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PROCEDIMIENTO: AP-01-04
CREACION, MODIFICACION y LIBERACION Y DE RESERVAS DE RECURSOS
1. OBJETIVO

Describir las acciones a realizar para que las Unidades Financieras del Gobierno Central
desarrollen las actividades correspondientes para la creacion, modificacion y liberacién de las
Reservas de Recursos en el Sistema Integrado de Gestion de la Administracién Financiera, en
adelante, SIGAF.

2. ALCANCE

Este procedimiento es una guia para las Unidades que requieren separar los fondos
presupuestarios necesarios en la adquisicién de bienes o servicios, pago de obligaciones con
terceros que no requieren formalizarse mediante un proceso de contratacion administrativa,
reintegros de fondos de Cajas Chicas o bien, gastos sin contraprestacion de servicios.

El procedimiento ser& de aplicacion obligatoria, toda vez que los funcionarios de los Programas
0 Subprogramas Institucionales deban crear o modificar Reservas de Recursos en el sistema
SIGAF y cuenten con la autorizacién del Director o Subdirector de Programa y/o Subprograma.

El Director o Subdirector de Programa y/o Subprograma, debe de realizar la solicitud a la
Unidad Financiera para la creacion, modificacion y liberacién de la Reserva de Recursos,
conforme al cumplimiento de las funciones del responsable del Programa o Subprograma, en
concordancia con el Plan Anual Operativo que se hayan propuesto a desarrollar durante el
ejercicio econémico correspondiente y respondiendo a la programacion financiera de la
ejecucidn presupuestaria.

3. DOCUMENTACION
3.1 Definiciones!?

Reserva de Recursos: Documento de ejecucidn presupuestaria que permite separar
fondos presupuestarios para la adquisicién 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.

Liberacion de Reservas: permite al Jefe de la Unidad Financiera o funcionario
responsable la aprobacion o rechazo en SIGAF de las reservas de recursos financieros.

Programa: Conjunto de subprogramas y/o actividades y/o proyectos que responden a un
objetivo comun para la produccién de bienes y servicios; es una intervencion limitada en

! Las definiciones aqui detalladas son de aplicacion para este procedimiento.
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cuanto a recursos y tiempo. Puede abarcar diversas instituciones, temas o zonas
geograficas, asi como recibir el apoyo de varias fuentes de financiacion.

Subprograma: Produccién terminal parcial sumable en unidades fisicas. Sus recursos
fisicos y financieros se suman a nivel de programa. Requiere de un centro de gestion
productiva a cargo de una o varias unidades ejecutoras de menor nivel que las del
programa.

DGPN: Direccién General de Presupuesto Nacional.

CCAF: Comisién de Coordinacion de la Administracién Financiera.

TN: Tesoreria Nacional

DGABCA: Direccién General de Administracion de Bienes y Contrataciéon Administrativa

SIGAF: Sistema Integrado de Gestion de la Administracién Financiera.

SICOP: Sistema Integrado de Compras Publicas

3.2 Manuales de Procedimiento de Ejecucion Presupuestaria

Los Manuales de Procedimiento y de Usuario de Ejecucion Presupuestaria, preparados
directamente por los érganos rectores del Sistema y Subsistema de la Administracion
Financiera del Ministerio de Hacienda, estan a disposicion de los 6rganos gestores para
su lectura, conocimiento y operacionalizacion en la pagina WEB del Ministerio de
Hacienda. www.hacienda.go.cr.

Se incluyen en estos manuales todos los procesos, normativas e instrucciones necesarias
para orientar la puesta en practica del mecanismo de ejecucion presupuestaria y la
operacion del Sistema Integrado de Gestion de la Administracién Financiera —SIGAF—,
los cuales por razones de las actividades que requieran ejecutarse, pueden a su vez
vincularse con otros procedimientos, paralelos o posteriores divulgados por medio de la
direccion electronica puesta a disposicién por este Ente Rector, mismos que son de
acatamiento obligatorio para el éxito de las gestiones presupuestarias. Lo anterior de
conformidad con el Decreto Ejecutivo No. 31524-H de la Gaceta No. 240 del viernes 12 de
diciembre del 2003 y la Resolucion No. 780-2003 del diecisiete de setiembre del 2003.

3.2.1. Manuales de Procedimiento Presupuestarios (FM) vinculados:

Son los manuales utilizados para la carga de la Ley de Presupuesto Ordinario y
Extraordinario de la Republica, asi como la asignacion y distribucion de cuotas
presupuestarias, los cuales son preparados con base en los documentos
emitidos directamente por la DGPN como 6érgano rector de esa materia. Estos
incluyen toda la normativa necesaria que sustenta dicho proceso.
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e FM-01-2-6 Aprobacién de la Ley de Presupuesto

e FM-01-2-7 Cargar Ley de Presupuesto Ordinario y Extraordinario.

e FM-01-2-8 Asignacién de cuotas para la ejecucion presupuestaria.
Ley de Contratacion Administrativa.

e FM-01-3-1 Elaboracion, presentacion y aprobacién de Presupuestos
Extraordinarios.

e FM-01-3-2 Elaboracion de modificaciones presupuestarias.

e FM-01-4-2 Asignacion de Roles y Perfiles de Acceso al SIGAF
correspondientes a Unidades Financieras y Direccion
General de Presupuesto Nacional

Los mismos se encuentran detallados en la siguiente direccion electrénica:
https://www.hacienda.go.cr/contenido/12593-saf-manuales-de-procedimientos-

presupuesto-fm.

3.2.2. Los Manuales de Procedimiento Cuentas por Pagar (AP) vinculados:

Son aquellos que hacen referencia a procedimientos operativos directamente
relacionados con el procedimiento tratado, ya sea por procedimientos previos,

en paralelo o posteriores.

e AP-01-06 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).

e AP-01-07 Pago de Diferencias con Cargo a los Regimenes de
Pensiones (JUPEMA-DNP).

e AP-02-04 Registro de facturas de electricidad segun Tributo a
Bomberos estipulados en Ley 8992.

e AP-04-02-02 Pagos Directos con cargo a Recursos Externos.

e AP-04-02-03 Descripcion para la Creacion de Propuesta y el Acuerdo de
Pagos para el Giro de Partidas Especificas del Titulo 232.

e AP-04-02-05 Pago de Cargas Sociales Gobierno de la Republica a favor
de la Caja Costarricense del Seguro Social (CCSS) (cuotas
patronales y estatales).

e AP-04-02-07 Giro de Recursos con cargo a Transferencias
Presupuestarias.
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Los mismos se encuentran detallados en la siguiente direccién electrénica:

https://www.hacienda.go.cr/contenido/12617-saf-sistema-de-administracion-
financiera-manuales-de-procedimientos-cuentas-por-pagar-ap.

3.2.3. Los Manuales de Usuario AP vinculados:

Son aquellos que hacen referencia a las instrucciones necesarias para operar el
sistema SIGAF relacionados con los procesos tratados.

Los mismos se encuentran detallados en la siguiente direccién electrénica:
https://www.hacienda.go.cr/contenido/12618-sigaf-manuales-de-usuario-ap

4. MARCO NORMATIVO
4.1 Disposiciones generales
Este procedimiento encuentra su fundamento juridico en la siguiente normativa legal:

e Ley No. 8131, Ley de Administracién Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos, sus reformas.

e Reglamento a la Ley de la Administraciéon Financiera de la Republica y Presupuestos
Puablicos de la Republica Ley No. 8131, segun Decreto Ejecutivo No. 32988-H-MP-PLAN
del 31 de enero del 2006.

e Ley de Presupuesto Ordinario y Extraordinario de la Republica para el Ejercicio
Econémico correspondiente.

e Normas de control interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-DFOE), Resolucion del
Despacho de la Contralora General de la Republica N° R-CO-9-2009 del 26 de enero
2009. Publicado en La Gaceta N° 26 del 6 de febrero, 2009.

e Instructivo para la Operativizacién del Proceso de Visado que se Constituye en Aspectos
Minimos a considerar en el Andlisis de los Documentos de Ejecucidn Presupuestaria en
dicho Proceso. Comunicado con la Circular No. DGPN-CIR-0025-2021 de fecha 03 de
diciembre del 2021.

e Circular CCAF-054-2021 del 25 de noviembre del 2021.

4.2 Disposiciones especificas

De la Ley de Administraciéon Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos,
Ley No. 8131

Articulo 17.- Sistemas de control. Para propiciar el uso adecuado de los recursos
financieros del sector publico, se contara con sistemas de control interno y externo.
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Articulo 18.- Responsabilidades de control. El control interno sera responsabilidad de
la maxima autoridad de cada dependencia. En los procesos donde participen
dependencias diferentes, cada una sera responsable de los subprocesos o actividades
gue le correspondan. El control externo correspondera a la Contraloria General de la
Republica, de acuerdo con su Ley Orgénica y las disposiciones constitucionales.

Articulo 42.- Programacion financiera de la ejecucién. La Direccién General de
Presupuesto Nacional en coordinacion con la Tesoreria Nacional, elaborard la
programacion financiera de la ejecucion del presupuesto de la Administracién Central, a
partir de la informacion que deberan presentarle sus dependencias. Dicha informacion
sera especificada en el reglamento respectivo. En lo que corresponde a los entes y
organos incluidos en el inciso b) del articulo 1, deberan presentar la programacion
financiera de la ejecucién de sus presupuestos a la Direccién General de Presupuesto
Nacional. De requerirse subejecutar la autorizacion inicial, al Consejo de Gobierno le
corresponderd aprobar los lineamientos generales de la subejecucién a propuesta del
Ministerio de Hacienda; correspondera a los jerarcas de cada ente u érgano la decisién
final sobre las partidas que se subejecutaran.

Articulo 47. —Desconcentracion de la ejecucion. Facultase al Ministerio de Hacienda
para definir, en coordinacién con la Contraloria General de la Republica en lo
correspondiente a sus competencias constitucionales, los mecanismos y la organizacién
gue propicien la desconcentracion de la ejecucion del presupuesto de la Republica y su
adecuada evaluacion, en procura de la agilidad necesaria de ese proceso, con apego a la
legalidad y la técnica propias de esta materia. En lo que se refiere a los entes y 6rganos
incluidos en el inciso b) del Articulo 1, el Ministerio de Hacienda podra coordinar con los
respectivos Jerarcas lo que corresponda, a efecto de propiciar la adecuada
desconcentracién y evaluacién de los presupuestos de estos entes.

Del Reglamento a la Ley de Administracion Financiera de la Republicay
Presupuestos Publicos, Ley No. 8131 v sus reformas

Articulo 22. —Unidades Financieras. En cada érgano componente de la Administracion
Central, existira una Unidad encargada de la administracién financiera, que dependera
administrativamente de la jerarquia formal del érgano de que se trate, y técnicamente del
Ministerio de Hacienda.

Articulo 23. —Responsabilidades. Sera responsabilidad de las Unidades Financieras a
que se refiere el articulo anterior, el adecuado y oportuno cumplimiento de todas las etapas
relacionadas con la gestion de los recursos financieros del érgano del que forman parte,
gue son: programacion, formulacion, ejecucion, control y evaluacion presupuestaria:

Para efectos de lo anterior, realizara las siguientes funciones:
1. Vigilar que la actividad presupuestaria del 6rgano sea acorde con el ordenamiento

juridico y la normativa técnica impartida por la Direccién General de Presupuesto
Nacional.
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2. Coordinar y consolidar el anteproyecto de presupuesto del 6rgano, atendiendo la
normativa técnica establecida por la Direccion General de Presupuesto Nacional, asi
como los lineamientos y directrices, generales y especificos, emitidos por la Autoridad
Presupuestaria. El anteproyecto debera ser presentado al jerarca del rgano de que
se trate para su aprobacion y posterior trAdmite ante la Direccion General de
Presupuesto Nacional.

3. Coordinar, consolidar y presentar al jerarca del 6rgano de que se trate, la
programacion financiera de la ejecucion del presupuesto del érgano y velar por el
cumplimiento de la programacién definitiva, una vez autorizada por el jerarca y
aprobada por la Direccion General de Presupuesto Nacional.

4. Efectuar el registro electrénico de las operaciones contables que se realizan durante
el proceso de ejecucion presupuestaria del érgano al cual pertenece, en los sistemas
de informacién que autorice el ente rector del Sistema de Administracion Financiera,
segun la competencia que se defina al efecto en los Manuales de Procedimientos del
Sistema Integrado de la Gestion de la Administracion Financiera y la normativa legal
vigente.

5. Ejercer el control juridico, contable y técnico de los documentos propios de su
competencia, de conformidad con los Manuales de Procedimientos del Sistema
Integrado de la Administracion Financiera y la normativa legal vigente.

6. Mantener y custodiar el archivo de los documentos que respaldan las operaciones
contables que se realizan durante el proceso de ejecucion presupuestaria, de
conformidad con los Manuales de Procedimientos del Sistema Integrado de la Gestion
de la Administracion Financiera y la normativa legal vigente.

7. Administrar la caja chica que hubiere autorizado la Tesoreria Nacional, de
conformidad con las disposiciones que se establezcan para tal efecto.

8. Proponer a la Tesoreria Nacional los pagos que correspondan por los bienes o
servicios adquiridos por el 6rgano, de conformidad con las regulaciones que al
efecto ésta defina.

9. Las demas que establezca la legislacién vigente y otras disposiciones
complementarias emitidas por los érganos competentes.

Articulo 50. —Sujecion. La ejecucién presupuestaria se realizard con sujecion a los
objetivos, metas y prioridades que previamente se hayan establecido en la programacion
presupuestaria fisica y financiera, asi como en estricta concordancia con las asignaciones
presupuestarias aprobadas en la ley de presupuesto y sus modificaciones.

Articulo 52. —Centralizacién normativa y desconcentracién operativa. La ejecucion
presupuestaria se desarrollara de conformidad con los fundamentos que rigen la
centralizacion normativa y desconcentracion operativa de la ejecucion presupuestaria del
Gobierno Central, de manera que correspondera a la Direccién General de Presupuesto
Nacional emitir la normativa técnica que orientara la ejecucion del presupuesto, asi como
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velar por su cumplimiento. Compete a las Unidades Financieras a que se refiere el articulo
22 de este Reglamento, cumplir las disposiciones normativas y técnicas establecidas.

Adicionalmente, en la Ley de Presupuesto de cada afio se incluiran aquellas normas que
se consideren necesarias para lograr la adecuada ejecucidon de las asignaciones de
recursos y la atencién de situaciones especiales.

Articulo 56. —Documentos de ejecucidn presupuestaria. Sin perjuicio de otros que
pueda llegar a definir la Direccién General de Presupuesto, mediante la normativa técnica
respectiva, existiran los siguientes tipos de documentos de ejecucion presupuestaria:

c) Reserva de Recursos: permite separar fondos presupuestarios para la
adquisicién 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.

De las Normas de control interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-DFOE), se
extrae textualmente lo siguiente:

2.5.1 Delegacion de funciones

El jerarca y los titulares subordinados, segln sus competencias, deben asegurarse de que
la delegacién de funciones se realice de conformidad con el bloque de legalidad, y de que
conlleve la exigencia de la responsabilidad correspondiente y la asignacion de la autoridad
necesaria para que los funcionarios respectivos puedan tomar las decisiones y emprender
las acciones pertinentes.

2.5.2 Autorizacion y aprobacion

La ejecucion de los procesos, operaciones y transacciones institucionales debe contar con
la autorizacion y la aprobacion respectivas de parte de los funcionarios con potestad para
concederlas, que sean necesarias a la luz de los riesgos inherentes, los requerimientos
normativos y las disposiciones institucionales.

2.5.3 Separacién de funciones incompatibles y del procesamiento de transacciones

El jerarcay los titulares subordinados, segiin sus competencias, deben asegurarse de que
las funciones incompatibles, se separen y distribuyan entre los diferentes puestos; asi
también, que las fases de autorizacion, aprobacion, ejecucion y registro de una
transaccion, y la custodia de activos, estén distribuidas entre las unidades de la institucion,
de modo tal que una sola persona o unidad no tenga el control por la totalidad de ese
conjunto de labores.

Cuando por situaciones excepcionales, por disponibilidad de recursos, la separacion y
distribucion de funciones no sea posible debe fundamentarse la causa del impedimento.
En todo caso, deben implantarse los controles alternativos que aseguren razonablemente
el adecuado desemperio de los responsables.
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4.2 Requisitos de las actividades de control: Las actividades de control deben reunir
los siguientes requisitos:

d. Viabilidad. Las actividades de control deben adaptarse a la capacidad de la institucion
de implantarlas, teniendo presente, fundamentalmente, la disponibilidad de recursos, la
capacidad del personal para ejecutarlas correcta y oportunamente, y su ajuste al bloque
de legalidad.

e. Documentacién. Las actividades de control deben documentarse mediante su
incorporacion en los manuales de procedimientos, en las descripciones de puestos y
procesos, o en documentos de naturaleza similar. Esa documentacion debe estar
disponible, en forma ordenada conforme a criterios previamente establecidos, para su uso,
consulta y evaluacion.

f. Divulgacion. Las actividades de control deben ser de conocimiento general, y
comunicarse a los funcionarios que deben aplicarlas en el desempefio de sus cargos.

Dicha comunicacion debe darse preferiblemente por escrito, en términos claros y
especificos...”

Dicha comunicacion debe darse preferiblemente por escrito, en términos claros y
especificos.

Del Instructivo para la Operativizacion del Proceso de Visado

3.4 Reservas de recursos

De conformidad con la definicion establecida en el articulo 56 inciso c), del
Reglamento a la Ley de la Administracion Financiera, para el tramite del documento
de ejecucion presupuestaria denominado reserva de recursos:

1. La Unidad Financiera debe ademas de los aspectos generales sobre el Visado de
Gastos indicados en el punto 2 del presente instructivo, cumplir con lo sefialado
en los procedimientos establecidos por el Ministerio de Hacienda en su caracter
de rector del Sistema de Administracién Financiera.

2. El uso de la reserva de recursos para los reintegros de caja chica, se encuentra
fundamentado en el Reglamento General de Caja Chica, Decreto 32874-H
publicado en La Gaceta 22 del 31 de enero del 2006.

3. Paralacreacion las reservas de recursos en SIGAF, debidamente autorizadas por
los entes rectores, se debera elegir la clase de documentos segun el tipo de gasto
de que se trate, de conformidad con lo siguiente:

a. Clase de Documento 11, Reserva de Recursos Otros, Rango Numero 32. Se
utiiza para pago de Diferencias salariales, Prestaciones Legales,
Indemnizaciones, Intereses moratorios, Dietas, Resoluciones Casas
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Comerciales, Premios, Reajustes Transportes de Estudiantes. Pago
consultores externos contratados en otro pais, cuando se cubre por Costa Rica
una parte.

b. Clase de Documento AF, Autorizacion Financiera CCAF, Rango Numero 40.
Esta clase de reserva se debe utilizar solamente si de forma especifica lo
autoriza la Comision de Coordinacion de la Administracion Financiera (CCAF)
o0 el ente Rector segiin su competencia.

c. Clase de Documento AV, Reserva Rec Solicitud Anticipos, Rango Numero 38.
Reserva de recursos para el registro de Anticipo de transportes, viaticos dentro
y fuera del pais, segun lo estipulado en el procedimiento SIGAF AP-01-02.

d. Clase de Documento CC, Reserva de Recursos Caja Chica, Rango Numero
33. Reserva para separacion de recursos para Reintegros de Caja Chica.

e. Clase de Documento GF, Reserva Recursos Gastos Fijos, Rango Numero 34.
Reserva para consumo y pago por la contraprestacion de servicios percibidos
de sujetos de derecho publico, debidamente autorizadas por los entes rectores
de la administracion financiera, en la circular CCAF-054-2021 Lineamiento para
Autorizar el Uso de Reserva de Recursos del 25 de noviembre del 2021.

f. Clase de Documento PV, Pagos Variables, Rango Niumero 31. Reserva para
pagos Variables. Reserva para reconocer aquellos viaticos y/o transporte
ocasional, cuando el gasto ha sido asumido por el funcionario, es decir, sin que
se haya otorgado al funcionario un anticipo de viaticos.

g. Clase de Documento TD, Reserva Transferenc. Distr., Rango Numero 26.
Reserva para la separacion de recursos a girar mediante transferencia a
distribuir o bien para aquellas transferencias que no contengan nombre
especifico y numero de cédula juridica del beneficiario, segun lo indicado en la
Ley de Presupuesto vigente y sus modificaciones.

h. Clase de Documento TM, Reserva Transferenc. Minist., Rango Numero 37.
Reserva para la separacién de recursos a girar mediante transferencia a
instituciones con nombre especifico y nimero de cédula juridica del beneficiario,
segun lo indicado en la Ley de Presupuesto vigente y sus modificaciones.

i. Clase de Documento VI, Reserva de Recursos Viaticos, Rango Numero 16.
Reserva para la separacion de recursos para honrar pago de viaticos, sea de
liquidacién de anticipos o cuando se reconoce a un funcionario lo erogado de su
propio peculio.

Circular CCAF-054-2021 del 25 de noviembre del 20212

Se reafirma autorizar el uso de Reserva de Recursos, considerando que los servicios publicos
corresponden a erogaciones por concepto de adquisicion y consumo de los principales
servicios de utilidad publica, necesarios para el adecuado funcionamiento de las Unidades

2 Deroga la Circular CCAF-019-2018 del 17 de abril del 2018.

Publicado en la pagina web del Ministerio de Hacienda, comunicado mediante la Circular DGPN-CIR-0026-2021 del 20-12-2021.
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Programaticas de los Centros Gestores y las Unidades Administrativas Institucionales, por lo
que se ha dispuesto lo siguiente:

1. Autorizar el uso de la Reserva de Recursos Gasto Fijo (GF) tipo 34 para consumo y pago
por la contraprestacion de servicios percibidos de sujetos de derecho publico, entre los que
figuran: servicios de agua y alcantarillado, correo, energia eléctrica, servicios municipales
por conceptos de recoleccién de desechos soélidos, aseo de vias y sitios publicos, pago de
impuestos municipales, pagos de todo tipo al Instituto Nacional de Seguros (INS), pagos a
la entidad financiera con la cual se tenga el convenio de las adquisiciones mediante la tarjeta
de compras institucionales segun las disposiciones de la Tesoreria Nacional.

De igual manera autorizar, las compras a granel de diésel, gasolina, gas, asfalto y otros
productos a RECOPE y compras de productos a la Fabrica Nacional de Licores.

Respecto al pago de los servicios de telefonia e internet, se autoriza el pago por reserva por
lo que resta del 2021 y por el ejercicio presupuestario del 2022, para aquellos procesos que
no estén promovidos en el Sistema Integrado de Compras Publicas SICOP, mientras las
instituciones gestionan los correspondientes procesos de contratacion por medio del SICOP,
segun las indicaciones que comunique en su momento la Direccion General de Bienes y
Contratacion Administrativa.

2. Laautorizacién establecida en el punto anterior queda condicionada a que de previo a cargar
gastos a Reservas de Recursos la administracion activa debe garantizar que se cumplan
las siguientes consideraciones:

2.1. Pararealizar el pago de los servicios referidos en esta Circular con cargo a Reserva
de Recursos Gasto Fijo (GF) tipo 34, como documento de ejecucion presupuestaria
que posibilita el pago de obligaciones con terceros que no requieren formalizarse
mediante un proceso de contratacién administrativa, se debera registrar y contabilizar
previamente este documento en SIGAF para amparar el compromiso por la
contraprestacion de servicios recibidos en concordancia con la normativa que la
regula.

2.2. La Reserva de Recursos se debe crear en el Sistema Integrado de Gestién de la
Administracion Financiera (SIGAF), en concordancia con el cumplimiento del marco
normativo y procedimental establecido en el procedimiento N°AP-01-04 “Creacion,
modificacion y liberacién de Reservas de Recursos”, mediante el cual se delimita y
asignan las actividades y responsables del desarrollo de los procesos que giran en
torno con las necesidades de adquisicion de la contraprestacion de los servicios y
bienes que se requieran por parte de las unidades programaticas ejecutoras de
presupuesto en cada ambito institucional.

2.3. No se autoriza el uso de la Reserva de Recursos amparada a erogaciones en fecha
posterior al vencimiento de los respectivos contratos marco que respaldan tales gastos;
en estos casos la administracién activa debe realizar las acciones que conforme la
legislacion corresponda, para renovar la vigencia respectiva, o en su defecto, realizar
los tramites de nuevas contrataciones y mantener actualizada la informacién en el
modulo de contratos marco de SICOP.

Publicado en la pagina web del Ministerio de Hacienda, comunicado mediante la Circular DGPN-CIR-0026-2021 del 20-12-2021.
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Aspectos importantes atomar en cuenta

v La Reserva de Recursos, como documento de ejecucién presupuestaria, 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. Este documento representa una posible salida de recursos,
condicionada a la prestacion o no de los bienes y servicios contratados. Conlleva la
identificacién de la persona fisica o juridica con la cual se establece la relacién comercial
gue da origen al compromiso, asi como la especificacién y cantidad de los bienes por
recibir, o en su defecto, el destino de los gastos sin contraprestacion.

v Los Programas y/o Subprogramas Institucionales que cuenten con las autorizaciones
correspondientes para crear Reservas de Recursos en el Sistema Integrado de Gestidn
de la Administracion Financiera, en adelante, SIGAF; deben solicitar a la Unidad
Financiera la liberacion de la Reserva de Recursos.

v'  La utilizacién de la Reserva de Recursos exige que su procedimiento sea iniciado por el
Director o Subdirector de Programa y/o Subprograma, cuando no disponga de acceso al
SIGAF; su autorizacion es fundamental para que sea creada y aprobada por los
funcionarios responsables de la Unidad Financiera, en estricta aplicacién de las
regulaciones y disposiciones que rigen el control juridico y contable de la ejecucion
presupuestaria.

v Para efectos de la contabilidad presupuestaria, la Reserva de Recursos afecta el
Comprometido como resultado de una contratacion efectuada con terceros, para adquirir
bienes o servicios o realizar gastos por otros conceptos.

v" Como salvedad de este procedimiento, debe tenerse claramente entendido que las
Reservas de Recursos amparadas a este proceso excluye la participacion de las
Proveedurias Institucionales, toda vez que las Reservas de Recursos se liberan para
honrar gastos u obligaciones que estan fuera del contexto de los procesos propios de la
Contratacion Administrativa.

5. ROLES Y PERFILES QUE SE DEBEN UTILIZAR PARA EL PROCEDIMIENTO DE
RESERVA.

Para la realizacion de las actividades de este procedimiento relacionado con las funciones de
registro, aprobacién, autorizacion, firmas vy liberacion de documentos de ejecucién
presupuestaria, 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 Director o Subdirector
de Programa y/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.

Las solicitudes de asignacion de roles y perfiles para los funcionarios del Centro de Costos, se
deberan realizar por intermedio de la Unidad Financiera Ministerial. Para ese fin debera de
remitir una solicitud formal a la que adjuntara el formulario respectivo y cumplir con lo que
dispone el Procedimiento “FM-01-4-2 “Asignacion y/o exclusion de roles y perfiles de acceso al
SIGAF para la ejecucién presupuestaria”. EI mismo es de acatamiento obligatorio.

Publicado en la pagina web del Ministerio de Hacienda, comunicado mediante la Circular DGPN-CIR-0026-2021 del 20-12-2021.
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A continuacion, se indican los roles y perfiles que de conformidad con el procedimiento antes
mencionado corresponden a cada unidad inmersa en la Creacién, modificacién y liberacion de

Reservas:
ROLES Y PERFILES TRANSACCION DESCRIPCION
FMX1 Crear reserva de recursos.
FMX2 Modificar reserva de recursos.
FMX3 Visualizar reserva de recursos.
EMXE Reduccibn manual reserva
ZZ AP_TRAMITE_RESERVAS_ XXX recursos.
FMY2 Modificar precompromiso de
Gastos.
EMY3 Visualizar precompromiso de
Gastos.
FMX3 Visualizar reserva de recursos.
ZZ_AP_VIZUALIZAR_RESERVAS FMY3 Visualizar precompromiso de
Gastos.
FMX2 Modificar reserva de recursos.
FMX3 Visualizar reserva de recursos.
ZZ AP_TRAMITE_RESERVAS_ JEF XXX
EMXGE Reduccibn manual reserva
recursos.
FIN DEL PROCESO

6. RESPONSABILIDADES

Las acciones a realizar en este procedimiento implican las siguientes responsabilidades.

6.1 UNIDADES PROGRAMATICAS EJECUTORAS

6.1.1. Tomar la decision inicial para la adquisicion de bienes, pago de servicios publicos
u obligaciones con terceros (que no requieren formalizarse mediante procesos de
contratacion administrativa); reintegros de fondos de cajas chicas y/o los gastos
sin contraprestacion de servicios.

Publicado en la pagina web del Ministerio de Hacienda, comunicado mediante la Circular DGPN-CIR-0026-2021 del 20-12-2021.
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6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

6.1.5.

6.1.6.

6.1.7.

6.1.8.

El Director, Subdirector de Programa, y/o Subprograma o funcionario formalmente
autorizado, instruirdn a su darea administrativa para que confeccionen el
“Formulario para la Creacion y/o Modificacién de Reserva de Recursos” 3.

El area administrativa traslada el “Formulario para la Creaciéon o Modificacion de
Reserva de Recursos” para la aprobacion del Director, Subdirector de Programa,
y/o Subprograma.

Si el &rea administrativa del Programa y/o Subprograma tiene los accesos
autorizados en este sistema, SIGAF, procedera a la creacién o modificacion de la
reserva de recursos, aplicando los siguientes pasos:

a. Visualizar la liberacion de cuota y el saldo de cuota presupuestario disponible.

b. Sino existe suficiente disponibilidad de liberacion de cuota, gestionar ante el
Jefe de la Unidad Financiera la distribucién o ampliacion de cuota segun
determine.

c. Siexiste cuota - Crear o Modificar en el sistema la Reserva de Recursos.

d. Solicitar a la Unidad Financiera la liberacién de la reserva de recursos creada
o modificada.

Si el area administrativa del Programa y/o Subprograma no tiene los accesos
autorizados en este sistema, SIGAF, mediante oficio le solicitar4 a la Unidad
Financiera la creacion o modificacion de la Reserva de Recursos adjuntando el
formulario autorizado.

Recibir de la Unidad Financiera la reserva de recursos debidamente creada,
modificada y autorizada para que el Director del y/o Subprograma le dé el visado
respectivo y se remita nuevamente a la Unidad Financiera.

Si el visado no procede porque se ha incurrido en algun error, el &rea
administrativa del Programa y/o Subprograma devuelve los documentos a la
Unidad Financiera.

Si el visado esta correcto, el area administrativa comunicard al funcionario
responsable para que dé inicio a los tramites para la adquisicion de bienes y
servicios con cargo a Reserva de Recursos.

6.2 JEFES UNIDADES FINANCIERAS INSTITUCIONALES

6.2.1.

Recibir del Director o Subdirector de Programa y/o Subprogramas, funcionario
formalmente autorizado, o Area Administrativa el “Formulario para la Creacién o
Modificacion de Reserva de Recursos” y los documentos de respaldo, ya sea para
la creacién o modificacién de la Reserva de Recursos o bien para la liberacion de
la reserva en el sistema SIGAF creada por la Unidad Programaética.

3 Se propone machote de formulario, incluido en el anexo, siendo potestad de la Administracion Activa mejorarlo
manteniendo el bloque de legalidad.

Publicado en la pagina web del Ministerio de Hacienda, comunicado mediante la Circular DGPN-CIR-0026-2021 del 20-12-2021.
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6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

6.2.6.

6.2.7.

6.2.8.

El Director Financiero institucional o funcionario responsable debe instruir al
analista financiero del area que corresponda, para que proceda con la creacién o
modificacion de la reserva de recursos o bien al analisis de la reserva creada o
modificada para su respectiva liberacion.

Recibir del analista financiero la documentacién debidamente verificada y a
conformidad con el instructivo de visado y la normativa técnica, asi como la
indicacion de que la reserva fue creada o modificada o en su defecto indicara que
procede la liberacion de la reserva.

En caso de proceder, el Director Financiero institucional o funcionario responsable
debe visualizar la creacion o modificacion de Reserva de Recursos en su buzon
de correo (workflow); revisar y analizar la documentacion de sustento de la
creacién o modificacion de Reserva de Recursos en funcién de la normativa que
rige el visado de gastos.

Si la normativa dispuesta ha sido cumplida, el Director Financiero o funcionario
responsable, libera la reserva de recursos en SIGAF.

Creada, modificada y liberada la Reserva de Recursos, el Director Financiero
procede a comunicar al Director o Subdirector de Programa y/o Subprogramas o
funcionario responsable, que ha sido atendida su solicitud y remite la reserva de
recursos para que el Director del y/o Subprograma o funcionario responsable le dé
el visado respectivo.

El Director Financiero o funcionario responsable, recibe de la Unidad Programética
debidamente visada la reserva de recursos e instruye al analista financiero
responsable para el archivo correspondiente.

Si no procede, se devuelve el documento de la creacién o modificacion a la Unidad
Programatica indicando los motivos de la devolucién.

6.3. ANALISTAS UNIDADES FINANCIERAS INSTITUCIONALES

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

Recibir instrucciones del Jefe o funcionario encargado de la Unidad Financiera
para atender las solicitudes de las Unidades Programéticas, ya sea, de creacion o
modificacion de Reserva de Recursos o bien, para la liberacion de la reserva de
recursos creada por la Unidad Programatica.

El analista revisa y analiza el “Formulario para la Creacion o Modificacion de
Reserva de Recursos” y eventual documentacion de justificacion adicional, en
funcién de la normativa que rige el visado de gastos.

Si contraviene la normativa o bien no cuenta disponible presupuestario o cuota
liberada, devolver al Jefe o funcionario encargado de la Unidad Financiera,
indicando las razones de la devolucion para que éste la devuelva a la Unidad
Programética.

Si no contraviene la normativa y existe disponible presupuestario y cuota liberada,
procede con la Creacion o Modificacién de la Reserva de Recursos o bien, con
indicarle al Jefe o funcionario encargado de la Unidad Financiera que los

Publicado en la pagina web del Ministerio de Hacienda, comunicado mediante la Circular DGPN-CIR-0026-2021 del 20-12-2021.
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documentos son conformes y puede proceder a la liberacién de la reserva en
SIGAF.

6.3.5. Remitirle al Jefe de la Unidad Financiera o funcionario responsable, los
documentos respaldo de creacion, modificacion o liberacion de la Reserva de
Recursos.

7. ACTIVIDADES

En este apartado se describen brevemente y en forma de cuadro sindptico las acciones a seguir,
con su secuencia de pasos, responsable y manual de procedimientos o documentacion de apoyo
asociados, para la ejecucién del procedimiento de referencia.

PROCEDIMIENTO: AP-01-04
CREACION, MODIFICACION Y LIBERACION Y DE RESERVAS DE RECURSOS

No. Responsable Accibn Rol y Transaccién de
Paso P Referencia SIGAF

Tomar la decision inicial para la adquisicién
de bienes, pago de servicios publicos u
obligaciones con terceros (que no requieren
formalizarse ~ mediante procesos de No aplica
contratacion administrativa); reintegros de
fondos de cajas chicas y/o los gastos sin
contraprestacion de servicios.

El Director, Subdirector de Programa, y/o
Subprograma o funcionario formalmente

Unidades torizado. instruir ., dministrati
At autorizado, instruiran a su area administrativa i
10 Programaticas i “ . No aplica
Ejecutoras para que confeccionen el “Formulario para la
Creacion y/o Modificacion de Reserva de
Recursos.”
El area administrativa traslada el “Formulario
para la Creacion o Modificacion de Reserva i
No aplica

de Recursos” para la aprobacion del Director,
Subdirector de Programa, y/o Subprograma.
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No.
Paso

Responsable

Accidn

Rol y Transaccion de
Referencia SIGAF

Si el area administrativa del Programa y/o
Subprograma tiene los accesos autorizados
en este sistema, SIGAF, procedera a la
creacién o modificacibn de la reserva de

recursos, aplicando los siguientes pasos:

ZZ_AP_TRAMITE_RESERVA
S XXX

FMXZ1: Crear reserva de
recursos

FMX2: Modificar reserva de
recursos

FMX3: Visualizar reserva de
recursos

FMX6: Reduccion manual
reserva
Recursos

FMY2: Modificar
precompromiso de gastos

FMY3: Visualizar
precompromiso de gastos

a. Visualizar la liberacion de cuota y el

saldo de
disponible.

cuota

presupuestario

ZZ_FM_VISUAL_DISTRIB_C
UOTA_XXX

FMEDDW: Desglose
documentos entrada presup

b. Sino existe suficiente disponibilidad de
liberacion de cuota, gestionar ante el

Jefe de la Unidad Financiera

la

distribucion o ampliacién de cuota

segun determine.

No aplica

c. Siexiste cuota - Crear o Modificar en el

sistema la Reserva de Recursos.

ZZ_AP_TRAMITE_
RESERVAS_XXX

FMX1: Crear reserva de
recursos

FMX2: Modificar reserva de
recursos

FMX3: Visualizar reserva de
recursos
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No.
Paso

Responsable

Accidn

Rol y Transaccion de
Referencia SIGAF

FMX6: Reduccion manual
reserva
Recursos

FMY2: Modificar
precompromiso de gastos

FMY3: Visualizar
precompromiso de gastos

d. Solicitar a la Unidad Financiera la
liberacion de la reserva de recursos
creada o modificada.

No aplica

Si el &rea administrativa del Programa y/o
Subprograma no tiene los accesos
autorizados en este sistema, SIGAF,
mediante oficio le solicitara a la Unidad
Financiera la creaciéon o modificacion de la
Reserva de Recursos adjuntando el
formulario autorizado.

No aplica

Recibir de la Unidad Financiera la reserva de
recursos debidamente creada, modificada y
autorizada para que el Director del y/o
Subprograma le dé el visado respectivo y se
remita nuevamente a la Unidad Financiera.

No aplica

Si el visado no procede porque se ha
incurrido  en algun error, el éarea
administrativa del Programa y/o
Subprograma devuelve los documentos a la
Unidad Financiera.

No aplica

Si el visado estd correcto, el area
administrativa comunicara al funcionario
responsable para que dé inicio a los tradmites
para la adquisicion de bienes y servicios con
cargo a Reserva de Recursos.

No aplica
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No.
Paso

Responsable

Accidn

Rol y Transaccion de
Referencia SIGAF

20

Jefes Unidades
Financieras
Institucionales

Recibir del Director o Subdirector de
Programa y/o Subprogramas, funcionario
formalmente autorizado, ) Area
Administrativa el “Formulario para la
Creacion o Modificacion de Reserva de
Recursos” y los documentos de respaldo, ya
sea para la creacion o maodificacion de la
Reserva de Recursos o bien para la
liberacién de la reserva en el sistema SIGAF
creada por la Unidad Programatica.

No aplica

El Director Financiero institucional o
funcionario responsable debe instruir al
analista financiero del area que corresponda,
para que proceda con la creacién o
modificacion de la reserva de recursos o bien
al analisis de la reserva creada o modificada
para su respectiva liberacion.

No aplica

Recibir del analista financiero la
documentacién debidamente verificada y a
conformidad con el instructivo de visado y la
normativa técnica, asi como la indicacién de
que la reserva fue creada o modificada o en
su defecto indicara que procede la liberacion
de la reserva.

No aplica

En caso de proceder, el Director Financiero
institucional o funcionario responsable debe
visualizar la creacibn o modificacién de
Reserva de Recursos en su buzén de correo
(workflow); revisar y  analizar la
documentacion de sustento de la creacion o
modificaciébn de Reserva de Recursos en
funcion de la normativa que rige el visado de
gastos.

ZZ_AP_TRAMITE_
RESERVA_JEF_XXX

FMX2: Modificar reserva de
recursos

FMX3: Visualizar reserva de
recursos

FMX6: Reducciéon manual
reserva recursos.

Sila normativa dispuesta ha sido cumplida, el
Director Financiero 0 funcionario
responsable, libera la reserva de recursos en
SIGAF.

No aplica
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No.
Paso

Rol y Transaccion de

Responsable Accion Referencia SIGAF

Creada, modificada y liberada la Reserva de
Recursos, el Director Financiero procede a
comunicar al Director o Subdirector de
Programa y/o Subprogramas o funcionario
responsable, que ha sido atendida su
solicitud y remite la reserva de recursos para
que el Director del y/o Subprograma o
funcionario responsable le dé el visado
respectivo.

No aplica

El Director Financiero o funcionario
responsable, recibe de la Unidad
Programética debidamente visada la reserva
de recursos e instruye al analista financiero
responsable para el archivo correspondiente.

No aplica

Si no procede, se devuelve el documento de
la creacion o modificacion a la Unidad
Programatica indicando los motivos de la No aplica
devolucion.

Recibir instrucciones del Jefe o funcionario
encargado de la Unidad Financiera para
atender las solicitudes de las Unidades
Programaticas, ya sea, de creaciébn o
modificacion de Reserva de Recursos o bien,
Analistas para la liberacion de la reserva de recursos
Unidades creada por la Unidad Programatica.

Financieras

No aplica

30

Institucionales | E| analista revisa y analiza el “Formulario
para la Creacion o Modificaciébn de Reserva
de Recursos” y eventual documentacion de
justificacion adicional, en funcion de la
normativa que rige el visado de gastos.

No aplica
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No.
Paso

Responsable

Accidn

Rol y Transaccion de
Referencia SIGAF

Si contraviene la normativa o bien no cuenta
disponible presupuestario o cuota liberada,
devolver al Jefe o funcionario encargado de
la Unidad Financiera, indicando las razones
de la devolucién para que éste la devuelva a
la Unidad Programaética.

No aplica

Si no contraviene la normativa y existe
disponible presupuestario y cuota liberada,
procede con la Creacion o Modificacion de la
Reserva de Recursos o bien, con indicarle al
Jefe o funcionario encargado de la Unidad
Financiera que los documentos son
conformes y puede proceder a la liberacion
de la reserva en SIGAF.

ZZ_AP_TRAMITE_RESERVA
S XXX

FMX1: Crear Reserva de
Recursos

FMX2: Modificar reserva de
Recursos.

FMX3: Visualizar Reserva de

Recursos
Remitirle al Jefe de la Unidad Financiera o
funcionario responsable, los documentos
respaldo de creacion, modificacion o No aplica

liberacion de la Reserva de Recursos.

FIN DEL PROCESO

8. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS.

Las siguientes referencias se vinculan con este procedimiento; por tanto, son importante para
su consulta adicional.

Ley de Administracién Financiera de La Republica y Presupuestos Publicos de Costa Rica

N° 8131 y su Reglamento.
Manual de Usuario SIGAF.

Manuales de Procedimiento de Sistema de Administracién Financiera.

Instructivo para la Operativizacion del Proceso de Visado que se constituye en aspectos

minimos a considerar en el analisis de los documentos de Ejecucidn Presupuestaria en

dicho proceso.

Publicado en la pagina web del Ministerio de Hacienda, comunicado mediante la Circular DGPN-CIR-0026-2021 del 20-12-2021.
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Procedimiento: Creacién, Modificacion y Liberacién de Reservas de Recursos

Sistemadela Administraciéon Financiera

e Disposiciones y lineamientos que al efecto sefialen los Organos Rectores de la

Administracién Financiera.

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

9. ANEXO

El siguiente anexo constituyen una guia para la elaboracion del “Formulario de Creacion de
Reservas de Recursos” , la cual permitira facilitar la gestion de las Unidades Financieras.

Al ser una guia suministrada por la DGPN, la Administracion Activa tiene la facultad de
modificarlas de acuerdo a las necesidades y particularidades de la Institucién, teniendo la
prevision de mantener los datos sefialados en la misma.

TITULO

ANEXO N°1

FORMULARIO PARA SOLICITUD DE CREACION O MODIFICACION

PROGRAMA

DE RESERVA DE RECURSOS

CREACION ||

INCREMENTO

DISMINUCION [

(SE INDICA EN TODOS LOS CASOS EXCEPTO PARA CREACION)

SUBPROGRAMA

SUBPARTIDA

FUENTE DE
FINANCIAMIENTO

POSICION

MONTO:

FIRMA

ENCARGADO DEL PROGRAMA O SUBPROG

FIRMA

ENCARGADO UNIDAD FINANCIERA

Publicado en la pagina web del Ministerio de Hacienda, comunicado mediante la Circular DGPN-CIR-0026-2021 del 20-12-2021.
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Elaborado por:
Alexandra Quirés Roman
Analista
Unidad de Seguimiento y Control
de la Ejecucién Presupuestaria

Revisado por USCEP
Alba Rosa Carvajal Rivera
Coordinadora
Unidad de Seguimiento y Control
de la Ejecucion Presupuestaria

Aprobado por:

José Luis Araya Alpizar
Director General a.i.
Direccion General de Presupuesto
Nacional
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