuar en Paso N°06-10. L
. . N Especialista B de
No: Continuar en Paso N°06-09. L L
Administraciéon de
DAP (1).
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
Realizar recordatorio de solicitud de respuesta ante en e_I cargo  de
L Profesional
06-09 | proveedor Servicio Publico. Especialista B de
Continuar en Paso N°06-07. bect .
Administracion de
DAP (1).
Persona Trabajadora
en el cargo de
06-10 | €&rgar Plantilla de referencia cruzada por ubicacion | Profesional -Ver Anexo 9. Plantilla
por Centro Funcional. Especialista B de de referencia.
Administracion de
DAP (1).
Persona Trabajadora
en el cargo de
: . . [ -Ver Anexo 9. Plantilla
06-11 | Determinar monto del recibo por Centro Funcional. Profesional :
Especialista B de de referencia
Administracion de
DAP (1).
Persona Trabajadora
en el cargo de
Validar contenido presupuestario por Centro | Profesional
06-12 . L
Funcional. Especialista B de
Administracion de
DAP (1).
Persona Trabajadora
¢ Existe contenido presupuestario? Iirr]ofeseilonalcargo de
06-13 | Si: Continuar en Paso N°06-15. L
_ . . Especialista B de
No: Continuar en Paso N°06-14. L -
Administracion de
DAP (1).
Persona Trabajadora
en el cargo de
Solicitar a Centro Funcional realizar ajuste | Profesional
06-14 , L
presupuestario. Especialista B de
Administracion de
DAP (1).
Persona Trabajadora
| i ¢ Centro Funcional (:)nf e_l (I:argo de| ver Anexo 5. Ingreso
06-15 | Ingresar recibo por monto por Centro Funcional a|Profesiona de componentes
SIGAF. Especialista B de
g i desglosados a SIGAF.
Administracion de
DAP (1).
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2p2

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de
Enviar correo electronico a Tesoreria, en el cual se | Profesional
06-16 o : L
solicite pago del recibo. Especialista B de
Administracion de
DAP (1).
Persona Trabajadora
en el cargo de
; : Profesional -Ver Anexo 6. Envio a
06-17 | Seleccionar Enviar a Aprobar en SIGAF. Especialista B de| aprobacion SIGAF.
Administracion de
DAP (1).
Persona Trabajadora
en el cargo de
. Profesional -Ver Anexo 7.
06-18| Aprobar en sistema SIGAF. Especialista B de| Aprobacion SIGAF.
Administracion de
DAP (2).
Persona Trabajadora
en el cargo de
06-19 | Realizar pago de recibo. Profesional
Especialista B de
Tesoreria.
Persona Trabajadora
en el cargo de g
06-20 | Enviar comprobante de pago realizado. Profesional ver Anexo 10.
. Comprobante de pago.
Especialista B de
Tesoreria.
Persona Trabajadora
Enviar copia de comprobante realizado al Analista del|en el cargo de
06-21 | Proveedor de Servicios Publicos para hacer constar | Profesional
que el pago ya ha sido realizado. Especialista B de
Tesoreria.
Persona Trabajadora
Documentar en expediente electrénico enf e_I (I:argo de
07 | correspondiente. Pro esiona
Fin. Espe'c!allsta.’ B de
Administracion de
DAP (1).
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Diagrama de Flujo

Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcidn
*Q Inicio Indica el punto en elque se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

\

N . . Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
W, Evento intermedio )

un determinado caso

) . - o

(\’\f)‘/) Temporizador Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Compuerta

Se utiliza para indicar la divergenciay convergencia de multiples flujos
de secuencias, tales como decisiones

Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso

D Actividad

Subproceso

Grupo intermedio de actividades
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Diagrama General

Inicio

Validar
disponibilidad
de recibo de
Servicios
Publicos

iEl recibo esta Solicitar recibo
disponible? de Servicio
Publico

¢El recibo
corresponde a
pago grupal?

Gestionar pago
individual

[+

Solicitud de Pago de Servicios Publicos

Gestionar pago
grupal

Documentar

Fin
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Pago grupal
 T—
y Ingresar recibo
Validar si existe por monto por
alto consumo —> Centro
- Funcional a
Inicio SIGAFF
Cargar Plantilla
sExiste alto de referencia
Lconsumo? > g (ryzadlo por
ubicacion por Enviar correo
Centro Funcional electronico a
— Tesoreria
solicitando pago
del recibo Enviar copia de
r;;\ comprobante
Determinar reahgado 4
|d?nllfl(al’ fionto del Seleccionar ~» Analista de
Unidad que recibo por Envia < Aorhar Proveef!gr de
presenta alto Gentro:Funcional en SIGAFF Servugos
consumo L ) 1§ Publicos )
e Comzcta:i Validar Documentar en
ohebasninidis contenido expediente
Servicio Publico A o
. presupuestario electrénico
para determinar
RIS por Centro
si existe error i
: Funcional
de facturacion
s
°
o Exist d Solicitar .
& fX'S g error 7e aplicacion de ¢bxiste
= facturacion? reclamo por comemdoA Fin
i alto a DSG presupuestario?
3
No
®
o B
3
= N
© Solicitar Solicitar a
% mediante oficio Centro Funcional
& correccion del realizar ajuste
o recibo presupuestario
o
c
]
g
@
o
Recibir
respuesta a la
aplicacion de
solicitud de
y Realizar
éSe recibe la recordatorio de
respuesta? solicitud de
respuesta ante
Si
@
s
5o RN AN
§ Aprobar en
" e SIGAFF
2
& — )
3
] ,4;,
o
L Realizar pago de
recibo
8
=
2
i
Enviar
comprobante de F—
pago realizado
N——
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Pago individual

Gestion de Pago Individual

Identificar
monto total a Crv——— I diedar
e : informacion dg
) dereferenciaen | ~P| factura a Matriz
Ihicio Excel para de Cancelacion
—_ realizar el pago de recibos
=
] . Archivo de
9 Validar ;
1 ° - referencia
2 contenido Convertir Obtener valores
ﬁ presupuestario archivo de de desglose de
a por Centro referencia a la factura a
2 Funcional formato PDF partir de la
@ Matriz de
s cancelacion de
k7 recibos
s . Firmar fed
g iExiste digitalmente
5 contenldoA , archivo de
. presupuestario? referencia Agregar
c
H SE componentes de
a desglose de
% No Enviar -
3 por factura en
a medio de correo sistema SIGAFF
electronico
S archivo de
olicitara referencia a .

Centr‘o Fupcxonal Unidad de Seleccionar
realizar ajuste Tesoreria Enviar a Aprobar
presupuestario en SIGAFF

N—_—

Realizar pago
] por medio de
52- sistemas
] recaudadores
i
Qo
: Realizar ajuste
s Imprimir factura contable
.l_ﬁ‘ cancelada en
S formato PDF
8
v
w
- :I
<
i9
@ Enviar por :
s mediodecorreo | ) Fin
a Factura

cancelada a DAP

Profesional Especialista B

de Presupuesto (2)

Aprobar en

SIGAFF
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Anexo 1. Obtencion de dato monto total a pagar

228

Consulta de facturas

f v © 3
Aqul puede consultar su factura telefonica o eléctrica
Para mas informacion sobre donde y como pagar su factura de electricidad, vaya a Opciones de page
Tipo de consulta Nimero
™
v gite el namer No s0y un robot
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Consulta de Facturacion

Servicios

Seguimiento disponibilidades agua /alcantarillado  Agentes Recaudadores

Puntos de Atencion  Reporte de Averias

Tramites Catalogo de Tramites Institucionales

I

Cancele con este niumero en
cualquiera de nuestros agentes recaudadores a nivel nacional

Y recuerde que una vez vencida la factura,
se procedera con la suspension del servicio.

Consultar

Renfl

Ejemplo: recibo nise 12345

gatorio(®)

SERVICIOS

Solicitud de facturacion por email

"El agua es Vida, Cuidémosla” Gobiemo de CostaRica ——

Estimacion por valor de consumo  Formularios de Servicio

Suspensiones Programadas de Servicio

Historico pagos

PRODUCTOS TRANSPARENCIA DEINTERES CONTACTO & = a

A / Inicio / Servicios / Autogestion / Consulta de Recibos

Consulta de Recibos
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Anexo 2. Archivo de referencia (extracto)

ICELEC FEBRERO 05-2024

377713 | PANI C. NEILLY CORREDORES OFIC.

NISE: 377713

Total: £580,060.00

Periodo Monto & Vencimiento Factura

FEBRERO / 2024 580,060.00 27/02/2024 24022254972
410072 | COLONJE MARTINEZ JULIANA OSA PUERTO CORTES, OSA OFI.

NISE: 410072

Total: £266,015.00

Periodo Maonto € Vencimiento Factura

FEBRERO / 2024 266,015.00 27/02/2024 24022262125

231



i
i
n

pofronalo
nacional de
o infancia

Macroproceso

Administrativo

Cédigo: PANI-DAP-PSP-P-013

Presupuesto

Version: 03

Procedimiento

Gestidn de solicitudes de pago de servicios publicos

Emision: 23/05/24

Anexo 3. Factura cancelada

Pago servicios
Transaccion procesada

Fecha pago: 21/02/2024 08:13:56
Institucion: INSTITUTO COSTARRICENSE DE ELECTRICIDAD
Convenio: COBRO DE SERVICIOS ELECTRICOS
Consulta por NISE: 211006835000-3007042039
Vencimiento: 2710212024
Periodo: 202402
Monto: 580,060.00 colones
Nombre: PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA
Pagado por: PATRONATO NACIONAL DE LA INFAN
Comprobante: 24613189
100-01-000-001535-4
Cuenta debitada: IBAN: CR54 0151 0001 0010 0153 55
Duefo de la Cuenta: PATRONATO NAL DE LA INFAN
Monto debitado: 580,060.00 colones
Numero de Factura: 2402225497-2

[Rubros Inf

{LOC:211006835000 _

INUMERO DE NISE

ic KWH/Mensual

[NUMERO MEDIDOR

|SERV BRINDADO HASTA 20240201
|LECTURA ANTERIOR 00109%)
|LECTURA ACTUAL 001131
{Desgose del pago Monto|
IMONTO FACTURADO 1 511.441.57
IMPUE STO DE VENTA S o F = 8472588
IMPUE STO EOMEERO § 3 350275
(TOTALPAGADD - £20.060.00
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Anexo 4. Matriz de cancelacién de recibos

Nombre Cuenta bancaria 11 Monto BASE VA OTROS  |Fecha & Pagar | | ic

INSTITUTO COSTARRICENSE OF FLECTRICIOAD [151000000000000  $80.060,00, 497.889,8%) 64.72%,68| 17.080.47/6LEC.OF. CUDADNERLY | 24022254872/Nist 377713 | 10
INSTITUTO COSTARRICENSE Of ELECTRICIDAD 115 1000000000004 26601500 226 510.00] 29.446,30| 10058, 70| ELEC.OF. OSA, CALONGE MARTINEZ 23022262125 NISE 410072 10)
INSTITUTO COSTARRICENSE O£ ELECTRICIDAD "‘ 29774000 253.377.23] 32939,04| 1142373/ 0UEC, ALB. CIUDAD NEILLY, PANI Z‘Olllﬂn;“l&i 2034518 |10
INSTITUTO COSTARRICENSE DE ELECTRICIOAD 'ISIW 301.110,00 299431 54] 3372610 10952 35 ELEC, OF. SIQUIRRES, PANI 03 10}
INSTITUTO COSTARRICENSE Df ELECTRICIDAD 15 100000000000 20606000 175.237.23] 22 780,84 #.041,93| ELEC. ALB. TURRIALBA, SOLANO OCAMPO MARCC  240222075,5 NISt 337178 03 10)
INSTITUTO COSTARKICENSE D€ ELECTRICIDAD 1151 166492000 141 727.62] 18.424,59) 6337, 79| ELEC, OF. LMON, Yostek Site £ SA uon}umfnu 2210016 03 10}
’_@_SIIIU")(USIMKIL!N&R ELECTRACIOAD 1151 21502000 183038 381 23.794,99| ___1_1!6.6! LLEC. OF. LMON, V“SKO(MIM lezlm!.]ﬂlﬂ 221151% 2984110 03 10|
INSTITUTO COSTARRICENSE DE ELECTRICIDAD 151 X 444831000 311.747,38] 40.527,16 92 535 46| ELEC. ALB, SUERIOS ESPERANZA A, CARR wwinlﬂ 19650 mz:xvaf 02 10|
INSTITUTO COSTARRICENSE DE ELECTRICIDAD 115 d 19433000 250 'N-I,GZ] 32.622,80| 10 762,58 ELEC. ALB. OROTIGUE, 3102768652 S.R.L uonuosnimse 8613 9821 o2 IOI
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Anexo 5. Ingreso de componentes desglosados a SIGAF

556
BERNAL CARVAJAL V.

INICIO SAPIENS SIF

EEINEIGRNECGEIERERD)  Inicio  SIF  Tesoreria Q Buscar

SIF « Mantenimiento de Beneficiarios « Impresion de Solicitudes de Pago

si q TFi = « Cuentas Destino para Pago por Transferencia » Preparacion de Solicitudes de Anticipos a Proveedores CxP
fatema M= granEmanciero + Mantenimiento de Concepto de Pagos a Terceros + Preparacion de Solicitudes de Pago de Documentos de CxP

Cuentas por Pagar » Preparacion de Solicitudes Manuales por Centro Funcional (por

Compras Seguridad de Tesoreria Usuario)

Activos Fijos » Impresion de Solicitudes de Pago (Usuario)

« Usuarios de Solicitudes de Pago por Empresa

Tesoreria

« Usuarios de Ordenes de Pago por Tesoreria

Gasto Empleados .
Ordenes de Pago
Transferencias entre Cuentas Bancarias « Preparacion de Ordenes de Pago

+ Emisién: Generacion de Transferencias
« Impresion de Ordenes de Pago

Cheques Emitidos
A de Entradas y Salidas + Reimpresion de Cheques

. . + Retencién de Cheques
« Flujo de Efectivo « Fntrana da Chanties en Ciistadia

« Registro de Transferencias entre Cuentas Bancarias
« Solicitud de Pago de Transferencias Bancarias
« Reintegros de Cuentas Bancarias

REGISTRO PAGO NUEVO

INICIO SAPIENS SIF

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

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

Centro Funcional: (Todos los Centros Funcionales) Q Solicitante: BERNAL CARVAJAL VARGAS
Beneficiario Contado: Q
Socio Negocios: Nimero Socio de Negocios Q Fechas Desde: dd/mm/yyyy Hasta: dd/mm/yyyy
Nom. Beneficiario: Moneda: (Todas las monedas) v

Num. Solicitud: Solicitudes Manuales x Centro Funcional v

[ (o} Filtrar] [ = Imprimir]

() Listar Solicitudes Canceladas () Listar Solicitudes donde es aprobador
Motivo
0 Num. Ofi:Centro Fecha Pago Total Pago Rechazo
Tipo Solicitud Funcional bre Beneficiario Solicitad. Moneda Solicitado Estado  Solicitante Anterior

-- No se encontraron Registros --—-

[ D Nuevo] [Importar]
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REGISTRO CENTRO QUE HACE EL PAGO

Menu

istema Integral Financiel

Cuentas por Pagar
Compras

Activos Fijos
esoreria

Sasto Empleados

gresos

Num. -- Nueva Solicitud de Pago --

Solicitud

Fecha 23/02/2024

Solicitud

Fecha Pago 23/02/2024

Solicitado

Centro 2730000 ADMINISTRACION DE PRESUPUESTO
Funcional

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

Sufi

Obs

(cQ

Inst

Socio Negocio |40CIUD42139C|2 INSTITUTO COSTARRICENSE DE ELECTRI'Q,

Moneda Costa Rica, Colon v

Tipo de ‘ 1.0000
Cambio

Total Pago 0.00
Solicitado

| ~ Agregar] [ 4~ Limpiar

[ 4= Lista Solicitudes

| Imprimir Solicitud enviada

DATOS DE LA PLANTILLA DE INGRESO, EN 2 PASOS

Nel

Imprimir Solicitud enviada

Detalle de la Solicitud de Pago Manual

Documento 24022254972 Monto
Referencla MISE 377713
Concepto G-10202-001  Servicio de energia eléctrica Q bz

Especifica cuenta ] Mo
Descripcion Servicio de energia eléctrica impueste
Centro 2985110 OFICINAS LOCALES - BRUNCA Q ¢
Funcional Totaf
ActEmprasarial  Egresos 10-03-0000 ae
Cta Financiera 0005 1-2-02-02-00-0-99999-000-" Energia eléctrica - Servicio « G
Tipo Diébito (Pago Normal) ~
Mavimianto

%3 Agregar 4, Limpiar |
Centro
Descripcién Funcional Oficina Servicio Cta Financiera

=== Mo s& encontraron Registros -—

497 889.85
CRC

-- Sin Retencion -

[I\.I'A-Impuesln al 13%
G4,725.68

CRC
562,615.53
CRC

Monto Solicitado
CRC
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Preparacién de Solicitudes de Pago Manuales por Centro Funcional (Usuario)

Sufjo o Nombre en CK

Observaciones para OF

Instruccion al Banco

Niim. Solicitud 393568

Fecha Solicitud 23/02/2024

Fechs Pago Solicitado 231022024

Centro Funcional 2730000 ADMINISTRACION DE PRESUPUESTO ((Q
Socio Negocio v 400004213902 INSTITUTO COSTARRICENSE DE ELECTRICIIQ
Forma de Pago Default v

Moneda Costa Rica, Colén v

Tipo de Cambio 70000,

Monto Bruto 497,889.85

Retencion 0.00

Impuestos 6472568

Total Pago Soliitado 562,615 63

[ & Mndmuav] [ ¥ Ehmmar] [ [} Nuevv] [ - Ustasmmmues]

[ 5 Impresion Preummer] IEr\v\araADmDarl [ %, Generar Orden Pago]

Imprimir Solicitud enviada

Detalle de la Solicitud de Pago Manual

Documento
Referencia
Concepto
Descripcién
Centro Funcional
Act Empresarial
Cta Financiera

Tipo Movimiento Débito (Pago Normal) v

Centro
Funcional Oficina
2985110 241

Descripcion
Senvicio de energia eléctrica

Monto 0.00| CRC
et — Sin Retencion — ~
Q Especifica cuenta (] Impuesto IE-Impuesto Exento v
Total 0.00| CRC
Q
Qe
B
4= Limpiar
Monto Solicitado
Servicio Cta Financiera CRC
6-10202-001 0005-1-2-02-02-00-0-99999-000-1-02-02-10-03-2981110-0000 562,615.53

&4 Imprimir Solicitud enviada

Detalle de la Solicitud de Pago Manual

Documento 24022254972 Monto ( 17444147)
Referencia NISE 377713 CRC
Concepto G-10202-001 | |Servicio de energia eléctrica Q Retencion | - Sin Retencion --
I I{ -
Especifica cuenta 0 mpuesto |IE-Impuesto Exento
Descripcién Servicio de energia eléctrica ot 0.00
Centro 2985110 OFICINAS LOCALES - BRUNCA Q CRE
Funcional
ActEmpresarial  Egresos 10-03-0000 Qe
Cta.Financiera 0005 1-2-02-02-00-0-99999-000-*, Energia eléctrica - Servicio ¢
Tipo Débito (Pago Normal) v
Movimiento
[} Agregar } 4 Limpiar
Centro Monto Solicitado
Descripcion Funcional Oficina Servicio Cta.Financiera CRC

Servicio de energia eléctrica 2985110 241

G-10202-001  0005-1-2-02-02-00-0-99999-000-1-02-02-10-03-2981110-0000 562,615.53
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Anexo 6. Envio a aprobacion SIGAF

| Inicio ' SIF ' Tesoreria ' Preparacion de Solicitudes Manuales por Centro Funcional (por Usuario) Q Buscar
Preparacion de Solicitudes de Pago Manuales por Centro Funcional (Usuario)
I Niim. Solicitud 393568 Sufijo de Nombre en CK
I Fecha Solicitud ~ 23/02/2024
Fecha Pago 23/02/2024 Observaciones para OP
Solicitado
Centro 2730000 ADMINISTRACION DE PRESUPUESTO (( @Q
Funcional
Socio Negocio 400004213902 INSTITUTO COSTARRICENSE DE ELECTRICQ
I Forma de Pago Default v Instruccion al Banco
I Moneda Costa Rica, Colén v
Tipo de Cambio 1.0000

Monto Bruto 515,334.32

Retencion 0.00

Impuestos 64,725.68

fotalliang 580,060.00
Solicitado

[ e Modmcar] [ x Ehmmar] [ Eﬂ* Nuevo] [ ¢= Lista So\icitudes]

E=1 Impresion Preliminar Enviar a Aprobar [Apmbar ] [ [% Generar Orden Pago }

Imnrimir Salicitud anviada
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Anexo 7. Aprobacion SIGAF

o . a VARGAS DE
sigaf.pani.go.cr dice PRESUPUESTO)
Accion a tomar: APROBAR ISCAR VINICIO (CF:

Enviar a actividad: Cajas CORDERO ADMINISTRACION

DE
Aceptar Cancelar PRESUPUESTO)
(CF:
ADMINISTRACION
DE
PRESUPUESTO)
jfuentes 303990525 JENNIFER (CF:
KARINA ADMINISTRACION
FUENTES DE
MONGE PRESUPUESTO)
jurena 114570816 JOSUA GUSTAVO (CF:
URENA ADMINISTRACION
CECILIANO DE
PRESUPUESTO)
Xweatte 303770836 XENIA VANESSA -
WEATTE RUIZ

siones a tomar

Enviar a Actividad

Accidn

' APROBAR

[ X RECHAZAR

Cajas

Rechazado (Finaliza Tramite)
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Anexo 8. Aplicacion de correccién por parte de proveedor de Servicios Publicos

v INSTITUTO COSTARRICENSE DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS
aAA SERVICIO PERMANENTE
—_— NOTA DE CREDITO FACTURA
NIS. 5297027

NUMERO DE FACTURA: 00100001030003777434  CLAVE: 50604032400400004213800100001030003777434104241171
NOMBRE DEL CLIENTE: LA INFANCIA PATRONATO NACIONAL DE
TITULAR DE PAGO: PANI ..

DIRECCION: CASA MATUTE GOMEZ 300 S 25E, ANTG DOS PINOS

FECHA EMISION: 01/02/2024  TARIFA: METROPOLITANA PREFERENCIAL CONSUMO: 32 mrs?
LOCALIZACION: 1-001-004-002-04400-00100-002 MEDIO DE PAGO: TRANSFERENCIA - DEPOSITO
DESCRIPCION TRANSACCION IMPORTE
NOTA DE CREDITO 44.775.23
TOTAL 44,775.23
PARA CONSULTAS: 800-737-6783 ARESEP: 800-737-6783

Autorizado mediante la resolucion DGT-R-033-2019 del veinte de Junio de dos mil diecinueve de la Direccion
General de Tributacion Directa.
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Anexo 9. Plantilla de referencia

CUENTA CENTRO GRUPO GRUPO1 [NOMBRE GRUPO TOTAL
01-04-01 1 PANI GERENCIAS 11483 827,35
01-04-01 14 PANI GERENCIAS ADMINISTRATIVA 5 139 808,80
01-04-01 15 PANI GERENCIAS BIENES Y SERVICIOS 3831,50
01-04-01 16 PANI GERENCIAS GERENCIA TECNICA 153 552,66
01-04-01 17 PANI GERENCIAS CENTRO DE LA CULTURA 3831,50
01-04-01 18 PANI GERENCIAS ASESORIA JURIDICA 8 908,94
01-04-01 19 PANI GERENCIAS PRESIDENCIA EJECUTIVA 97 983,07
01-04-01 20 PANI GERENCIAS UNIDAD DE SALUD 39 656,98
01-04-01 22 PANI GERENCIAS RECURSOS HUMANOS 26 396,87
01-04-01 23 PANI GERENCIAS INFORMATICA 570347,72
01-04-01 24 PANI GERENCIAS PRENSA 15 227,53
01-04-01 2760000 26 215|PANI GERENCIAS C.O.1. 321 366,18
04-12-02 2981240 27 27|PANI REGION SAN JOSE SUR CIT 19 307,21
03-02-01 28 PANI REGION SAN JOSE TIBAS 296 868,93
03-02-01 29 PANI REGION SAN JOSE PURISCAL 35 646,80
03-02-01 31 PANI REGION SAN JOSE SANTA ANA 43 536,32
03-02-01 33 PANI REGION SAN JOSE GUADALUPE 42 372,61
03-02-01 2981110 34 155|PANI REGION SAN JOSE CENTRAL 3712 806,30
03-02-02 2981210 35 35|PANI REGION SAN JOSE SUR 2 457 464,60
02-02-02 2981220 36 36|PANI REGION SAN JOSE SUR ALBERGUES 2474 011,99
02-02-01 2981120 38 38| PANI REGION SAN JOSE CENTRAL ALBERGUES 657 699,53
02-02-03 2981320 47 47|PANI REGION ALAJUELA ALBERGUES 449 491,11
03-02-03 48 PANI REGION ALAJUELA SAN RAMON 251 038,62
03-02-03 49 PANI REGION ALAJUELA 3190 054,48
03-02-03 2981310 50 147|PANI REGION ALAJUELA NARANJO 314 650,07
03-02-05 52 PANI REGIONAL HEREDIA 1649 431,40
03-02-05 2981510 53 105[PANI REGION HEREDIA HEREDIA SUR 251 038,62
02-02-05 2981520 54 54|PANI REGION HEREDIA ALBERGUES 208 318,49
03-02-04 55 PANI REGION CARTAGO CARTAGO 2263 030,22
03-02-04 56 PANI REGION CARTAGO TURRIALBA 258 386,52
03-02-04 57 PANI REGION CARTAGO LA UNION 295 929,50
03-02-04 58 PANI REGION CARTAGO LOS SANTOS 293 336,34
02-02-04 2981420 59 285|PANI REGION CARTAGO ALBERGUES 106 906,67
03-02-04 2981410 60 60| PANI REGION CARTAGO REGIONAL CARTAGO 378 227,38
03-02-06 62 PANI REGION CHOROTEGA LIBERIA 548 547,18
03-02-06 63 PANI REGION CHOROTEGA SANTA CRUZ 314 632,08
03-02-06 64 PANI REGION CHOROTEGA CA?AS 280 188,21
02-02-06 2986120 65 254|PANI REGION CHOROTEGA ALBERGUES 54 532,06
03-02-06 2986110 66 66|PANI REGION CHOROTEGA 2 078 966,59
03-02-07 67 PANI REGION PACIFICO CENTRAL OROTINA 293 377,73
03-02-07 68 PANI REGION PACIFICO CENTRAL AGUIRRE 273 369,54
02-02-07 2982120 69 204[PANI REGION PACIFICO CENTRAL ALBERGUES 23 369,16
03-02-07 70 PANI REGION PACIFICO CENTRAL PAQUERA 292 832,30
03-02-07 2982110 71 141|PANI REGION PACIFICO CENTRAL 2251 744,69
03-02-08 72 PANI REGION HUETAR ATLANTICA SIQUIRRES 274 593,68
03-02-08 73 PANI REGION HUETAR ATLANTICA LIMON 16 146,24
03-02-08 74 PANI REGION HUETAR ATLANTICA POCOCI 284 712,05
03-02-08 75 PANI REGION HUETAR ATLANTICA 2262 987,76
03-02-08 2984110 76 370[PANI REGION HUETAR ATLANTICA TALAMANCA 277 659,91
03-02-09 77 PANI REGION HUETAR NORTE LOS CHILES 270503,75
03-02-09 78 PANI REGION HUETAR NORTE SAN CARLOS 15227,53
03-02-09 79 PANI REGION HUETAR NORTE 2031 328,07
03-02-09 2983110 80 314[PANI REGION HUETAR NORTE UPALA 285 496,36
03-02-10 81 PANI REGION BRUNCA BUENOS AIRES 25182,41
03-02-10 82 PANI REGION BRUNCA GOLFITO 264 612,07
03-02-10 83 PANI REGION BRUNCA PEREZ ZELEDON 53 378,14
03-02-10 85 PANI REGION BRUNCA 1640 247,02
02-02-10 2985120 86 417|PANI REGION BRUNCA ALBERGUES 222 612,37
03-02-10 87 PANI REGION BRUNCA COTO BRUS 283 121,66
03-02-10 2985110 88 175|PANI REGION BRUNCA OSA 296 473,53
02-05-01 2981280 89 89| PANI ALDEA ARTHUR GOUGH ALDEA ARTHUR GOUGH 983 094,65
03-04-01 2920000 90 90| PANI DEPTO.ATENCION INTEGRAL DEPTO. ATENCION INTEGRAL 384 196,37
3324 3324 53 797 425,94
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Anexo 10. Comprobante de pago

Pago servicios

‘lm Transaccion procesada
Fecha pago: 15022024 10:58:41
Institucion: ICETELCCOMUNICACIONES
Convenio: COBRO DE RECIBOS |ELEFONICOS
CUENTA CLIENTE ICETEL: 620311515791
Mes al Cobro: Enero - 2024
Monto: §3 797 425.81 colones
Nombre: AT RONATO NACIONAL DE LA INFAN
Pagado por: PATRONATO NACIONAL DE LAINFAN
Comprobante 24075546

100 01 000 001538 1

Cuenta debitada: ISAN CRS4 01510001 0010 D153 56

Duefio de la Cuenta: PATRONATO NAL DE LA INFAN

Monto debitado: 53 78T 425 84 colares

Numero de Factura: 202101
Rubaos Informativos Valo
Minutos Flanos u
Minuros Reducidas | 0
Minutos Libres u
Facha wcrura 1 FaN7024
Desgloss dul pago: rdunto
Fmpussio de ventas 6.011,290 €3

TOTAL PAGADO S3TTAIS M
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Procedimiento de Elaboracion Informe de Liquidacion Presupuestaria

indice del Procedimiento
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Objetivo

Describir las actividades que debe realizar el DAP, para desarrollar y remitir el informe

243
de liguidacion presupuestaria, tanto a nivel interno como externo, desde la migraciéon de
los datos en el sistema SIGAF, hasta la inclusion de la informacion en el SIPP de la

Contraloria General de la Republica.

Alcance

Este procedimiento inicia con la recepcion, de los requerimientos y lineamientos, por
parte de entes externos, que debe incluir en el documento. Finaliza con el ingreso de los
datos en el SIPP de la Contraloria General de la Republica y la remision del informe a

los entes externos, los solicitan la informacion en los plazos correspondientes.

Responsables

e Personas Trabajadoras en el cargo de Profesional Especialista B de
Administraciéon de DAP:

Les corresponde generar los distintos informes que conforman el Informe de Liquidacién

Presupuestaria.
e Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacién DAP:

Debe coordinar con el personal a su cargo la elaboracion de los distintos informes que
conforman el Informe de liquidacién presupuestaria y a partir de estos, generar este

Informe
e Junta Directiva:

Es responsable de la aprobacion final del Informe de Liquidacién Presupuestaria.
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Descripcion del procedimiento

El procedimiento de Elaboracion de Informe de liquidacion presupuestaria busca facilitar,

a las Personas Trabajadoras del Patronato Nacional de la Infancia a cargo, una correcta

elaboracion de este informe. Para lograr tal fin, describe la documentacion de soporte

respecto a ingresos y egresos que debe generarse, la consolidacion de esta en el

Informe, la aprobacion necesaria y el posterior envio de este a los entes externos

correspondientes.

Po

Est

liticas y normas

e procedimiento es regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de Costa

Rica, como se detalla a continuacion:

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 Administracion Publica.

Ley N°8292, Ley General de Control Interno de Costa Rica.

Ley de Presupuesto Ordinario y Extraordinario de la Republica para el periodo
econdmico 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 a la Ley contra la Corrupcién y el Enriquecimiento
llicito en la Funcion Publica.

Resolucion No. R-DC-24-2012 Normas Técnicas sobre
Presupuesto Publico de la Contraloria General de la Republica.

Lineamientos Técnicos sobre Presupuestos Publicos Direccion General de

Presupuesto Nacional.
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e Clasificador por objeto del gasto del sector publico.

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

e Sistema de Informacién sobre Planes y Presupuesto (SIPP), Manual del Usuario
Modulo de Presupuesto.

Conceptos

e Categorias programaticas: representan el conjunto de acciones que requieren

autorizacion de recursos y que configuran finalmente la estructura del
presupuesto (programa, subprograma, actividad, proyecto, obra, tarea).
Clasificador Funcional del Gasto del Sector Publico: 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 Administracion de Presupuesto: es una instancia
administrativa, adscrita a la Gerencia de Administracién responsable de ejercer,
coordinar y dirigir las acciones presupuestarias, segun 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.

Ejecucidn presupuestaria: consiste en el conjunto de normas y procedimientos
sistematicos y ordenados de caracter técnico, legal y administrativo que -a partir
del presupuesto institucional aprobado- se aplican para la recaudacion o recibo
de los recursos estimados, cuyo proposito es obtener bienes, servicios y ejecutar

cualquier otro gasto, en cantidad, calidad y oportunidad necesarios para el
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Procedimiento

cumplimiento eficiente, efectivo y econdmico de los objetivos y metas
establecidos en los planes y programas presupuestarios.

Evaluacion presupuestaria: la 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
sistematica, 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 planificacién, la programacion y las estimaciones contenidas en el
presupuesto institucional aprobado, asi como del valor publico 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 - segun 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 a las
normas, directrices y lineamientos establecidos por los entes externos.

Ingreso: importe en dinero de los recursos que ingresan — segun la base de
registro- y pertenecen a la institucion.

Jerarca: persona que ejerce la maxima autoridad en la institucion, superior,
unipersonal o colegiado.

Liquidacién presupuestaria: es el cierre de las cuentas del presupuesto
institucional que se debe hacer al terminar el ejercicio econémico, con el cual se
obtiene el resultado global de la ejecucion del presupuesto, tanto a nivel
financiero -déficit o superavit-, como de las realizaciones de los objetivos y metas,
previamente establecidos para cada uno de los programas presupuestarios.
Partida, grupo de subpartida y subpartida: son los tres niveles de
desagregacion de las cuentas presupuestarias, cuyos componentes principales

son el codigo de la cuenta, el nombre y la descripcion, de acuerdo con el
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Procedimiento

Clasificador Presupuestario por Objeto del Gasto, instrumento de uso
generalizado para el Sector Publico.

Presupuesto: instrumento que expresa en términos financieros el plan anual de
la institucion, 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.

CF: Centro Funcional.

CGR: Contraloria General de la Republica.

DAP: Departamento Administracion de Presupuesto.

GA: Gerencia de Administracion.

JD: Junta Directiva.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

PE: Presidencia Ejecutiva.

SIGAF: Sistema Integrado de Gestion Administrativa Financiera.

SIPP: Sistema de Informacién sobre Planes y Presupuestos.
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion

248
Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas

profesionales designadas, 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:

e 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, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, 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:

e Cumplir con los controles de forma mensual, trimestral, semestral y anual, sobre

la informacioén solicitada por la Contraloria General de la Republica.
Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de
Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion mensual, trimestral, semestral y anual de la debida remisién de

la informacién solicitada por Contraloria General de la Republica.
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Descripcidon del procedimiento (actividades)

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Inicio.
Recibir comunicado de recordatorio fechas y cambios 2
de requerimientos para la elaboracion del Informe de | Persona Trabajadora
01 |Liquidaciébn Presupuestaria de parte de entes|en el cargo de -Comunicado.
externos. Coordinacion DAP.
Nota: debe recibirse, como minimo, un comunicado
de parte de la Contraloria General de la Republica.
Personas
Elaborar Informes, segun requerimiento de|Trabajadoras en el
02 comunicados recibidos en el Paso N°01, para|cargo de Profesional
consolidar en el Informe de Liquidacion |Especialista B de
Presupuestaria. Administracion de
DAP.
Personas
Trabajadoras en el
02-1 | Elaborar el Informe de Ingresos Trimestrales anual. cargo .d‘? Profesional Infprme de Ingresos
Especialista B de| Trimestrales anual.
Administracion de
DAP.
Personas
Trabajadoras en el
T cargo de Profesional| Informe de Egresos
02-2 | Elaborar Informe de Egresos Institucional. Especialista B de Institucional.
Administracion de
DAP.
Personas
Trabajadoras en el
02-3 | Elaborar Informes de Egresos por Programa. cargo .d? Profesional |~ Informe de Egresos
Especialista B de Programa I.
Administracion de
DAP.
Personas
Trabajadoras en el
o . Informe Resultado de
Elaborar Informe Resultado de la Liquidacion|cargo de Profesional A
02-4 . - la Liquidacion
Presupuestaria. Especialista B de p :
e . resupuestaria.
Administracion de
DAP.
Personas
Trabajadoras en el
02-5 Elaborar Informe  Egresos por fuente de|cargo de Profesional

financiamiento.

B de
de

Especialista
Administracion
DAP.
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presupuestaria
N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
¢Se davisto bueno alos Informes de respaldo? |Persona Trabajadora
03 |Si: Continuar en Paso N°03. en el cargo de
No: Continuar en Paso N°02-1. Coordinacion DAP.
Realizar la retroalimentacion a los distintos informes
de respaldo segun corresponda. .
Continpuar en Igaso N°02I?1 a 02-10. Persona Trabajadora
04 _ . - ) en el cargo de
Nota: La retroalimentacion se realiza a cada Informe Coordinacion DAP
elaborado del paso 02-1 a 02-10, en caso de ser ‘
necesario.
Persona Trabajadora S
S . Informe de Liquidacion
05 |Elaborar Informe de Liquidacion Presupuestaria. en el cargo de Presupuestaria
Coordinacién DAP. '
Elaborar Resumen Ejecutivo del Informe de Persona Trabajadora
06 Liquidacién Presupuestaria en el cargo de
' Coordinaciéon DAP.
L, L Persona Trabajadora
05 E_Iab_orar_ presentamon para exposicion de! Informe de en el cargo de
Liquidacion Presupuestaria a Junta Directiva. Coordinacion DAP.
Elaborar y enviar oficio a Junta Directiva, en el cual se
solicite espacio para realizar la presentacion del|Persona Trabajadora
06 |Informe de Liguidacién Presupuestaria. en el cargo de
Nota: Debe incluirse el documento de la presentacion | Coordinacién DAP.
del Informe de Liquidacion Presupuestaria.
Recibir confirmacion de fecha para realizar la
07 |presentacion del Informe de Liguidacion | Junta Directiva.
Presupuestaria a Junta Directiva.
Informar a la Persona Trabajadora en el cargo de :
- ., . Persona Trabajadora
08 Gere_nte_ de Admmlstracmn sqbre el enwo_del !nforme en el cargo de
de Liquidacion Presupuestaria a Junta Directiva y la Coordinacion DAP
solicitud de exposicidn de este. '
Persona Trabajadora
09 |Realizar presentacién a Junta Directiva. en el cargo de
Coordinacién DAP.
¢Se aprueba el Informe de Liquidacién
Presupuestaria? o
10 Si: Corr)uinuar en Paso N°12. Junta Directiva.
No: Continuar en Paso N°11.
Indicar no aprobaciéon del Informe de Liquidacion
11 Presupuestaria, por medio Acuerdo de Junta Junta Directiva.
Directiva.
Continuar en Paso N°05.
Indicar aprobacion al Informe de Liquidacion
12 |Presupuestaria, por medio de Acuerdo de Junta|Junta Directiva.
Directiva.
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presupuestaria
N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Comunicar a la Persona Trabajadora en el cargo de
Profesional Especialista B de Administracién de DAP .
imi de ingresar Informe de Liquidacion Persona Trabajadora
13 requerimiento ng oe 1iq en el cargo de
Presupuestaria al Sistema de Informacién de Planesy Coordinacion DAP
Presupuesto (SIPP) de la Contraloria General de la '
Republica.
Persona Trabajadora
Incluir el documento en el Sistema de Informacion de gn f e_I tI:argo de
14 |Planes y Presupuesto (SIPP) de la Contraloria ro es_lolna d
General de la Republica. ESpe.C'.a'Sta., B ©
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
15 Incluir ingresos anuales institucionales en el Sistema | Profesional
de Informacién de Planes y Presupuesto (SIPP). Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
Enviar, para su debida aprobacién, la inclusion de enf e_I (l:argo de
16 |ingresos anuales institucionales en el Sistema de Ero es_lolna B d
Informacion de Planes y Presupuesto (SIPP). specia |sta_ , €
Administracion de
DAP.
Aprobar la inclusibn de ingresos anuales|Persona Trabajadora
17 |institucionales en el Sistema de Informacion de Planes |en el cargo de
y Presupuesto (SIPP). Coordinacién DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
18 Incluir egresos anuales por programa en el Sistema de | Profesional
Informacion de Planes y Presupuesto (SIPP). Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
19 Incluir transferencias anuales en el Sistema de |Profesional
Informacion de Planes y Presupuesto (SIPP). Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
Verificar si el Sistema de Informacién de Planes y|en el cargo de
20 Presupuesto (SIPP) genera alerta de diferencia, y | Profesional
determinar si existen diferencias entre las ejecuciones | Especialista B de
mensuales ingresadas y la ejecucion anual. Administracion de
DAP.
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presupuestaria
N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
¢El Informe ajuste a la ejecucion presupuestariajen el cargo de
51 |9enera diferencias? Profesional
Si: Continuar en Paso N°22. Especialista B de
No: Continuar en Paso N°24. Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
Determinar causante de la diferencia entre las|S" e_I cargo de
: : : . .. | Profesional
22 |ejecuciones mensuales ingresadas y la ejecucion -
Especialista B de
anual. - .
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
23 Agregar justificacion de la diferencia en el Sistema de | Profesional
Informacion de Planes y Presupuesto (SIPP). Especialista B de
Administracion de
DAP.
Elaborar Oficio con la justificacion de las diferencias
en el Sistema de Informacién de Planes y Presupuesto | Persona Trabajadora
24 | (SIPP). en el cargo de
Nota: se realiza un Unico Oficio con todas las|Coordinacion DAP.
justificaciones.
Remitir, mediante oficio a los entes externos, informe .
N . Persona Trabajadora
de la liquidacién presupuestaria en las fechas
25 . en el cargo de
establecidas. -
Fin Coordinacién DAP.
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Diagrama de flujo

Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
Q Inicio Indica el punto en elque se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

—\\ . . Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
) Evento intermedio )

i un determinado caso

(\:y Temporizador Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paralelo y en cualquier orden

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de multiples flujos

Compuerta . -
de secuencias, tales como decisiones
D Actividad Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso
Subproceso Grupo intermedio de actividades
+
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Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacion DAP
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Objetivo

Establecer los pasos a seguir para llevar a cabo la aprobacion y liquidacion de anticipos
de efectivo gestionados por las personas trabajadoras del Patronato Nacional de la =

Infancia.

Alcance

El procedimiento abarca desde la determinacion de un requerimiento de solicitud de
anticipo y el otorgamiento de este, hasta la liquidacion de dicho anticipo. Aplica a todas
las personas trabajadoras funcionarias del Departamento de Administracion de
Presupuestos y a toda aquella persona trabajadora funcionaria del Patronato Nacional

de la Infancia que utilice un anticipo.

Responsables

e Persona Trabajadora asignada Caja Central:

Tiene como responsabilidad realizar la entrega del anticipo y documentar dicha entrega,
una vez aprobado en sistema por la Persona Trabajadora DAP.

e Persona Trabajadora DAP:

Es responsable de revisar la solicitud de anticipo en SIGAF, segun el consecutivo, y en
caso de que esta cumpla con los requisitos correspondientes, debe aprobarla en el
sistema SIGAF. Una vez realizada la liquidacion del anticipo en el sistema SIGAF, por
parte de la persona responsable, debe gestionar el “Procedimiento de Liquidacién de

Fondos de Trabajo”.
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e Persona Trabajadora Unidad Funcional PANI:

Le corresponde gestionar la solicitud de anticipo en el Sistema SIGAF cuando
corresponda, es responsable de realizar la liquidacion del anticipo, una vez haya llevado
a cabo la actividad para la que fue solicitado, esto segun la normativa reglamentaria

vigente en el PANI.
e Superior Jerarquico Unidad Funcional PANI:

Es responsable de aprobar la solicitud de anticipo realizada por la Persona Trabajadora
Unidad Funcional PANI.

Descripcién del procedimiento

El procedimiento de aprobacién de anticipos busca brindar el apoyo necesario para
garantizar la correcta aprobacion para este tipo de solicitudes en concordancia con los
requerimientos, segun la normativa vigente. Esto implica la realizacién de actividades

para validar el contenido de este tipo de solicitudes.
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Politicas y normas

Este procedimiento es regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de Costa

Rica, como se detalla a continuacion:

Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

Ley N°7648. Ley Orgéanica del Patronato Nacional de la Infancia.

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

Ley N°6227, Ley General de la Administracion Publica.

Ley N°8292, Ley General de Control Interno de Costa Rica.

Lineamientos Técnicos sobre Presupuestos Publicos emitidos por el Ministerio de
Hacienda.

Normas Técnicas de Presupuestos Publicos emitidos por la Contraloria General
de la Repubilica.

Circulares y directrices emitidas por la Contraloria General de la Republica y

Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria.

Conceptos

Anticipo: pago adelantado en una transaccion comercial que se realiza antes de
la entrega del producto o servicio.

Bloque de legalidad: conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya
observancia se encuentra obligada la Administracién Publica, 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.

Control: consiste en vigilar si todas las actividades se realizan conforme lo
programado por las Unidades Ejecutoras, a las 6rdenes dadas y a los principios

establecidos. Ademas, se preocupa de prever y evitar posibles fallas, asi como de
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sefalar las faltas y errores en que se incurre a fin de corregirlos y evitar su

repeticion.

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

Ejecucion: serie de operaciones que deben cumplir las personas funcionarias, de
acuerdo con un plan de trabajo anual integrado por programas, subprogramas,
actividades y proyectos, cuyo resultado es el logro de metas y objetivos, donde se
percibe los Ingresos y aplican o consumen los recursos en Inversion y/o Gasto
Administrativo/Operativo.

Fondos: los fondos presupuestarios representan, dentro del sistema SIGAF, la
fuente de financiamiento que conforman la totalidad de los recursos a disposicion
del PANI, para un determinado ejercicio presupuestario.

Formularios: instrumentos utilizados por las Unidades Ejecutoras, para solicitar
la inclusibn de nuevas necesidades o cambios de programacién para la
adquisiciéon de bienes y servicios.

Coordinacion del Departamento de Administrador de Presupuesto: persona
a quién le corresponde la ejecucion, articulacion y fiscalizacion de las actividades
relacionadas con el Proceso Presupuestario Institucional.

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

Unidad funcional: unidad administrativa a cuyo cargo esta la ejecucién o
desarrollo de una categoria programatica.

DAP: Departamento Administracion de Presupuesto.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

SIGAF: Sistema Integrado de Gestion Administrativa Financiera.
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion

Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona 0 personas
profesionales designadas, 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:

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

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o0 personas
profesionales designadas, 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:
e Cumplir con los controles de forma mensual, sobre la normativa vigente interna u
otra normativa aplicable.
Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de

Administracion o a las Unidades asignadas, velar por lo siguiente:

e La comprobacion periédica de la debida gestion de las liquidaciones

institucionales.
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Descripcidon del procedimiento (actividades)

2

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Inicio Persona Trabajadora
01 Realizar solicitud de anticipo en el sistema SIGAF. g’zﬁ?d Funcional
Superior Jerarquico
02 | Aprobar solicitud de anticipo en el sistema SIGAF. Unidad Funcional
PANI.

03

Revisar solicitud de anticipo en SIGAF,
consecutivo.

segun

Persona Trabajadora
DAP.

04

¢La solicitud de anticipo cumple con los
reguisitos?
Si: Continuar en Paso N°06.

No: Continuar en Paso N°05.

Persona Trabajadora
DAP.

05

Rechazar e indicar en SIGAF causa de rechazo.
Continuar en Paso N°01.

Persona Trabajadora
DAP.

06

Aprobar solicitud en SIGAF.

Persona Trabajadora
DAP.

07

Entregar anticipo a Persona Trabajadora Unidad
Funcional PANI.

Persona Trabajadora

08

Documentar anticipo.

asignada Caja
Central.
Persona Trabajadora
asignada Caja
Central.

09

Realizar liquidacion del anticipo.

Persona Trabajadora
DAP.

10

Realizar “Procedimiento de Liquidacion de Fondos de
Trabajo”.
Fin.

Persona Trabajadora
DAP.
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Diagrama de flujo

Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcidn
*Q Inicio Indica el punto en elque se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

\

N . . Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
W, Evento intermedio )

un determinado caso

) . - o

(\’\f)‘/) Temporizador Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Compuerta

Se utiliza para indicar la divergenciay convergencia de multiples flujos
de secuencias, tales como decisiones

Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso

D Actividad

Subproceso

Grupo intermedio de actividades
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Gestion de solicitud de anticipos

Persona Trabajadora Unidad
Funcional PANI

()<

Realizar
solicitud de
anticipo en el
sistema SIGAF
—

Realizar

liquidacion del
anticipo

Superior Jerarquico

Aprobar
solicitud de
anticipo en el

sistema SIGAF
",

Persona Trabajadora DAP

;La solicitud de
anticipo cumple

con los
requisitos?

Revision de
solicitud de
anticipo en

SIGAF segun

consecutivo

Rechazar e
indicar en SIGAF
causa de
rechazo

Aprobar
solicitud en
SIGAF
—

Realizar
procedimiento
de Liquidacion
de Fondos de

Trabajo

[+

Persona Trabajadora asignada Caja Central

P LN

Entregar
anticipo a
Persona
Trabajadora
Unidad
Funcional PANI

—_—

——

Documentar

anticipo
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Anexo 1. Solicitud de anticipos

I Inicio ~ SIF | Gasto Empleados  Solicitud de Anticipo Q, Buscar

I Preparacion de Solicitudes de Anticipo

Num. Anticipo: 5743 Fecha Pago: 16/05/2024
| Fecha Solicitud: 16/05/2024 Fechas:Desde:|16/05/2024 | Hasta:| 16/05/2024
I Tipo Tramite: Centi| | Tramites de Oficinas Centrales Q Viatico:
Empleado: 111430239 OSCAR VINICIO CORDERO FERNANDE Hoa s e
Centro Funcional 2730000  |ADMINISTRACION DE PRESUPUESTO Q Tipo: ' MNaconal - Exerior
Descripcion: demostracion
| Moneda: Costa Rica, Colén v
| Total Pago 0.00
Solicitado:
Forma de Pago: (Seleccionar Forma de Pago) v

. Momﬁcar] [ b 4 Ehminar] [ o Nue\m] [ 'S Regresat]

Enviar a Aprobal
Imprimir Solicitud e@

Tipo Gasto: 1 1.1 01-Alquileres v Moneda detalle

Concepto de Gasto:
Actividad Empresari;

Costa Rica, Colén v

Q Tipo de Cambio 1.0000

Qe Monto detalle 0.00
Monto Anticipo 0.00 CRCs

Descripcion:

Adjunto: [ Elegir archivo | No se ha seleccionado ningln archivo

Cuenta Financiera Monto Solicitado ‘Concepto Plantilla Viatico
— No se encontraron Registros —

Inicio Final

Inicio  SIF  Gasto Empleados  Solicitud de Anticipo Q Buscar

Detalles del Anticipo

DATOS DEL ANTICIPO
Moneda: Costa Rica, Colén

16/05/2024 Fecha Final: 17/05/2024 Tipo: Nacional

l 5] 16/05/2024 17/05/2024
Actividad Empresarial: Qe

La Fortuna(Hospedaje) La Fortuna 16/05/2024 17/05/2024 Costa Rica, Colon 22,000.00 1.00 22,000.00 x

Cena dentro del Pais Alimentacion dentro de Pais 16/05/2024 17/05/2024 Costa Rica, Colén 5,000.00 1.00 5,000.00 x

Almuerzo dentro del Pais Alimentacion dentro de Pais 16/05/2024 1710512024 Costa Rica, Colon 5,000.00 1.00 5,000.00 x

Desayuno dentro del Pais Alimentacion dentro de Pais 16/05/2024 17/05/2024 Costa Rica, Colon 3,800.00 1.00 3,800.00 x
Total: 35,800.00

egresar
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Objetivo

Establecer los pasos a seguir para atender la necesidad de contar con una Certificacién
de Recursos de las Unidades Funcionales del Patronato Nacional de la Infancia.

Alcance

El procedimiento abarca desde la determinacion de la necesidad de solicitar un
certificado de recursos, la coordinacién para la atencion de esta solicitud y la elaboracién

de dicha solicitud, hasta la entrega de esta solicitud a la Unidad Funcional solicitante.

Responsables

e Personas Trabajadoras en el cargo de Profesional Especialista B de
Administracion de DAP:

Es responsable de atender la solicitud de certificacién de recursos.
e Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacion DAP:

Es responsable de asignar la atencién de la solicitud de certificacion de recursos a la
Personas Trabajadoras en el cargo de Profesional Especialista B de Administracion de
DAP.

e Unidad Funcional:

Le corresponde realizar una solicitud de certificacion de recursos, cuando asi se requiera.
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Descripcidn del procedimiento

El procedimiento de Certificacion de recursos busca brindar el apoyo necesario para

garantizar la correcta emision de este tipo de certificados, en concordancia con los

requerimientos, segun la normativa vigente. Esto implica la realizacion de actividades

para validar el contenido presupuestario correspondiente.

Politicas y normas

Este procedimiento es regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de Costa

Rica, como se detalla a continuacion:

Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

Ley N°7648. Ley Orgéanica del Patronato Nacional de la Infancia.

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

Ley N°6227, Ley General de la Administracion Publica.

Ley N°8292, Ley General de Control Interno de Costa Rica.

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

Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico.

Lineamientos Técnicos sobre Presupuestos Publicos emitidos por el Ministerio de
Hacienda.

Normas Técnicas de Presupuestos Publicos emitidos por la Contraloria General
de la Republica.

Circulares y directrices emitidas por la Contraloria General de la Republica y
Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria.

Circulares emitidas por la Gerencia de Administracion que establece el
cronograma para la formulacién del presupuesto ordinario, extraordinario y

modificaciones presupuestarias de cada ejercicio econémico.
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Conceptos

e Bloque de legalidad: conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya
observancia se encuentra obligada la Administracion Publica, comprende tanto la 270
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.

e Certificaciéon: Confirmacion del cumplimiento con un requisito.

e CF: Centro Funcional.

e DAP: Departamento Administracion de Presupuesto.

e GA: Gerencia de Administracion.

e PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

e SIGAF: Sistema Integrado de Gestion Administrativa Financiera.

Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion

Para la ejecucién del presente manual, corresponde a la persona 0 personas
profesionales designadas, 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:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento de las Normas

Técnicas de Presupuesto Publico.

Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o0 personas
profesionales designadas, 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:
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e Cumplir con los controles de forma periodica, sobre la asignacién presupuestaria
aprobada por entes externos.
Evaluacion

Para la evaluaciéon del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de

Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacién periddica de la emision de los certificados, en tiempo y forma,

respecto a lo solicitado por las Unidades Funcionales.
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Descripcidn del procedimiento (actividades)

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Inicio Solicitud de
01 |Realizar solicitud de Certificacibn de recursos, por |Unidad Funcional. o 2
) . certificacion
medio de correo electrénico.
. : L. - Persona Trabajadora
Asignar, por medio de correo electronico, solicitud
02 para generar certificacion de recursos en el cargo de
' Coordinacién DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
Validar la informacién indicada para generar la|Profesional
03 S "
certificacion de recursos. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
o ., en el cargo de
cLainformacién es correcta? P i
. . N rofesional
04 | Si: Continuar en Paso N°06. Especialista B de
No: Continuar en Paso N°05. e .
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
05 Solicitar subsanacion a Unidad Funcional. Profesional Solicitud de
Continuar en Paso N°01. Especialista B de subsanacion.
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
06 Consultar el disponible del presupuesto en el Sistema | Profesional
SIGAF. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
07 |Elaborar el documento de certificacién de recursos. PrOfeS.'O’Fa' Certificacion de
Especialista B de recursos.
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
08 Solicitar validacién a Persona Trabajadora en el cargo | Profesional
de Coordinacion DAP. Especialista B de
Administracion de

DAP.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
09 |Validar Certificado. en el cargo de
Coordinacién DAP.
¢ Se valida el Certificado? Persona Trabajadora
10 |Si: Continuar en Paso N°12. en el cargo de
No: Continuar en Paso N°11. Coordinacion DAP.
. : Persona Trabajadora
11 Emitir observaciones. en el cargo de
Continuar en Paso N°07. Coordinacion DAP.
Persona Trabajadora
12 | Firmar el Certificado. en el cargo de
Coordinaciéon DAP.
Enviar Certificado Persona Trabajadora en el cargo de Persona Trabajadora
13 . . . . en el cargo de
Profesional Especialista B de Administracién DAP. S
Coordinacion DAP.
Enviar Certificado a Unidad Funcional solicitante. Persona Trabajadora
14 Fin en el cargo de
' Coordinacién DAP.
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Diagrama de flujo

Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcidn
*Q Inicio Indica el punto en elque se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

\

N . . Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
W, Evento intermedio )

un determinado caso

) . - o

(\’\f)‘/) Temporizador Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Compuerta

Se utiliza para indicar la divergenciay convergencia de multiples flujos
de secuencias, tales como decisiones

Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso

D Actividad

Subproceso

Grupo intermedio de actividades
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externos
Objetivo

Establecer los pasos a seguir para llevar a cabo la atencién de las solicitudes de
277
informacion realizadas por los entes externos que asi lo requieran, y garantizar que estas

sean atendidas en tiempo y forma.

Alcance

El procedimiento abarca desde la recepcion de un requerimiento de informacion de parte
de un ente externo y la correspondiente coordinacién para la elaboracion de la respuesta,

hasta el envio de la respuesta al ente externo solicitante.

Responsables

e Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacion DAP:

Es responsable de coordinar y validar que la gestién de respuesta al ente externo se

realice de manera adecuada en tiempo y forma.

e Persona Trabajadora en el cargo de Gerente de Administracion:

Le corresponde firmar el oficio de respuesta al ente externo en caso de requerirse.
e Presidencia Ejecutiva:

Le corresponde firmar el oficio de respuesta al ente externo en caso de requerirse.
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Descripcion del procedimiento

El procedimiento de Seguimiento a respuesta solicitudes de entes externos busca brindar

el apoyo necesario para garantizar el correcto seguimiento a las solicitudes de

informacion realizadas por entes externos. Esto implica la realizacion de coordinacion

para entre los distintos actores para poder entregar estas respuestas en tiempo y forma.

Politicas y normas

Este procedimiento es regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de Costa

Rica, como se detalla a continuacion:

e Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

e Ley N°7648. Ley Orgéanica del Patronato Nacional de la Infancia.

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

Publicos.

e Ley N°6227, Ley General de la Administracion Publica.

e Ley N°8292, Ley General de Control Interno de Costa Rica.

e Ley de Presupuesto Ordinario y Extraordinario de la Republica para el periodo

econdémico en ejecucion.

e Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico.

e Lineamientos Técnicos sobre Presupuestos Publicos emitidos por el Ministerio de

Hacienda.

e Normas Técnicas de Presupuestos Publicos emitidos por la Contraloria General

de la Republica.
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Conceptos

Bloque de legalidad: conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya
observancia se encuentra obligada la Administracion Publica, 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 requieren
autorizacion de recursos y que configuran finalmente la estructura del presupuesto
(programa, subprograma, actividad, proyecto, obra, tarea).

Clasificador de los Ingresos del Sector Publico: es un instrumento normativo
gue ordena y agrupa los recursos con que cuentan las entidades publicas, en
categorias homogéneas definidas en funcién de la naturaleza y caracteristicas de
las transacciones que dan origen a cada una de las fuentes de recursos.
Control: consiste en vigilar si todas las actividades se realizan conforme lo
programado por las Unidades Ejecutoras, a las 6rdenes dadas y a los principios
establecidos. Ademas, se preocupa de prever y evitar posibles fallas, asi como de
sefalar las faltas y errores en que se incurre a fin de corregirlos y evitar su

repeticion.

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

Ejecucion: serie de operaciones que deben cumplir las personas funcionarias, de
acuerdo con un plan de trabajo anual integrado por programas, subprogramas,
actividades y proyectos, cuyo resultado es el logro de metas y objetivos, donde
perciben los Ingresos y aplican o consumen los recursos en Inversion y/o Gasto

Administrativo/Operativo.
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Procedimiento

Evaluacion: accion administrativa que analiza sistematicamente la economicidad,
la eficiencia y la eficacia de los programas, en relacion con sus previsiones, asi
como, la administracion de los ingresos y egresos.

Fondos: los fondos presupuestarios representan, dentro del sistema SIGAF, la
fuente de financiamiento que conforman la totalidad de los recursos a disposicion
del PANI, para un determinado ejercicio presupuestario.

Formulacion presupuestaria: fase del proceso presupuestario que comprende
el conjunto de normas y procedimientos sistematicos y ordenados, de caracter
técnico, legal y administrativo para la elaboracion del Presupuesto Institucional.
De manera que estos expresen la asignacion éptima de los recursos disponibles,
con el fin de atender los requerimientos de los planes de mediano y largo plazo,
asi como satisfacer las necesidades que dieron origen a los objetivos y fines para
los que fue creada la institucion.

Formularios: instrumentos utilizados por las Unidades Ejecutoras, para solicitar
la inclusibn de nuevas necesidades o cambios de programacién para la
adquisiciéon de bienes y servicios.

Coordinacion del Departamento de Administrador de Presupuesto: persona
a quién le corresponde la ejecucion, articulacién y fiscalizacion de las actividades
relacionadas con el Proceso Presupuestario Institucional.

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

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

Presupuesto inicial: presupuesto con que el que se comienza la gestién anual

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

Programa presupuestario: corresponde a la agrupacién de categorias
programéaticas de nivel inferior, que son afines entre si, encaminadas a cumplir
propdsitos genéricos expresados en objetivos y metas, a los cuales se les asignan
recursos materiales y financieros, administrados por una unidad ejecutora y que
reflejan sus correspondientes asignaciones presupuestarias.

Programacidn presupuestaria: conjunto de acciones coordinadas, intimamente
ligadas entre si, que permiten mediante la participacién activa de los niveles
directivos responsables, tanto en el plano institucional como en el programético,
de traducir los planes de largo y mediano plazo, en un plan anual.

Unidad ejecutora: unidad administrativa a cuyo cargo esta la ejecucion o
desarrollo de una categoria programatica.

Presupuesto Ordinario: instrumento que expresa en términos financieros el Plan
Operativo Institucional de cada institucion, mediante la estimacién de los ingresos
probables y los egresos necesarios, para cumplir con los objetivos y las metas de
los programas presupuestarios establecidos. Los aumentos o disminuciones en el
total de recursos que sufra este a lo largo del periodo, se denominan
Presupuestos Extraordinarios.

Presupuesto Extraordinario: uUnico instrumento legal y técnico del cual dispone
la Administracion Activa, para efectuar Variaciones -Aumentos o Disminuciones-
en los Ingresos y en los Gastos, lo cual afecta la suma total de recursos aprobados
en el Presupuesto Ordinario. Consta de tres secciones a saber: Seccion de
Ingresos, Seccion de Egresos y la Seccion de Informacion Complementaria. En
esta etapa se debe atender en todos sus extremos el Reglamento para Ajustes o
Variaciones al Presupuesto Ordinario del PANI.

CF: Centro Funcional.

DAP: Departamento Administracion de Presupuesto.

281



ot Macroproceso | Administrativo Cédigo: PANI-DAP-EXT-P-017

x P
e Proceso Presupuesto Version: 01

pani
e Seguimiento a respuesta solicitudes de entes

Emision: 23/05/24
externos

Procedimiento

e GA: Gerencia de Administracion.
o PANI: Patronato Nacional de la Infancia.
e SIGAF: Sistema Integrado de Gestion Administrativa Financiera.

Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion

Para la ejecucién del presente manual, corresponde a la persona o personas
profesionales designadas, 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:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento, en tiempo y

forma, respecto lo solicitado por los entes externos.
Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o0 personas
profesionales designadas, 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:

e Cumplir con los controles de forma periédica, sobre la informacién solicitada por

los entes externos.
Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de

Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion mensual de la debida remision de la informacion solicitada por

los entes externos.
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Descripcidon del procedimiento (actividades)

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Inicio Persona Trabajadora A
01 Recibir solicitud de ente externo. en ‘?' cargo de Solicitud
Coordinacion DAP.
Persona Trabajadora
02 |Determinar plazo y responsable de la solicitud. en el cargo de
Coordinacién DAP
. Se requiere personal de otras Unidades para|Persona Trabajadora
03 atender la solicitud? en el cargo de
Si: Continuar en Paso N°05. Coordinacion DAP.
No: Continuar en Paso N°04.
Coordinar la atencion del requerimiento por parte de | Persona Trabajadora
04 |las Personas Trabajadoras DAP. en el cargo de
Continuar en Paso N°13. Coordinacién DAP.
¢ Se requiere participacion del DAP? Persona Trabajadora
05 |Si: Continuar en Paso N°06. en el cargo de
No: Continuar en Paso N°07. Coordinacién DAP.
. ., _ Persona Trabajadora
06 Coordinar la atencion del requerimiento por parte de en el cargo de
las Personas Trabajadoras DAP. S
Coordinacion DAP.
Determinar las Personas Trabajadoras Funcionarias Persona Trabajadora
07 responsables en el cargo de
P ' Coordinacién DAP.
. o Persona Trabajadora
Comunicar requerimiento plazos de entrega a las
08 : . . en el cargo de
Personas Trabajadoras Funcionarias responsables. S
Coordinacién DAP.
. . Persona Trabajadora
Recibir respuesta a requerimiento de parte de las
09 Personas Trabajadoras Funcionarias responsables en el cargo de
) P " | Coordinacion DAP.
¢Serecibe respuesta en el plazo indicado? Persona Trabajadora
10 |Si: Continuar en Paso N°12. en el cargo de
No: Continuar en Paso N°11. Coordinacién DAP.
. . Persona Trabajadora
11 Solicitar envio de la respuesta. en el cargo de Oficio
Continuar en Paso N°09. Coordinacién DAP.
Persona Trabajadora
12 | Consolidar Informacion. en el cargo de
Coordinacién DAP.
Persona Trabajadora
13 | Elaborar respuesta a ente externo. en el cargo de
Coordinacién DAP.
Determinar necesidad de aprobacion de Gerencia de Persona Trabajadora
14 - y en el cargo de
Administracion. S
Coordinacién DAP.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
;Se requiere aprobacion de Gerencia de|Persona Trabajadora
15 Administracién? en el cargo de
Si: Continuar en Paso N°16. Coordinacién DAP.
No: Continuar en Paso N°20.
Persona Trabajadora
16 Determinar necesidad de aprobacion de Presidencia|en el cargo de
Ejecutiva. Gerente de
Administracion.
;Se requiere aprobacion de Presidencia|Persona Trabajadora
17 Ejecutiva? en el cargo de
Si: Continuar en Paso N°19. Gerente de
No: Continuar en Paso N°18. Administracion.
Persona Trabajadora
18 Firmar respuesta. en el cargo de
Continuar en Paso N°20. Gerente de
Administracion.
19 | Firmar respuesta. P_re5|d¢ ncia
Ejecutiva.
Persona Trabajadora
20 |Responder solicitud a ente externo. en el cargo de
Coordinacién DAP.
Documentar entrega en tiempo y forma Persona Trabajadora
21 Fin ' en el cargo de
' Coordinacién DAP.
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Diagrama de flujo

Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
Q Inicio Indica el punto en elque se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

—\\ . . Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
) Evento intermedio )

i un determinado caso

(\:y Temporizador Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paralelo y en cualquier orden

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de multiples flujos

Compuerta . -
de secuencias, tales como decisiones
D Actividad Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso
Subproceso Grupo intermedio de actividades
+
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Administracion y sus dependencias
Objetivo

Establecer los pasos a seguir para llevar a cabo el seguimiento mensual al Plan
288

Operativo Institucional de la Gerencia de Administracién y sus dependencias.

Alcance

El procedimiento abarca desde la asignacion de la Persona Trabajadora en el cargo de
Profesional Especialista B de Administracion de DAP, encargada de realizar el
seguimiento mensual al Plan Operativo Institucional de la Gerencia de Administracion y
sus dependencias por parte de la Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacién DAP,
hasta la recoleccion de la informacion necesaria para elaborarlo, la correspondiente
elaboracion y aprobacion de dicho Informe, asi como el envio de este a la Oficina de
Planificacion y Desarrollo Institucional.

Responsables

e Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacién DAP:

Debe solicitar a la Persona Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B de
Administracion de DAP la realizacion del seguimiento Mensual del POI de la Gerencia

de Administracion y sus dependencias, asi como aprobar este en primera instancia.
e Persona Trabajadora en el cargo de Gerente de Administracion:
Le corresponde aprobar el seguimiento mensual del POI en ultima instancia.

e Persona Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B de
Administracion de DAP:

Le corresponde recopilar la informacién necesaria para la elaboracién del seguimiento

mensual al POl y realizar este.
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Descripcion del procedimiento

El procedimiento de Seguimiento Mensual del POI de la Gerencia de Administracion y

sus dependencias, busca brindar el apoyo necesario para garantizar la adecuada gestion

de este seguimiento. Esto incluye el detalle de las actividades correspondientes a la

recoleccion de la documentacion necesaria para realizar el seguimiento, el propio

seguimiento y la aprobacién de este.

Politicas y normas

Este procedimiento es regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de Costa

Rica, como se detalla a continuacion:

Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

Ley N°7648. Ley Orgéanica del Patronato Nacional de la Infancia.

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

Ley N°6227, Ley General de la Administracion Publica.

Ley N°8292, Ley General de Control Interno de Costa Rica.

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

Lineamientos Técnicos sobre Presupuestos Publicos emitidos por el Ministerio de

Hacienda.

Normas Técnicas de Presupuestos Publicos emitidos por la Contraloria General
de la Republica.

Circulares y directrices emitidas por la Contraloria General de la Republica y
Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria.

Circulares emitidas por la Gerencia de Administracion que establece el
cronograma para la formulaciéon del presupuesto ordinario, extraordinario y

modificaciones presupuestarias de cada ejercicio economico.
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Administracion y sus dependencias
Conceptos

Bloque de legalidad: conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya
observancia se encuentra obligada la Administracion Publica, 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 requieren
autorizacion de recursos y que configuran finalmente la estructura del presupuesto
(programa, subprograma, actividad, proyecto, obra, tarea).

Clasificador de los Ingresos del Sector Publico: es un instrumento normativo
gue ordena y agrupa los recursos con que cuentan las entidades publicas, en
categorias homogéneas definidas en funcién de la naturaleza y caracteristicas de
las transacciones que dan origen a cada una de las fuentes de recursos.
Control: consiste en vigilar si todas las actividades se realizan, conforme lo
programado por las Unidades Ejecutoras, a las 6rdenes dadas y a los principios
establecidos. Ademas, se preocupa de prever y evitar posibles fallas, asi como de
sefalar las faltas y errores en que se incurre a fin de corregirlos y evitar su

repeticion.

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

Ejecucion: serie de operaciones que deben cumplir las personas funcionarias, de
acuerdo con un plan de trabajo anual integrado por programas, subprogramas,
actividades y proyectos, cuyo resultado es el logro de metas y objetivos, donde se
perciben los Ingresos y aplican o consumen los recursos en Inversion y/o Gasto

Administrativo/Operativo.
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Procedimiento

Evaluacion: accion administrativa que analiza sistematicamente la economicidad,
la eficiencia y la eficacia de los programas, en relacion con sus previsiones, asi
como, la administracion de los ingresos y egresos.

Fondos: los fondos presupuestarios representan dentro del sistema SIGAF, la
fuente de financiamiento que conforman la totalidad de los recursos a disposicion
del PANI, para un determinado ejercicio presupuestario.

Formulacion presupuestaria: fase del proceso presupuestario que comprende
el conjunto de normas y procedimientos sistematicos y ordenados, de caracter
técnico, legal y administrativo para la elaboracion del Presupuesto Institucional.
De manera que estos expresen la asignacion éptima de los recursos disponibles,
con el fin de atender los requerimientos de los planes de mediano y largo plazo y
satisfacer las necesidades que dieron origen a los objetivos y fines para los que
fue creada la institucion.

Formularios: instrumentos utilizados por las Unidades Ejecutoras, para solicitar
la inclusibn de nuevas necesidades o cambios de programacién para la
adquisiciéon de bienes y servicios.

Matrices digitales: instrumentos utilizados para que las Unidades Ejecutoras
incluyan las necesidades o requerimientos de bienes y servicios, durante el
proceso de formulacion del Presupuesto Ordinario.

Imputacién Presupuestaria: registro de las asignaciones de gastos e ingresos
debidamente aprobados, asi como, el registro de las operaciones producto de su
ejecucion y liquidacion.

Coordinacion del Departamento de Administrador de Presupuesto: persona
a quien le corresponde la ejecucion, articulacién y fiscalizacion de las actividades
relacionadas con el Proceso Presupuestario Institucional.

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

Plan Operativo Institucional: contempla la identificacion de los proyectos a

ejecutar para alcanzar los objetivos estratégicos institucionales. Los recursos
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Procedimiento

asociados a estos proyectos estan contenidos en el proyecto presupuesto
presentado para aprobacion de la Contraloria General de la Republica.

POI: Plan Operativo Institucional.

Presupuesto: 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 inicial: presupuesto con que el que se comienza la gestiéon anual
de la institucion.

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

Programa presupuestario: corresponde a la agrupacién de categorias
programaticas de nivel inferior, que son afines entre si, encaminadas a cumplir
propdsitos genéricos expresados en objetivos y metas, a los cuales se les asignan
recursos materiales y financieros, administrados por una unidad ejecutora y
reflejan sus correspondientes asignaciones presupuestarias.

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

Unidad ejecutora: unidad administrativa a cuyo cargo esta la ejecucion o
desarrollo de una categoria programatica.

Presupuesto Ordinario: instrumento que expresa en términos financieros el Plan
Operativo Institucional de cada institucion, mediante la estimacion de los ingresos
probables y los egresos necesarios para cumplir con los objetivos y las metas de
los programas presupuestarios establecidos. Los aumentos o disminuciones en el
total de recursos que sufra este a lo largo del periodo, se denominan

Presupuestos Extraordinarios.
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Procedimiento

Presupuesto Extraordinario: Unico instrumento legal y técnico que dispone la
Administracion Activa, para efectuar Variaciones -Aumentos o Disminuciones- en
los Ingresos y en los Gastos, afectan la suma total de recursos aprobados en el
Presupuesto Ordinario. Consta de tres secciones a saber: Seccion de Ingresos,
Secciéon de Egresos y la Seccidn de Informacion Complementaria. En esta etapa
se debe atender en todos sus extremos el Reglamento para Ajustes o Variaciones
al Presupuesto Ordinario del PANI.

CF: Centro Funcional.

DAP: Departamento Administracion de Presupuesto.

GA: Gerencia de Administracion.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

SIGAF: Sistema Integrado de Gestion Administrativa Financiera.
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion

294
Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas

profesionales designadas, 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:
e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el avance y cumplimiento de
objetivos y metas de la Gerencia de Administracion.
Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, 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:

e Cumplir con los controles de forma mensual, respecto a la carga de los resultados

al sistema correspondiente.

Evaluacion

Para la evaluacién del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de

Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La remisién en tiempo y forma de la informacion a la Oficina de Planificaciéon y

Desarrollo Institucional.
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Descripcidon del procedimiento (actividades)

N° Actividad(es) Responsable(s) |Registro/Documento
. Persona
Inicio Trabajadora en el ®
01 |Asignar a Persona Trabajadora en el cargo de
Profesional Especialista B el seguimiento del POI cargo de
" | Coordinacion DAP.
Persona
Trabajadora en el
. : cargo de
02 Descargar el gasto mensual a traves del sistema Profesional
SIGAF. L
Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona
Trabajadora en el
cargo de
03 |Guardar archivo en el sitio web de la GA. Profesional
Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona
Trabajadora en el
cargo de
04 |Identificar partidas y su gasto por centro funcional. | Profesional
Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona
Trabajadora en el
cargo de
05 |Guardar archivo en el sitio web de la GA. Profesional
Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona
Trabajadora en el
Recibir la informacion correspondiente, cargo de
06 |Nota: este paso se realiza el primer dia habil da | Profesional -Documentacion.

cada mes.

Especialista B de
Administracion de
DAP.
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N° Actividad(es) Responsable(s) |Registro/Documento
Persona
Trabajadora en el
¢ Serecibe lainformacion correspondiente? | cargo de o
07 |Si: Continuar en Paso N°09. Profesional
No: Continuar en Paso N°08. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona
Trabajadora en el
Realizar recordatorio sobre la presentacion del|cargo de
08 |informe de ejecucion POl mensual. Profesional
Continuar en Paso N°06. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona
Trabajadora en el
Analizar la informacion remitida por la Gerencia cargo de
09 - 9 : Profesional
de Administracién y sus dependencias. L
Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona
_ . ., Trabajadora en el
¢La informacién se encuentra acorde a los
. cargo de
requisitos? .
10 A . o Profesional
Si: Continuar en Paso N°12. .
. . S Especialista B de
No: Continuar en Paso N°11. - .
Administracion de
DAP.
Persona
Trabajadora en el
- : cargo de
Solicitar correcciones. .
11 . o Profesional
Continuar en Paso N°06. -
Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona
Trabajadora en el
cargo de -Matrices Instrumento
12 | Completar matrices Instrumento mensual GA. Profesional
. mensual GA.
Especialista B de
Administracion de
DAP.
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N° Actividad(es) Responsable(s) |Registro/Documento
Persona
Trabajadora en el
cargo de -Informe de (29
13 |Elaborar Informe de seguimiento. Profesional I
o seguimiento.
Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona
Trabajadora en el
cargo de -Informe de
14 | Solicitar aprobacion a Informe de seguimiento. Profesional .
o seguimiento.
Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona
15 |Aprobar Informe de seguimiento Trabajadora en el -Info_rm_e de
cargo de seguimiento.
Coordinacion DAP.
¢, Se aprueba el Informe de seguimiento? 'I?r?arkig?a%ora en el
16 |Si: Continuar en Paso N°18. cargo de
No: Continuar en Paso N°17. Coordinacion DAP.
Persona
17 Indicar observaciones. Trabajadora en el
Continuar en Paso N°12. cargo de
Coordinacion DAP.
Persona
18 |Solicitar aprobacion a GA. Trabajadora en el
cargo de
Coordinacion DAP.
19 |Aprobar Informe de seguimiento. Gerencia de -Informe de
Administracion. seguimiento.
¢ Se aprueba el Informe de seguimiento? Gerencia de
20 |Si: Continuar en Paso N°22 Administracion.
No: Continuar en Paso N°21
21 Indicar observaciones. Gerencia de
Continuar en Paso N°12. Administracion.
Gerencia de
-Informe de

22

Indicar aprobacion al Informe.

Administracion.

seguimiento.




..‘..
b

pant

Macroproceso

Administrativo

Cédigo: PANI-DAP-POI-P-018

Proceso

Presupuesto

Versién: 01

Procedimiento

Seguimiento Mensual del POl de la Gerencia de
Administracion y sus dependencias

Emision: 23/05/24

N° Actividad(es) Responsable(s) |Registro/Documento
Remitir informacion a la Oficina de Planificacion y Persona
o Trabajadora en el -Informe de
23 |Desarrollo Institucional. o
cargo de seguimiento.

Fin.

29

Coordinacion DAP.
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Diagrama de flujo

Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
Q Inicio Indica el punto en elque se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

—\\ . . Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
) Evento intermedio )

i un determinado caso

(\:y Temporizador Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paralelo y en cualquier orden

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de multiples flujos

Compuerta . -
de secuencias, tales como decisiones
D Actividad Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso
Subproceso Grupo intermedio de actividades
+
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Seguimiento Mensual del POI de la Gerencia de Administracion y sus dependencias

Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacion DAP

Inicio 2

;Se aprueba
Informe de
seguimiento?

Aprobar Informe

de seguimiento

No

Indicar Solicitar
observaciones aprobacion a GA
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Procedimiento de Programacion de requerimiento de recursos
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Objetivo

Establecer los pasos a seguir para programar, de manera de correcta, los pagos a
. . . . 303
realizar a los proveedores del Patronato Nacional de la Infancia, por parte de la Caja

Unica de la Tesoreria Nacional.

Alcance

El procedimiento abarca desde la determinacién de los requerimientos de pagos a
realizar por medio de la Caja Unica de la Tesoreria Nacional y la elaboracion de las

plantillas de pago mensual y semanal, hasta el envio de estas a la Caja.

Responsables

e Persona Trabajadora en el cargo de Coordinacién DAP:
Le corresponde validar y aprobar las plantillas de pago semanal y mensual.

e Persona Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B de
Administracion de DAP:

Debe determinar y recopilar la informacién necesaria para elaborar las plantillas de pago
mensual y semanal, elaborar esta, obtener la aprobacién de la Persona Trabajadora en
el cargo de Coordinacion DAP y, una vez que cuente con esta, le corresponde enviarla

a la Caja Unica de la Tesoreria Nacional.



*-_.& Macroproceso | Administrativo Cédigo: PANI-DAP-PRR-P-019
5
pani Proceso Presupuesto Versién: 03

Procedimiento | Programacién de requerimientos de recursos Emision: 23/05/24

Descripcidn del procedimiento

El procedimiento de Programacion de requerimiento de recursos busca brindar el apoyo

necesario para para garantizar un adecuado pago, en tiempo y forma, a los proveedores o
del Patronato Nacional de la Infancia, por medio de la Caja Unica de la Tesoreria del
Estado. Por consiguiente, esto implica la realizacion de actividades por parte de Persona
Trabajadora en el cargo de Profesional Especialista B de Administracion de DAP en lo
gue corresponde a la determinacion de los pagos a realizar, el completar con estos las
plantillas de pago mensual y semanal para ser enviadas a la Caja Unica, para el posterior
pago a los proveedores, dicha plantilla debe contar con la aprobacion de su Superior

Jerarquico.

Politicas y normas

Este procedimiento es regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de Costa

Rica, como se detalla a continuacion:

e Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

e Ley N°7648. Ley Organica del Patronato Nacional de la Infancia.

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

e Ley N°6227, Ley General de la Administracion Publica.

e Ley N°8292, Ley General de Control Interno de Costa Rica.

e Circulares PANI-DFC-0005-2024 y PANI-GA-CIR-0003-2022
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Conceptos

Bloque de legalidad: conjunto de normas juridicas, escritas y no escritas, a cuya
observancia se encuentra obligada la Administracion Publica, 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 requieren
autorizacion de recursos y que configuran, finalmente, la estructura del
presupuesto (programa, subprograma, actividad, proyecto, obra, tarea).
Clasificador de los Ingresos del Sector Publico: es un instrumento normativo
gue ordena y agrupa los recursos con los cuales cuentan las entidades publicas,
en categorias homogéneas definidas en funcion de la naturaleza y caracteristicas
de las transacciones que dan origen a cada una de las fuentes de recursos.
Control: consiste en vigilar si todas las actividades se realizan conforme lo
programado por las Unidades Ejecutoras, a las érdenes dadas y a los principios
establecidos. Ademas, se preocupa de prever y evitar posibles fallas, asi como de
sefalar las faltas y errores en que se incurre a fin de corregirlos y evitar su

repeticion.

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

Ejecucion: serie de operaciones que deben cumplir las personas funcionarias, de
acuerdo con un plan de trabajo anual integrado por programas, subprogramas,
actividades y proyectos, cuyo resultado es el logro de metas y objetivos, donde se
perciben los Ingresos y aplican o consumen los recursos en Inversién y/o Gasto

Administrativo/Operativo.
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Evaluacion: accion administrativa que analiza sistematicamente la economicidad,
la eficiencia y la eficacia de los programas, en relacion con sus previsiones, asi
como la administracion de los ingresos y egresos.

Fondos: los fondos presupuestarios representan dentro del sistema SIGAF, la
fuente de financiamiento que conforman la totalidad de los recursos a disposicion
del PANI, para un determinado ejercicio presupuestario.

Formularios: instrumentos utilizados por las Unidades Ejecutoras, para solicitar
la inclusibn de nuevas necesidades o cambios de programacién para la
adquisicion de bienes y servicios.

Imputacién Presupuestaria: registro de las asignaciones de gastos e ingresos
debidamente aprobados, asi como el registro de las operaciones producto de su
ejecucion y liquidacion.

Coordinacion del Departamento de Administrador de Presupuesto: persona
a quien le corresponde la ejecucién, articulacion y fiscalizacion de las actividades
relacionadas con el Proceso Presupuestario Institucional.

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

Presupuesto: 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.

Programa presupuestario: corresponde a la agrupacién de categorias
programaticas de nivel inferior, que son afines entre si, encaminadas a cumplir
propdsitos genéricos expresados en objetivos y metas, a los cuales se les asignan
recursos materiales y financieros, administrados por una unidad ejecutora y
reflejan sus correspondientes asignaciones presupuestarias.

Programacién presupuestaria: conjunto de acciones coordinadas, intimamente

ligadas entre si, que permiten mediante la participacién activa de los niveles
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directivos responsables, tanto en el plano institucional como en el programético,

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

Unidad ejecutora: unidad administrativa a cuyo cargo esta la ejecucion o

desarrollo de una categoria programatica.

CF: Centro Funcional.

DAP: Departamento Administracion de Presupuesto.

GA: Gerencia de Administracion.

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

SIGAF: Sistema Integrado de Gestion Administrativa Financiera.
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Ejecucidon, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion

. ., 308
Para la ejecucion del presente manual, corresponde a la persona o las personas

profesionales designadas, 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:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento con lo solicitado
por la Caja Unica de la Tesoreria Nacional.
Seguimiento:

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, 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:

e Cumplir con los controles de forma mensual, sobre la informacién solicitada por la

Caja Unica de la Tesoreria Nacional.
Evaluacion

Para la evaluaciéon del presente procedimiento, corresponde a la Gerencia de

Administracion o a la persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion mensual de la debida remision de la informacién solicitada por

la Caja Unica de la Tesoreria Nacional.
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Descripcidn del procedimiento (actividades)

N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de
01 Inicio. Profesional
Determinar pagos a realizar en el mes solicitado. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
02 Estimar monto total a pagar, a partir del promedio de | Profesional
los ultimos tres meses. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
. Profesional -Plantilla de pago
03 | Completar plantilla de pago mensual. Especialista B  de mensual.
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
04 Solicitar aprobacion de plantila a Persona |Profesional -Plantilla de pago
Trabajadora en el cargo de Coordinacion DAP. Especialista B de mensual.
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora| o - 4e pago
05 | Aprobar plantilla. en el cargo de mensual
Coordinacién DAP. '
¢, Se aprueba la plantilla? Persona Trabajadora
06 |Si: Continuar en Paso N°08. en el cargo de
No: Continuar en Paso N°07. Coordinacién DAP.
. . Persona Trabajadora
Indicar observaciones.
07 Continuar en Paso N°03 en el cargo de
' Coordinacién DAP.
Persona Trabajadora ,
: . -Plantilla de pago
08 | Firmar plantilla. en el cargo de mensual
Coordinacién DAP. '
Persona Trabajadora
en el cargo de
09 |Remitir plantilla a Caja Unica de la Tesoreria Nacional. Erofes_lonal -Plantilla de pago
specialista B de mensual.
Administracion de

DAP.
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el cargo de
10 |Gestionar solicitud semanal. P“’fes."’f‘a'
Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
11 Revisar y organizar los recibos de Servicios Publicos | Profesional -Recibos
y otros a cancelar. Especialista B de '
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
¢, Se cuenta con el recibo? E?ofeseignatl:argo de
12 | Si: Continuar en Paso N°14. L
No: Continuar en Paso N°13 ESpe.C'.a"Sta., .
' : Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
13 Estimar el monto del recibo con el promedio de los | Profesional
altimos tres meses. Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
14 | Determinar el monto a cancelar. Profes_|or_1al
Especialista B de
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
15 Llenar la plantilla con el dia de la semana en el cual se | Profesional -Plantilla de pago
realizaran los pagos solicitados. Especialista B de semanal.
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora
en el cargo de
16 Solicitar aprobacién de plantila a la Persona |Profesional -Plantilla de pago
Trabajadora en el cargo de Coordinacion DAP. Especialista B de semanal.
Administracion de
DAP.
Persona Trabajadora| o - ge pago
17 | Aprobar plantilla. en el cargo de semanal
Coordinacién DAP. '
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N° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
¢ Se aprueba la plantilla? Persona Trabajadora
18 |Si: Continuar en Paso N°20. en el cargo de
No: Continuar en Paso N°21. Coordinacién DAP.
. . Persona Trabajadora
Indicar observaciones.
19 Continuar en Paso N°15 en el cargo de
' Coordinacion DAP.
Persona Trabajadora| o o ge pago
20 |Firmar plantilla. en el cargo de semanal
Coordinacion DAP. '
Persona Trabajadora
en el cargo de
21 Remitir plantilla a Caja Unica de la Tesoreria Nacional. | Profesional -Plantilla de pago
Fin. Especialista B de semanal.
Administracion de

DAP.
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Diagrama de flujo

Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcidn
*Q Inicio Indica el punto en elque se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

\

N . . Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
W, Evento intermedio )

un determinado caso

) . - o

(\’\f)‘/) Temporizador Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Compuerta

Se utiliza para indicar la divergenciay convergencia de multiples flujos
de secuencias, tales como decisiones

Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso

D Actividad

Subproceso

Grupo intermedio de actividades
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