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PROCEDIMIENTO: AP-01-06

PAGOS DE BIENES Y SERVICIOS DERIVADOS DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS, SENTENCIAS
JUDICIALES EN FIRME Y MEDIDAS ALTERNAS'CON CARGO A RESERVA DE RECURSOS (EXCLUYE
REINTEGROS DE CAJA CHICA)

1. OBJETIVO

Describir las acciones a realizar por las Unidades Financieras, toda vez, que deban de registrar y liberar documentos de pago
que se reconozcan por medio de resoluciones administrativas y/o sentencias judiciales en firme y medidas alternas, utilizando la
boleta para el reconocimiento de esos pagos de bienes y servicios originados por procesos que no requieren la realizacion de
mecanismos de contratacion administrativa con cargo a Reservas de Recursos.

2. ALCANCE

El procedimiento sera de aplicacién, toda vez que las Unidades Financieras reciban y registren las respectivas resoluciones
administrativas y/o sentencias judiciales en firme y se utilicen cuando corresponda las boletas para pagos de bienes y servicios,
siendo éstas registradas y aceptadas por la Unidad Financiera en el Sistema Integrado de Gestion de la Administracién
Financiera (SIGAF). La operacién registra una Cuenta por Pagar en el Sistema SIGAF y el presupuesto es ejecutado por parte de
la Unidad Financiera Ministerial.

El alcance de este procedimiento esta sujeto a la aplicacion del Reglamento sobre el visado de gastos con cargo al Presupuesto
de la Republica emitido por la Contraloria General de la Republica y el Instructivo para la Operativizacion del Proceso de Visado
que se constituye en aspectos minimos a considerar en el anélisis de los documentos de Ejecucion Presupuestaria en dicho
proceso, de las quince horas del 13 de febrero del 2020 de la Direccion General de Presupuesto Nacional, circulares e
instructivos de las dependencias relacionadas con el tramite de derechos laborales y cualesquiera otra normativa atinente a la
materia.

3. DOCUMENTACION
3.1 Definiciones?

Reserva de Recursos: permite separar fondos presupuestarios para la adquisicion de bienes o servicios, o para el pago de
obligaciones con terceros que no requieren formalizarse mediante un proceso de contratacion administrativa. Para efectos de la
contabilidad presupuestaria, afecta el Comprometido.

Factura: permite registrar la obligacién de pago a un tercero por parte del Gobierno, por concepto de contraprestacidn de bienes,
servicios u otras obligaciones. Asi como, para el registro de giro de recursos correspondientes a subvenciones, transferencias y
gastos por servicios personales. Para efectos de la contabilidad presupuestaria afecta el Devengado.

Pagos: Se utiliza para registrar la ejecucién del pago. Para efectos de la contabilidad presupuestaria, afecta el Pagado.

Resolucién administrativa: Los acuerdos que decidan un recurso o reclamo administrativo se llamaran resoluciones.

" Resoluciéon Alterna de Conflictos y Promocién de la Paz Social RAC, segln la Ley No.7727
2L as definiciones aqui detalladas son de aplicacion para este procedimiento
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Sentencia judicial: Las resoluciones judiciales seran orales o escritas y se denominaran providencias, autos y sentencias. Las
sentencias son las que deciden las cuestiones debatidas.

Documento idéneo: Sera aquel que como caracteristica de rigor para que se reconozca su validez, debe contar con la
informacion necesaria para su eficacia y ejercer su derecho y que no resulte en discordancia con la normativa atinente.

SIGAF: Sistema Integrado de Gestion de la Administracién Financiera. El Sistema Integrado de Gestion de la Administracion
Financiera —SIGAF- es un sistema integrado de informacién que apoya la gestion administrativa y financiera, asi como las
funciones de rectoria y fiscalizacion que corresponden al Ministerio de Hacienda y a la Contraloria General de la Republica.

Clasificadores Presupuestarios: El clasificador por objeto del gasto es una herramienta de gestion financiera, utilizada en las
diversas etapas del proceso presupuestario de las instituciones del Sector Publico.

Normas y Criterios Operativos para la Utilizacién de los Clasificadores Presupuestarios del Sector Publico: Estas nomas
y criterios estan relacionados con las cuentas de los clasificadores presupuestarios de ingresos, objeto del gasto, institucional,
econdmico, funcional y de fuentes de financiamiento.

CCAF: Comision de Coordinacion de la Administracion Financiera.

3.2 Manuales de Procedimiento de Ejecucion Presupuestaria

3.2.1 Los Manuales de Procedimientos Cuentas por pagar AP3 vinculados: Son aquellos utilizados para los pagos
de bienes y servicios de Resoluciones Administrativas, Sentencias Judiciales y medidas alternas con Cargo a Reserva
de Recursos, los cuales son preparados con base en los documentos emitidos directamente por los Organos Rectores
de la Administracién Financiera; los mismos incluyen todas las instrucciones necesarias para operar el sistema SIGAF,
seguidamente se detallan:

FM-01-2-6 Aprobacion de Ley de Presupuesto

FM-01-3-1 Elaboracion, presentacion y aprobacion de Presupuestos Extraordinarios
FM-01-3-2 Elaboracion de modificaciones presupuestarias por Decreto Ejecutivo
FM-01-3-3 Carga de compromiso No Devengado

FM-01-2-8 Asignacién de cuotas para la ejecucion del Presupuesto

AP-03-01 Asignacion de cuota de Pago

AP-05 Propuesta de Pago

3.2.2 Los Manuales de usuario vinculados: son aquellos que hacen referencia a procedimientos operativos
directamente relacionados con el procedimiento tratado, ya sea por procedimientos previos, en paralelo o posteriores.
Los mismos se encuentran detallados en la siguiente direccion electronica:
https://www.hacienda.go.cr/contenido/12618-sigaf-manuales-de-usuario-ap

3 https://www.hacienda.go.cr/contenido/12617-saf-sistema-de-administracion-financiera-manuales-de-procedimientos-cuentas-por-pagar-ap
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4. MARCO NORMATIVO
4.1 Disposiciones generales
Para la ejecucion de este procedimiento se debe tener presente la siguiente normativa:

4.1.1 El fundamento legal de este procedimiento se encuentra en la Ley de la Administracién Financiera de La
Republica y Presupuestos Publicos de Costa Rica Ley No.8131, su Reglamento y modificaciones, conforme al siguiente
numeral:
Articulo 56.-Documentos de ejecucion presupuestaria. Sin perjuicio de otros que pueda llegar a definir la
Direccion General de Presupuesto, mediante la normativa técnica respectiva, existiran los siguientes
tipos de documentos de ejecucion presupuestaria:

a ...

b) ...

¢) Reserva de Recursos: permite separar fondos presupuestarios para la adquisicion de bienes o
servicios, o para el pago de obligaciones con terceros que no requieren formalizarse mediante un
proceso de contratacion administrativa. Para efectos de la contabilidad presupuestaria, afecta el
Comprometido.

d) Factura: permite registrar la obligacion de pago a un tercero por parte del Gobierno, por concepto de
contraprestacion de bienes, servicios u otras obligaciones. Asi como, para el registro de giro de recursos
correspondientes a subvenciones, transferencias y gastos por servicios personales. Para efectos de la
contabilidad presupuestaria afecta el Devengado.

e) Pagos: se utiliza para registrar la ejecucion del pago. Para efectos de la contabilidad presupuestaria,
afecta el Pagado.

f..

4.1.2 Instructivo para la Operativizacion del Proceso de Visado que se constituye en aspectos minimos a considerar en
el andlisis de los Documentos de Ejecucion Presupuestaria en dicho Proceso, emitido el 13 de febrero del 2020,
conforme al numeral 3.6 el cual regula los gastos con cargo a reservas de recursos amparadas en una resolucién
administrativa u otro documento idéneo el cual indica atender lo siguiente:

El reconocimiento de la obligacién por parte la Administracién Activa para hacer efectivo el pago, debe darse por medio
del documento idoneo definido para esos efectos, como la orden de pago y la Resolucion Administrativa, entre otros. En
el caso de mandatos y sentencias judiciales en firme, estos serén titulos nicos y suficientes para el pago respectivo.

Asi mismo el numeral 3.6.1. sefiala:

“Tramite de gastos con cargo a reservas de recursos amparadas en una resolucién administrativa u otro
documento idéneo establecido por la instancia competente, asi como para atender pagos en cumplimiento de
mandatos y sentencias judiciales u otro documento idoneo ademas de los aspectos generales indicados en el
punto 2 del instructivo, se debe verificar lo siguiente:

1. Que se indique el nimero de reserva de recursos a la que se carga el gasto.

2. Que el codigo presupuestario coincida con el de la reserva de recursos.

e
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3. Que se indique el nimero de resolucidon administrativa o documento idéneo, mandato o sentencia judicial,
segun corresponda.

4. Que la informacioén del beneficiario coincida con la indicada en la resolucion administrativa o documento
idéneo, mandato o sentencia judicial, segiin corresponda (nombre, niimero de cédula del beneficiario y monto
total por pagar).

5. Que en los casos en que la obligacién se origina por un mandato o sentencia judicial, este se encuentre en
firme (respaldar la firmeza del mandato o sentencia con la documentacion idénea que faculte el pago).

4.1.3 Circular CCAF-056-2019 del 18 de setiembre del 2019 emitida por la Comision de Coordinacién de la
Administracién Financiera.

En el punto 4 de la Circular CCAF-056-2019 establece que: “El pago de Resoluciones Administrativas
correspondientes a Indemnizaciones y Prestaciones Legales debe realizarse en el Sistema SIGAF”.

4.1.4 Normas y Criterios Operativos para la Utilizacion de los Clasificadores Presupuestarios del Sector Publico.
En el numeral A.8.3 Sobre las Obligaciones de ejercicios anteriores pendientes de pago indica lo siguiente:

e Para el caso de atencion de obligaciones de ejercicios anteriores pendientes de pago a cargo de la
institucion, en las que por alguna razén se incumplieron con los tramites establecidos en la adquisicion
de bienes y servicios y a partir de una resolucion o sentencia debe reconocerse el pago respectivo, a
titulo de dafios y perjuicios, dicho monto debe de cargarse en la subpartida de Indemnizaciones.

e  Para el caso en que exista una relacion laboral vigente y deban reconocerse diferencias salariales de
funcionarios, dichos pagos deben clasificarse en cada una de las subpartidas por objeto del gasto
correspondientes. Si tal obligacion -determinada mediante una sentencia o resolucién administrativa-,
implica el pago de intereses por la suma adeudada, los cuales son a titulo de dafios y perjuicios, el pago
de dichos intereses deben clasificarse en la subpartida de Indemnizaciones.

e Enel caso de la conclusion de la relacion laboral, las obligaciones que deban reconocerse legalmente a
los exfuncionarios por concepto de auxilio de cesantia, vacaciones no disfrutadas y proporcionales de
decimotercer mes, deben registrarse en la subpartida 6.03.01 “Prestaciones legales” de acuerdo con lo
que establece el Clasificador por Objeto del Gasto Vigente. Se debe aclarar que cualquier otro aspecto
que se le adeude al exfuncionario por labores realizadas mientras existia la relacion laboral, debe
imputarse en la partida 0 REMUNERACIONES, en las subpartidas correspondientes.

4.1.5 Ley Organica del Poder Judicial

Articulo 6 bis.- Tendran la validez y eficacia de un documento fisico original, los archivos de documentos, mensajes,
imagenes, bancos de datos y toda aplicacién almacenada o transmitida por medios electrénicos, informéticos,
magneéticos, opticos, telematicos o producidos por nuevas tecnologias, destinados a la tramitacién judicial, ya sea que
contengan actos o resoluciones judiciales. Lo anterior siempre que cumplan con los procedimientos establecidos para
garantizar su autenticidad, integridad y seguridad.

e
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Las alteraciones que afecten la autenticidad o integridad de dichos soportes los haran perder el valor juridico que se les
otorga en el parrafo anterior.

Cuando un juez utilice los medios indicados en el primer parrafo de este articulo, para consignar sus actos o
resoluciones, los medios de proteccion del sistema resultan suficientes para acreditar la autenticidad, aunque no se
impriman en papel ni sean firmados.

)

(Asi reformado el parrafo anterior por el articulo 62 aparte b) de la Ley de Notificaciones Judiciales, N° 8687 del 4 de
diciembre de 2008, que le suprimio la parte final a dicho parrafo)

La Corte Suprema de Justicia dictara los reglamentos necesarios para normar el envio, recepcion, tramite y
almacenamiento de los citados medios; para garantizar su seguridad y conservacion; asi como para determinar el
acceso del publico a la informacién contenida en las bases de datos, conforme a la ley.

En la Circular No. 80-2011, la Corte Plena en sesién No. 16-11 celebrada el 30 de mayo de 2011, articulo XXXIII,
aprobo las siguientes politicas: “POLITICAS DEL PROGRAMA HACIA CERO PAPELES DEL PODER JUDICIAL, para
el acatamiento de los servidores y servidoras judiciales, con el fin de llevar a cabo las Politicas del Programa hacia Cero
Papeles del Poder Judicial.

Ademas, en la Circular No. 001-08.-La Corte Plena, en sesion No. 02-08, celebrada el 21 de enero de 2008, articulo X,
aprob6 el "Reglamento Auténomo de Organizacién y Servicio de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa y Civil de
Hacienda", literalmente dice:

...” Articulo 47.-Del dictado y comunicacion de las sentencias 1) “Concluida la audiencia oral, se convocara a las partes
para la comunicacion integral de la sentencia, o de su parte dispositiva, segtin corresponda, de conformidad con el
articulo 149 CPCA. La sentencia sera dictada en forma oral, consignandola debidamente en los medios tecnoldgicos
correspondientes que posea y disponga el Poder Judicial. Cuando sea estrictamente necesario podra dictarse en forma
escrita. En el primer supuesto, las partes tendran derecho a solicitar una copia del respaldo oficial en forma inmediata,
sin que ello suspenda o interrumpa el plazo establecido para los recursos pertinentes”.

4.2 Disposiciones especificas

Se debe realizar el estudio especifico de las resoluciones administrativas atendiendo lo dispuesto en el “Instructivo para la
Operativizacion del Proceso de Visado”, conforme al numeral 3.6.2.1 que indica lo siguiente:

1. Las Direcciones Juridicas o aquella dependencia a la que le corresponda elaborar una Resoluciéon Administrativa,
tiene que considerar que la resolucién debera ajustarse a la normativa establecida, dentro de la cual se encuentra el
Cadigo de Trabajo, Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento, Ley para el Equilibrio Financiero del Sector Publico;
Ley No0.9635 de 3 de diciembre de 2018 y sus reformas, Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas; la Ley
No.2166 del 09 de setiembre de 1957 y sus reformas, Ley de Salarios de la Administracién Publica y leyes y
reglamentos propios de cada institucion, jurisprudencia judicial, jurisprudencia administrativa, circulares e instructivos
de las oficinas relacionadas con el trdmite de derechos laborales, Cédigo de normas y procedimientos tributarios y
cualesquiera otra normativa atinente a la materia.

2. A la resolucion administrativa se le debe realizar un andlisis de legalidad y de verificacién de las sumas que se
ordena pagar, asi como algunos aspectos basicos que a continuacién se detallan:
e —
Publicado en la pagina web del Ministerio de Hacienda y comunicado mediante CIRCULAR DGPN-SD-0007-2020 del 06-03-2020, rige 11-03-2020.
Pagina 5 de 15



Procedimiento: AP-01-06

lﬁ‘ ﬂgg}gﬁg; Procedimiento: Pagos de Bienes y Servicios mediante Resoluciones Administrativas,
Sentencias Judiciales en firme y Medidas Alternas con Cargo a Reserva de Recursos (excluye
reintegros de Caja Chica)

Modulo AP - Cuentas por Pagar
Sistema de laAdministracion Financiera

2.1 Que la resolucion administrativa se ajuste a los lineamientos de la “Circular sobre pagos de la Hacienda
Publica” emitida por la Contraloria General y publicada en La Gaceta No. 77 del 24 de abril de 1990 y su
reforma.

2.2 En los casos que el tramite deba realizarse con una copia de la resolucién, la misma debe contener una
certificacion de que es copia fiel del original.

2.3 Que dentro del texto de la Resolucién Administrativa exista un andlisis expreso sobre el tema de la prescripcion
del derecho.

3. En algunos casos particulares de facturas con cargo a una reserva de recursos amparados a una resolucion
administrativa, ademas de los puntos anteriores, se debera atender lo indicado en la “CCAF-056-2019” de fecha 18
de setiembre del 2019:

3.1 Resoluciones administrativas por concepto de cuentas pendientes de ejercicios anteriores donde exista una
relacion laboral vigente:

Cuando el reconocimiento por diferencias salariales corresponda a periodos anteriores para un funcionario
activo, el mismo debera ser efectuado mediante el médulo de “Pagos de Resoluciones Administrativas” de
INTEGRA, considerando lo siguiente:

a. Todo pago deberd ser respaldado por una Resolucion Administrativa o sentencia en firme, que
reconozca el pago. La propuesta de pago sera emitida independientemente de la planilla de salarios.

b. Se debera registrar el detalle de los componentes salariales, deducciones de ley, el impuesto sobre la
renta y en los casos que corresponda, el porcentaje para el régimen de pensidn respectivo, las
correspondientes proporciones del aguinaldo y salario escolar por periodo, con el detalle de deducciones
de ley que lo rigen. Ademas, las diferencias salariales de funcionarios, deben clasificarse en cada una de
las subpartidas por objeto del gasto correspondientes.

4.21 RESOLUCIONES POR CONCEPTO DE PRESTACIONES LEGALES E INDEMNIZACIONES

1. Resoluciones administrativas por concepto de Prestaciones Legales

1.1 Que se tramiten en orden de presentacidn de conformidad con lo sefialado en las normas de ejecucion del
Presupuesto de la Republica sobre el particular.

1.2 Que, en los casos de fallecimiento del servidor, se indique el Juzgado de Trabajo en el cual se abrié el
expediente correspondiente, para efectos del deposito establecido en el articulo 85, inciso a), del Cédigo de
Trabajo.

1.3 Verificar a través de los sistemas de informacion que contienen los registros de pago por concepto de sueldos
0 en su defecto por certificacion extendida por la Unidad de Recursos Humanos, lo siguiente:

a. Siexisten giros por concepto de salarios a favor del exservidor, después de la fecha a partir de la cual cesa su
relacion laboral. En caso afirmativo, determinar si los mismos fueron depositados en la cuenta del interesado,
lo que obligaria a la Administracion a solicitar el reintegro directamente.

b. Si el servidor continua laborando, en cuyo caso la Administracion debera dejar sin efecto el tramite de la
factura e iniciar el procedimiento administrativo para establecer las eventuales responsabilidades.
e —
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2. Resoluciones administrativas por concepto de Indemnizaciones

Conforme lo estipulado en las Normas y Criterios Operativos para la utilizacion de los Clasificadores
Presupuestarios, el Instructivo para la Operativizacién del Proceso de Visado y lo indicado en la Circular
CCAF-056-2019, el reconocimiento de Obligaciones de ejercicios anteriores pendientes de pago
fundamentadas en Resoluciones Administrativas o Sentencias Judiciales se atenderan conforme lo siguiente:

2.1 Para el caso de atencién de obligaciones de ejercicios anteriores pendientes de pago a cargo de la institucién,
en las que por alguna razén se incumplieron con los tramites establecidos en la adquisicion de bienes y
servicios y a partir de una resolucién o sentencia debe reconocerse el pago respectivo, a titulo de dafios y
perjuicios, dicho monto debe de cargarse en la subpartida de Indemnizaciones.

2.2 Cuando se deban reconocer dafios y perjuicios producto de la rescision unilateral del contrato laboral segun lo
estipulado en el articulo 31 del Cédigo de Trabajo, para el reconocimiento de salarios caidos, se utilizara la
subpartida de Indemnizaciones.”

a. Siel servidor ha ingresado de nuevo antes de transcurrido el plazo sefialado en el articulo 686 del Codigo de
Trabajo, para lo cual la Administracién debera dejar sin efecto el trdmite de la factura y confeccionar una
nueva resolucion reconociendo sélo el periodo durante el cual no labord.

Articulo 686.- “Los servidores publicos que reciban auxilio de cesantia no podran ocupar cargos
remunerados en ninguna dependencia del Estado, durante un tiempo iqual al representado por la suma
recibida por dicho concepto o bajo otro titulo, por indemnizacion?, reconocimiento de antigiiedad o
cualquier otra prestacion similar pagada por la parte empleadora que se origine en la terminacion de la
relacion de servicio, a excepcion de los fondos de capitalizacién laboral. Si dentro de ese lapso llegaran
a aceptar algun cargo quedaran obligados a reintegrar al Tesoro Publico las sumas recibidas y
deduciran aquellas que representen los salarios que hubieran devengado durante el tiempo en que
permanecieron cesantes.

La Procuraduria General de la Republica, cuando se trate del Estado, o el representante legal de los
demas entes publicos, con personalidad juridica y capacidad de derecho publico y privado que pago,
procedera al cobro de las sumas que deban reintegrarse, por contravencion a la prohibicion establecida
en el parrafo anterior, con fundamento en certificaciones extendidas por las oficinas correspondientes.
Tales certificaciones tendran el caracter de titulo ejecutivo por el monto resultante de la liquidacién que
haga la administracion. (Adicionado mediante Ley N° 9343 del 25 de enero del 2016, publicado en el
Alcance N° 6, a La Gaceta N° 16 de 25 de enero del 2016).”

b. Sise ordena la reinstalacion del funcionario en los términos del articulo 368 del Codigo de Trabajo, el pago de
los salarios caidos se clasifica en las subpartidas por objeto del gasto correspondiente. En caso de que el
servidor no desee ser reinstalado, el resarcimiento correspondiente se imputard a la subpartida
Indemnizaciones.

4.2.2 RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS POR CONCEPTO DE INDEMNIZACION ORIGINADAS EN
CONTRATACIONES IRREGULARES

Corresponde verificar el cumplimiento para el tramite de gastos con cargo a una reserva de recursos amparado
en una resolucién administrativa o documento idéneo, conforme lo sefiala el numeral 3.6.1 del “Instructivo para la

gl subrayado no es del original
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Operativizacion del Proceso de Visado que se constituye en aspectos minimos a considerar en el analisis de los
Documentos de Ejecucion Presupuestaria en dicho proceso”.

1. Verificar que se indicd en forma precisa el inicio de las gestiones tendientes a determinar la eventual
responsabilidad de funcionarios publicos por los actos que originan este tipo de pago, con indicacién al menos de
la fecha de inicio y el érgano responsable del procedimiento, segun las disposiciones de los articulos 203 y
concordantes de Ley General de la Administracion Publica, y el articulo 108 de la Ley de la Administracion
Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos, cuyo resultado debera encontrarse a disposicién de los
entes fiscalizadores para los efectos que les compete.

2. En los casos de contrataciones irregulares, se aplicara lo establecido en el articulo 21 de la Ley de
Contratacion Administrativa No. 7494, de 02 de mayo de 1995 y sus reformas; asi como el articulo 218 del
Decreto Ejecutivo No.33411 del 27 de setiembre de 2006, Reglamento a dicha Ley de Contratacién Administrativa
y sus modificaciones. Asimismo, de conformidad con el oficio 12194 (DCA-2112) del 25 de agosto del 2015,
emitido por la Division de Contratacion Administrativa de la Contraloria General de la Republica y la Sentencia
001455-F-S1-2013 de las nueve horas diez minutos del treinta y uno de octubre de dos mil trece de Sala Primera
de la Corte Suprema de Justicia, no procede un pago propiamente dicho, sino el reconocimiento de una
indemnizacién, con la respectiva deduccion del lucro, en consideracion del provecho que ha obtenido la
Administracion.

4.2.3 RESOLUCION ADMINISTRATIVA PARA EL RECONOCIMIENTO DE PAGO DE CESANTIA, VACACIONES NO
DISFRUTADAS Y DECIMOTERCER MES POR CONCLUSION LABORAL

En el caso de la conclusién de la relacion laboral, las obligaciones que deban reconocerse legalmente a los
exfuncionarios por concepto de auxilio de cesantia, vacaciones no disfrutadas y proporcionales de decimotercer
mes, deben registrarse en la subpartida 6.03.01 “Prestaciones legales” de acuerdo con lo que establece el
Clasificador por Objeto del Gasto Vigente. El reconocimiento debera ser efectuado mediante SIGAF.

4.2.4 RESOLUCIONES POR CONCEPTO DE RECONOCIMIENTO DE DIFERENCIAS DE PENSION DE ANOS
ANTERIORES

Se debe verificar que indiquen el periodo que se cancela, el monto del aguinaldo proporcional, las cargas sociales
respectivas, el impuesto sobre la renta y el porcentaje para el régimen de pension que corresponda. Se pagara
mediante el Sistema SIGAF.

4.2.5 RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS O SENTENCIAS JUDICIALES EN QUE MEDIA LA FIGURA DE LA
MEDIDA ALTERNA

Segun Ley No. 7727 sobre la Resolucién Alterna de Conflictos y Promocion de la Paz Social RAC, sefiala que:

Articulo 2.- Solucion de diferencias patrimoniales “Toda persona tiene el derecho de recurrir al didlogo, la
negociacion, la mediacion, la conciliacién, el arbitraje y otras técnicas similares, para solucionar sus
diferencias patrimoniales de naturaleza disponible”

Articulo 6.- Propuesta de audiencia y designacion de jueces “En cualquier etapa de un proceso judicial, el
tribunal puede proponer una audiencia de conciliacion. El conciliador podra ser el mismo juez de la causa o
un juez conciliador. La Corte Suprema de Justicia designara a los jueces conciliadores, que requiera el
servicio y les determinara las facultades y responsabilidades”.
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Siendo la Procuraduria General de la Republica la instancia del Estado en su representacién la que puede conciliar, una vez
emitido el oficio comunicando lo resuelto en la causa judicial conforme a los procedimientos y términos de la medida alterna, la
Direccion Financiera procedera al recibo de la misma, y verificard de forma precisa el pago indemnizado de forma tal que se
cumpla el mandato, para lo cual debe clasificarse en la subpartida 6.06.01 de Indemnizaciones y se realizaran por el Sistema
SIGAF.

4.2.6 SENTENCIAS PRESENTADAS POR LOS DESPACHOS JUDICIALES, DE FORMA ELECTRONICA Y DIGITAL

Corresponde implementar este mecanismo siempre y cuando existan limitaciones para que la administracion activa obtenga la
conocida sentencia fisica que emiten las instancias judiciales, posicionando a las instancias institucionales bajo el principio de
centralizacion normativa y desconcentracion operativa que rige la ejecucion presupuestaria, a optar por la alternativa de obtener
la certificacion emitida por el Area Juridica, utilizando posteriormente la administracién activa el documento denominado “Boleta
de Pagos de Bienes y Servicios para el Reconocimiento del Pago”.

Asi las cosas, los ministerios al momento de recibo de las sentencias por esta via, en coordinacion con la Direccion Juridica
propia del Ministerio y la Direccidén Financiera, recibiran por parte de la primera, el documento que certifique los montos a
cancelar sin perjuicio de la aplicacion de la normativa vigente para esos casos. Esta Ultima deberd mantener en archivo y
custodia los documentos magnéticos y fisicos que permitan y posibiliten respaldar el reconocimiento del pago, permitiendo el
control interno que posibilite la fiscalizacion posterior.

5. ROLES Y PERFILES PARA CREACION Y LIBERACION DE FACTURAS Y SUS CORRESPONDIENTES TRANSACCIONES

Para la realizacién de las actividades de este procedimiento relacionado con las funciones de registro, aprobacion, autorizacion,
firmas y liberacion de documentos de ejecucion presupuestaria: Reservas de Recursos, Facturas; a la luz de lo que establece la
Ley General de la Administracion Publica en los Articulos 89 y siguientes y el procedimiento “FM-01-4-2 Asignacion y/o exclusion
de roles y perfiles de acceso al SIGAF para la ejecucion presupuestaria’, puede el Jefe o Subjefe de Programa o Subprograma o
el Jefe de la Unidad Financiera asignar éstas funciones administrativas a un funcionario autorizado por éstos, manteniendo como
una constante que el acto asignado o delegado, sigue siendo responsabilidad de cada uno de los Jefes o Subjefes delegantes de
estas funciones administrativas.

ROLES Y PERFILES TRANSACCION DESCRIPCION
ZZ_AP_TRAMITE_FACT_RESERVA_XXX FBOO Opc.Tratamiento contabil.financ
FB02 Modificar documento
FBV2 Modificar documento preliminar
FV60 Entr. Preliminar facturas entrantes
FV63 Mostrar doc.acreedor preliminar
FMY2 Modificar precompromiso de gastos
FMY3 Visualizar precompromiso de gasto
ZZ_AP_MODIFICA_FACTURAS_XXX FB02 Modificar documento
ZZ_AP_CONTAB_FACT_RESERVA_XXX FBO2 Modificar documento
FBOO Opc. Tratamiento contabil financ
FBO3 Visualizar documento
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ROLES Y PERFILES TRANSACCION DESCRIPCION
FBVO Contabilizar documento preliminar
FV60 Entr. Preliminar facturas entrantes
FV63 Mostrar doc.acreedor preliminar
ZRE_DLSC Rep. Documentos liberados no Contab

6. RESPONSABILIDADES
Las acciones a realizar en este procedimiento implican las siguientes responsabilidades:
6.1a UNIDADES FINANCIERAS

6.1a.1. Recibir de las Unidades de Asuntos Juridicos y de Recursos Humanos, los siguientes documentos:
Resoluciones Administrativas, Sentencias judiciales y las Resoluciones de medida alterna en firme para
reconocimiento de pagos de bienes y servicios.

6.1a.2. Trasladar la documentacion al Jefe de la Unidad Financiera o funcionario autorizado para su
respectivo estudio.

6.1a.3. Recibir documentacion: Resoluciones Administrativas, Sentencias judiciales y las Resoluciones de
medida alterna en firme para reconocimiento de pagos de bienes y servicios de la Unidad de Recepcién para
el pago de bienes y servicios.

6.1a.4. Trasladar la documentaciéon de las Resoluciones Administrativas, Sentencias judiciales y las
Resoluciones de medida alterna en firme para reconocimiento de pagos de bienes y servicios al Analista
Financiero para el respectivo analisis.

6.1a.5. El Analista recibe la documentacién enviada por el Jefe de la Unidad Financiera o funcionario
autorizado y determina el cumplimiento de la normativa y disposiciones que regulan el reconocimiento de
pagos de bienes y servicios con cargo a Resoluciones Administrativas, Sentencias judiciales y las
Resoluciones de medida alterna en firme.

6.1a.6. Si contraviene la normativa:

Devolver la documentacion a las Unidades de Asuntos Juridicos y de Recursos Humanos sobre las
resoluciones administrativas y/o sentencias u otro documento, indicando los motivos por el cual no pueden
tramitar el documento.

6.1a.7. Si cumple con la normativa:

Registrar en forma preliminar en el sistema SIGAF lo correspondiente a las boletas de Indemnizaciones,
Prestaciones Legales u otro concepto segun lo establecido en la norma A.8.3 Sobre las Obligaciones de
gjercicios anteriores pendientes de pago; asi como las facturas amparadas con resoluciones administrativas,
sentencias judiciales, y/o Resoluciones de medida alterna en firmes para el reconocimiento de pagos de
bienes y servicios para las subpartidas de Indemnizaciones, Prestaciones Legales y la partida de
Remuneraciones y Transferencias Corrientes de cargas sociales cuando corresponda.
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6.1a.8. Trasladar al Jefe de la Unidad Financiera para lo de su competencia las boletas de pago de bienes y
servicios que se respaldan mediante resoluciones administrativas, sentencias judiciales y/o Resoluciones de
medida alterna en firme.

6.1a.9. El Jefe de la Unidad Financiera, remite la documentacién con la boleta de pago al Director del
Programa Presupuestario, dando su visto bueno.

6.2 UNIDADES PROGRAMATICAS

6.2.1. El Director y/o Subdirector del Programa y/o Subprograma o funcionario autorizado, recibe la
documentacion para tomar la decisién de aprobar mediante firma la boleta de pago de bienes y servicios.

6.2.2. Analiza y revisa la documentacion enviada y toma la decisién de aprobar mediante firma la boleta de pago
de bienes y servicios.

6.2.3. Autoriza mediante firma la boleta para el pago de bienes y servicios.

6.2.4. Devuelve la documentacion al Jefe de la Unidad Financiera para el respectivo pago.
6.1b UNIDADES FINANCIERAS

6.1b.1. El Jefe Financiero, libera y contabiliza en el Sistema SIGAF segin corresponda los registros
correspondientes al reconocimiento de pago de resoluciones administrativas, sentencias judiciales y/o
Resoluciones de medida alterna en firme de las subpartidas de Indemnizaciones, Prestaciones Legales y partida
Remuneraciones y Transferencias Corrientes de cargas sociales cuando corresponda.

6.1b.2. Espera asignacion de la cuota de pago por parte de la Tesoreria Nacional para elaborar la respectiva

propuesta de pago.

7. CUADRO SINOPTICO DEL PROCEDIMIENTO POR ETAPAS

Describe brevemente y en forma de cuadro sindptico las acciones a seguir, con su secuencia de pasos, responsable y manual de
procedimientos o documentacién de apoyo asociados, para la ejecucién del procedimiento de referencia.
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PROCEDIMIENTO: AP-01-06

PAGOS DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS, SENTENCIAS
JUDICIALES EN FIRME Y MEDIDAS ALTERNAS CON CARGO A RESERVA DE RECURSOS (EXCLUYE

REINTEGROS DE CAJA CHICA)
:;l:;o Responsable Accion Transaccion de Referencia SIGAF
Recibir de las Unidades de Asuntos Juridicos y de
Recencion bor parte Recursos Humanos, los siguientes documentos:
pcion porp Resoluciones Administrativas, Sentencias .
10 de la Unidad L . . No aplica
Financi judiciales y/o las Resoluciones de medida alterna
inanciera , - .
en firme para reconocimiento de pagos de bienes
Y Servicios.
Trasladar documentacion al Jefe de la Unidad
Designado del Financiera o funcionario autorizado para su
20 traslado documental | respectivo estudio: Resoluciones Administrativas o No aplica
hacia la Jefatura de la | Sentencias judiciales y/o las Resoluciones de P
Unidad Financiera medida alterna en firme para reconocimiento de
pagos de bienes y servicios.
Recibir documentacion: Resoluciones
Administrativas, Sentencias judiciales y las
Jefe de la Unidad Resoluciones de medida alterna en firme para .
30 : . . : L No aplica
Financiera reconocimiento de pagos de bienes y servicios de
la Unidad de Recepcion para el pago de bienes y
servicios.
Trasladar la documentacion de las Resoluciones
. Administrativas, Sentencias judiciales y las
Jefe de la Unidad : . ) .
40 Fi . Resoluciones de medida alterna en firme para No aplica
inanciera .y . ey
reconocimiento de pagos de bienes y servicios al
Analista Financiero para el respectivo estudio.
Recibe la documentacién enviada por el Jefe de la
Unidad Financiera y analiza el cumplimiento de
Analista de Unidad normatn./a. y disposiciones que regulani .eI .
50 Fi . reconocimiento de pagos de bienes y servicios No aplica
inanciera . o
con cargo a Resoluciones Administrativas,
Sentencias judiciales y las Resoluciones de
medida alterna en firme.
Si contraviene la normativa:
Devolver la documentacidon a las Unidades de
60 Analista de Unidad Asuntos Juridicos y de Recursos Humanos sobre No aplica
Financiera P

las resoluciones administrativas y/o sentencias u
otro documento, indicando los motivos por el cual
no pueden tramitar la solicitud.
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:;I:;o Responsable Accion Transaccion de Referencia SIGAF
Si cumple con la normativa: ZZ_AP_TRAMITE _FACT
Registrar en forma preliminar en el sistema SIGAF | _RESERVA_XXX
lo correspondiente a las boletas de
Indemnizaciones y Prestaciones Legales y | F\/60 Entr. Preliminar facturas entrantes
70 Analista de Unidad | Remuneraciones; de las facturas amparadas con

Financiera resoluciones administrativas, sentencias judiciales,
ylo Resoluciones de medida alterna en firmes para
el reconocimiento de pagos de bienes y servicios
para las subpartidas de Indemnizaciones,
Prestaciones Legales y Remuneraciones.

FBV2 Modificar documento preliminar

Trasladar al Jefe de la Unidad Financiera para lo
Analista de Unidad de su cqmpetenma las boletas de pago de blgnes .
80 Fi : y servicios que se respaldan mediante No aplica
inanciera . L L
resoluciones administrativas, sentencias judiciales
ylo Resoluciones de medida alterna en firme.

Trasladar la documentacion al Director ylo
Recepcién por parte | Subdirector del Programa y/o Subprograma o
90 de la Unidad funcionario autorizado, para la revision y firma y No aplica
Programatica su posterior devolucion a la Unidad Financiera
para lo consiguiente.

El Director y/o Subdirector del Programa y/o

Jefe de Unidad o . )
- Subprograma o funcionario autorizado, recibe la
Programética o g L .
100 funcionari documentacién para tomar la decisién de aprobar No aplica
uncionario . . .
mediante firma la boleta de pago de bienes y
encargado L
servicios.
Jefe de Unidad Anali isa | g .
Programatica o naliza y revisa la documeptamoq enviada y toma .
110 funcionari la decisidn de aprobar mediante firma la boleta de No aplica
uncionario . o
pago de bienes y servicios.
encargado
Jefe de Unidad
120 Progrqmatlga 0 Autonza med!apte firma la boleta para el pago de No aplica
funcionario bienes y servicios.
encargado
Joe de U,n.'dad Devuelve la documentacion al Jefe de la Unidad
Programética o . . . .
130 funcionari Financiera para el respectivo pago. No aplica
uncionario
encargado
Libera y contabiliza en el Sistema SIGAF segin | ZZ_AP_CONTAB_FACT_RESERVA_xxx
corresponda los registros correspondientes al | FB03-Visualizar documento
Jefe de la Unidad reconocimiento de pago de resoluciones | FBV0-Contabilizar documento preliminar
140 administrativas, ~ sentencias  judiciales  ylo | FV60-Entr. Preliminar facturas entrantes

Financiera . . ' .
Resoluciones de medida alterna en firme de las | FV63-Mostrar doc.acreedor preliminar

subpartidas de Indemnizaciones, Prestaciones | ZRE_DLSC-Rep. Documentos liberados
Legales y Remuneraciones. no Contab
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:;I:;o Responsable Accion Transaccion de Referencia SIGAF
Jefe de la Unidad Espera asignacién de la cuota de pago por parte | ZZ_TR_REGISTRAR_PROPUESTA_XXX
150 . . de la Tesoreria Nacional para elaborar la ZLIBERA_PAGOS
Financiera .
respectiva propuesta de pago.
FIN DEL PROCESO

8. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
Los siguientes manuales se vinculan con este procedimiento; por tanto, son importante para su consulta adicional.

e  Manual de Usuario

e Leyde Administracién Financiera de La Republica y Presupuestos Publicos, Ley No. 8131 y su Reglamento.

e Reglamento sobre el visado de gastos con cargo al Presupuesto de la Republica y el Instructivo para la Operativizacién del
Proceso de Visado que se constituye en aspectos minimos a considerar en el andlisis de los Documentos de Ejecucion
Presupuestaria en dicho proceso.

 Disposiciones y lineamientos que al efecto sefialen los Organos Rectores de la Administracion Financiera.

e  Ofras disposiciones y regulaciones que giran en torno a este procedimiento.

e  Manual de Procedimientos:

e  FM-01-2-6 Aprobacion de Ley de Presupuesto Ordinario y Extraordinario.

FM-01-3-1 Presupuestos Extraordinarios.

FM-01-3-2 Traslados de asignaciones presupuestarias.

FM-01-3-3 Carga de la Ley de Presupuesto.

FM-01-2-8 Asignacién de cuotas para la ejecucion presupuestaria.

AP-03-01 Asignacién de cuota de Pago de Bienes y Servicios.

AP-05  Elaboracién de Propuesta de Pago.
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ANEXO No.1
GOBIERNO DE COSTA RICA No.
BOLETA PARA PAGO DE BIENES Y SERVICIOS CON CARGO A
RESERVA DE RECURSOS

INSTITUCION: FECHA CONFECCION:___ /|
BENEFICIARIO _ MONTO BRUTO: DEDUCCIONES: MONTO NETO A PAGAR:
(CEDULA Y RAZON SOCIAL):
CONCEPTO:
CUENTA CLIENTE No.

AFECTACION PRESUPUESTARIA

CENTRO GESTOR POSICION PRESUP-FUENTE DE FINANCIAMIENTO RESERVA DE RECURSOS

TITULO | PROGRAMA | SUBPROGRAMA | PARTIDA: | SUBPARTIDA | IP |, neliEDe No. POS.

FIRMA DEL JEFE O SUBJEFE DEL
PROGRAMA O SUBPROGRAMA O
FUNCIONARIO AUTORIZADO.

FIRMA DEL JEFE DE UNIDAD FINANCIERA.
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