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1. Introduccién
El Decreto N° 32988 Reglamento a la Ley de la Administraciéon Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos en su articulo 102 establece: Cesiones de créditos. Toda persona que posea
derechos de crédito cuyo deudor sea el Tesoro Publico y los ceda a un tercero, deberan presentar el
contrato respectivo respetando todas las formalidades que para tales efectos establece el Cédigo
Civil, de conformidad con las disposiciones y procedimientos que al efecto establezca la Tesoreria
Nacional.

Las Cesiones de créditos mediante la suscripcion de Contrato, fundamenta su origen cuando los
acreedores del crédito recurren a Personas fisicas o juridicas para transar los documentos que van a
presentar a cobro ante La Administracion Activa. La decision de los acreedores de comercializarlos
basicamente se origina entre otros motivos, por la necesidad que tienen estas personas de recibir en
tiempo muy cercano a sus obligaciones las sumas que se adeudan por parte de la Administracidn
Activa sin esperar que los Organos Ejecutores hayan priorizado la obligacion de pago a través de la
emision de la propuesta y acuerdo de pago, asi como al hecho de que tratdndose de un negocio
juridico, tales acreedores pueden hacer uso de la modalidad del contrato de cesion de créditos para
lo que consideren conveniente para sus intereses.

2. Objetivo
Describir las acciones a realizar en el Sistema SIGAF para que los Organos Ejecutores registren las
cesiones de crédito mediante suscripcion de contrato.

3. Alcance
El procedimiento sera de aplicacién obligatoria de conformidad al ambito de aplicacion del articulo
Ne 1 incisos a) y b) de la Ley N°8131 ley de Ley de la Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos.

4. Responsables
El experto funcional de SIGAF vy la Asesoria Legal ambos de la Tesoreria Nacional seran los
responsables de actualizar y comunicar este procedimiento.

5. Descripcion del Procedimiento:
Actividades Transac.

de Ref. SIGAF
Nimero Descripcion Responsable
5.1 Entregar al Organo Ejecutor del proceso el Cedente,
Contrato fisico de Cesién debidamente suscrito |  Cesionario 0
entre las partes (cedente y cesionario) con | quienes estos
todos los requerimientos de forma y fondo. autoricen

No aplica

AP-03-03 Cesiones de Crédito mediante suscripcion de contrato
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0 D DCIO ResSpo able
legalmente.
5.2 Recibir por parte del cedente, cesionario 0 a
quienes estos autoricen legalmente el Contrato | Organo Ejecutor No aplica
de Cesion de Créditos con todos sus del proceso
requisitos.
5.3 Bloquear el pago de la factura comercial del | Organo Ejecutor FBO2
cedente en el Sistema SIGAF. del proceso
5.4 Asignar Y registrar un  ndmero  (nico Organo Ejecutor No aplica
consecutivo con su respectivo sufijo atinente al q
~ - iy el proceso
afio de recepcion a cada Contrato de Cesion
53 Crear el expediente respectivo. Organo Ejecutor No aplica
del proceso
5.6 Trasladar el expediente de Contrato de Cesion | Organo Ejecutor No aplica
al Area Legal para su revision. del proceso
5.7 Recibir y analizar el expediente del Contrato de
Cesion tomando en cuenta los aspectos de
forma y fondo de conformidad con el
ordenamiento juridico vigente.
Area Legal No aplica
e Estd incorrecto, contintla con la
actividad 5.8
e Esta correcta, continla con la actividad
5.9
5.8 Notificar al Cedente o Cesionario en la
direccién de notificaciones indicada en la ) No aplica
solicitud inicial, para que realice la debida Area Legal
correccion y remita la informacion requerida,
pasa a la actividad 5.7
5.9 Aprobar mediante documento idéneo (oficio, , No aplica
acta u otro) el Contrato de Cesion. Area Legal
5.10 Trasladar el expediente con la aprobacion del
Contrato de Cesion al Organo Ejecutor del A No aplica
rea Legal
proceso
5.11 Recibir el expediente con la aprobacién del
Contrato de Cesion debidamente aprobado por o , No aplica
; rgano Ejecutor
el Area Legal.

AP-03-03 Cesiones de Crédito mediante suscripcion de contrato
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5.12 Registrar en el Sistema SIGAF la cesion de
Créditos, con base en el siguiente formato:
Centro Gestor (3 digitos) - (guion medio)
Consecutivo (3 digitos) — (guion medio) Prefijo
del afio vigente (2 digitos) y direccionar a la | Organo Ejecutor ZCES1
Cuenta por Pagar a nombre del cesionario, el
pago primigenio de tales créditos. Cada inicio
de afio al registrar primera cesion se iniciara
con el consecutivo en 001.

5.13 Continuar con el tramite de pago conforme al ZF110

procedimiento de pago a proveedores. Organo Ejecutor

5.14 Archivar y custodiar los documentos que

> o Organo Ejecutor
respaldan la cesion de créditos. g J

Fin del procedimiento.

AP-03-03 Cesiones de Crédito mediante suscripcion de contrato
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6. Diagrama del Procedimiento
DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO m\‘

PROCESO Cesiones de Crédito mediante suscripcion de Contrato
DEPENDENCIA Tesoreria Nacional
CODIGO AP-03-03

Cesiones de Crédito mediante Suscripciones de Contrato

Cedente, Cesionario

o autorizado legal Organo Ejecutor Area Legal
Entrega Contrato
Fisico v

Recibe Confrato Fisico
con |os requisitos

v

Bloguea el pago de
Factura en SIGAF

Y
Asigna y registra
numero Unico
consecutivo

L]

Crea el expediente

v

Traslada expediente al
Area Legal

h 4
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Realiza coreccion y
i

Wotifica al Cedenbe o
Cesipnario para
COMECCion

Traslada expedienie
con |a aprobacion

v

Reciks expedients con
a aprobacion

¥
Reaistra en SIGAF de
acuerdn al fommato y
directiona a la Cusenta por
pagar

¥
Procede conforme
Procedimiento Paga a
Prowveedores
¥
Hrchiva y
cusiodia
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7. Documentos vinculados

Manual de Usuario: Registro de Cargo a cuenta del acreedor por concepto de Multas
por Incumplimiento a un Contrato. MUSIGAFGL001008.

Manual de Procedimientos Vinculado: AP-02 Verificacién de Facturas.
TN-RES-16-2019.

TN-RES-19-2019.

Procedimiento pago a proveedores

8. Glosario de Términos y Siglas

Administracion Activa: Articulo 1 inciso a) y b) Ley N°8131 ley de Ley de la
Administracién Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos.

Cedente: Sujeto titular de un crédito cuya obligacion de pago es por parte de la
Administracion Activa (contratante).

Cesionario: Sujeto que ha adquirido los derechos de pago de parte del titular de un
crédito cuya obligacion de pago es por parte de la Administracién Activa (contratante)
via contrato legal.

Contrato de Cesion de Créditos: Un acuerdo de voluntades en cuanto al traslado de
la titularidad de un crédito (factura) a un tercero.

COSECO: Comité de Seguimiento y Control de SIGAF.

Manuales de Procedimiento Vinculados: son los manuales que hacen referencia a
procedimientos operativos directamente relacionados con el procedimiento que
estamos tratando en este manual, ya sea por procedimientos previos, en paralelo 6
posteriores.

Manuales de Usuario: son preparados con base en los documentos emitidos
directamente por los Organos Rectores de Hacienda; los mismos incluyen todas las
instrucciones necesarias para operar el sistema SIGAF en la funcién de referencia.
Organo Ejecutor: Instancia publica responsable del tramite de pago de las
obligaciones con proveedores (Administracion Activa).

SIGAF: Sistema Integrado de Gestion de la Administracion Financiera.

AP-03-03 Cesiones de Crédito mediante suscripcion de contrato




CESIONES DE CREDITO MEDIANTE SUSCRIPCION DE CONTRATO 9

M“Minisxeriode Cédigo: AP-03-03 Version: 01 Pagina 8 de 10
Hadenda
SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA (SAF)

9. Control del documento

Version Tarea Responsable Cargo Descripcion del Fecha
cambio
Profesional Actualizacién
Elaboracion | Danelalopez | Unidadde 1 o ' RES16- | Julio 2019
Hernéndez Asesoria
2019
Legal
Coordinadora Actualizacion
Elaboracion | aren Tasies | Unidadde | oo 'oN RES16. | Julio 2019
Coto Pagos
, 2019
Diversos
Giovanni Soto Actualizacion
Elaboracion Herns Profesional | segun TN-RES-16- | Julio 2019
ernandez
2019
Profesional Actualizacion
Elaboracion | CynthiaDiaz - Unidadde oo 'on RES 16. | Julio 2019
Hernandez Control de
. 2019
N°1 Operaciones
Coordinador Actualizacion
Revision M"’é’""”? Duran | Unidadde | o\ IN-RES-16- | Julio 2019
spinoza Asesoria
2019
Legal
Coordinador Actualizacion
Revision | ViclorTrejos | Unidadde | oo on RES 16. | Julio 2019
Campos Control de
: 2019
Operaciones
Juan Carlos De aJr?;;ento Actualizacion
Revision Borbon pariar seg(n TN-RES-16- | Julio 2019
de Gestion de
Cambronero 2019
Pagos
Aprobacién Maurlqlo Subteg 6 Aprobacién Julio 2019
Arroyo Rivera Nacional
Almacenado en: Intranet Tesoreria Nacional, Sitio de la Direccién de Control de
Operaciones y Fiscalizacion

AP-03-03 Cesiones de Crédito mediante suscripcion de contrato
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10. Documentos a sustituir

DOCUMENTO ANTERIOR DOCUMENTO NUEVO

Nombre Cadigo N° Nombre Cadigo N° Version
Version
Cesiones de Pagos Cesiones de
mediante la Créditos
suscripcion de AP-03-03 1 mediante la AP-03-03 1
contrato suscripcion de
contrato
11. Firmas de autorizacion
DANIELAMARIA ~ gpmeco dtaments por GIOVANNI Firmado digitalmente CYNTHIA Firmado digitalmente por
LOPEZ HERNANDEZ HERNANDEZ (FIRMA) KAREN TASIES st oy SOTO por GIOVANNI SOTO PATRICIA DIAZ  CYNTHIA PATRICIA DIAZ
(FIRMA) Souw TSP COTO (FIRMA) G HERNANDEZ  rope ool | HERNANDEZ  reeha 20190703 19421
(FIRMA) 15:25:48 -06'00° (FIRMA) 0600
Elaborado por: Elaborado por: Elaborado por: Elaborado por:
Daniela Lopez Karen Tasies Coto Giovanni Soto Cynthia Diaz
Hernéndez Unidad de Pagos Hernéndez Hernéndez
Unidad de Asesoria Diversos Unidad de Control de
Legal Operaciones
Fimscodgtameniepor | DO SARLOS N
MARVIN DURAN  MARVN DURAN spiNOZA VICTORTREJOS  VICTORTRI0s cAPOs BORBON CAMBRONER® (FIRMA)
ESPINOZA (FIRMA) fech: 20190705 105107 CAMPOS (FIRMA) Fecha: 2019.07.03 15:16:07 CAMBRONERO Fecha: 2019.07.03
-06'00" -06'00' (FIRMA) 15:30:45 -06'00"
Visto Bueno: Visto Bueno: Visto Bueno:
Marvin Duran Espinoza Victor Trejos Campos Juan Carlos Borbon
Unidad de Asesoria Legal Unidad de Control de Cambronero
Operaciones. Depto. Gestion de Pagos
MAURICIO ARROYO yixrico asrovo mvera
RIVERA (FI RMA) LZ?P':/::AQOW.OZO?; 15:20:26 -06'00"
Aprobado por:

Mauricio Arroyo Rivera
Subtesorero Nacional

AP-03-03 Cesiones de Crédito mediante suscripcion de contrato
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