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PROCEDIMIENTO: FM-01-2-3.

EMISION Y COMUNICACIÓN DE LINEAMIENTOS TECNICOS Y METODOLOGICOS EN MATERIA PRESUPUESTARIA 
  

1. Descripción
1.  a. Objetivo 

Describir las acciones para la elaboración de las directrices metodológicas y técnicas para normar la elaboración del Anteproyecto de Presupuesto Nacional que realiza el Gobierno en un ejercicio económico determinado, esto para orientar, en los niveles de detalle requeridos, la asignación del presupuesto de gastos. Se aplica a la Administración Central, constituida por el Poder Ejecutivo y sus dependencias, los Poderes Legislativo y Judicial, el Tribunal Supremo de Elecciones, sus dependencias y órganos auxiliares.

1. b. Alcance
El procedimiento será de aplicación anual al manifestarse la obligatoriedad y responsabilidad del Gobierno Central de la República de desarrollar todas aquellas gestiones que conlleven a la determinación de directrices, normas, lineamientos, instructivos, formularios y mecanismos que promuevan, orienten la elaboración y presentación del proyecto de Ley de Presupuesto Ordinario y Extraordinario de la República para el correspondiente ejercicio económico. Encomendándose la preparación y comunicación de tales regulaciones a la Dirección General de Presupuesto Nacional, la cual tendrá a las Unidades Financieras como instancias de enlace y coordinación para el recibo y aplicación de dichas normativas en los respectivos ámbitos de acción ministerial, bajo el asesoramiento constante de dicha Dirección.

El alcance de este documento inicia en la revisión de las directrices de política presupuestaria hasta la remisión de las directrices técnicas y metodológicas, los instructivos y los formularios para la formulación del Anteproyecto de Presupuesto Nacional del periodo a las Instituciones.

2.   Documentación
2. a. Definiciones
Manuales de Procedimientos 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 o posteriores.

Los Manuales de Usuario del Sistema Integrado de Gestión de la Administración Financiera (SIGAF), son preparados con base en los documentos emitidos directamente por los Órganos Rectores de Hacienda; los mismos incluyen todas las instrucciones necesarias para operar el sistema en la función de referencia. 

2. b. Referencias 

Manual de Usuario: No existen
Manual de Procedimientos  Vinculados: 
FM-01-2-2. Asignación de Techos Presupuestarios para Elaborar Presupuestos.
FM-01-2-6. Aprobación de la Ley de Presupuesto.
3. Desarrollo
Dentro del marco normativo que regula el desarrollo del procedimiento, se cita: 
La Constitución Política de Costa Rica:
Artículo 176.- El presupuesto ordinario de la República comprende todos los ingresos probables y todos los gastos autorizados de la administración pública, durante todo el año económico. En ningún caso el monto de los gastos presupuestos podrá exceder el de los ingresos probables.
Artículo 177.-  La preparación del proyecto ordinario corresponde al Poder Ejecutivo por medio de un Departamento especializado en la materia,,, cuyo jefe será de nombramiento del Presidente de la República, para un período de seis años. Este Departamento tendrá autoridad para reducir o suprimir cualquiera de las partidas que figuren en los anteproyectos formulados por los Ministerios de Gobierno, Asamblea Legislativa, Corte Suprema de Justicia y Tribunal Supremo de Elecciones. En caso de conflicto, decidirá definitivamente el Presidente de la República. Los gastos presupuestados por el Tribunal Supremo de Elecciones para dar efectividad al sufragio, no podrán ser objetados por el Departamento a que se refiere este artículo…..
De la Ley de Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos, Ley N°8131:

Artículo 9.-Obligatoriedad de las normas y los lineamientos. Los proyectos de presupuesto de los entes y órganos del sector público deberán prepararse acatando las normas técnicas y los lineamientos de política presupuestaria dictados por el órgano competente.
Del Reglamento Ley de Administración Financiera de la República y Presupuestos Público. 

Artículo 29. Elaboración de los presupuestos.  Los presupuestos ordinarios y extraordinarios de la República y sus modificaciones, se elaborarán atendiendo a los principios presupuestarios establecidos en la Ley Nº 8131, y según la técnica del presupuesto por programas.  
Para la definición de la estructura programática de cada dependencia se aplicarán los lineamientos que al efecto establezca la Dirección General de Presupuesto Nacional.

Artículo 30. Normativa técnica.  La Dirección General de Presupuesto Nacional dictará la normativa técnica y las disposiciones adicionales que estime pertinentes para el proceso de programación, formulación, ejecución, control y evaluación del Presupuesto de la República.

Artículo 47. Formulación.  La Dirección General de Presupuesto Nacional hará el análisis de los anteproyectos remitidos, atendiendo las directrices o los lineamientos generales y específicos de política presupuestaria, formulados por la Autoridad Presupuestaria, y la normativa técnica vigente.
Con fundamento en lo anterior, efectuará las modificaciones y ajustes que considere pertinentes y los comunicará a las autoridades competentes del órgano que se trate, para que en el término improrrogable de cinco días hábiles, contados a partir del recibo de la comunicación respectiva, manifieste su oposición con las justificaciones del caso.  De no producirse la respuesta dentro del plazo indicado, se entenderá que dicho órgano no tiene objeciones a los cambios realizados.
Por el contrario, cuando se presente alguna oposición y no sea posible lograr un acuerdo con la Dirección General de Presupuesto Nacional; se trasladará el asunto al Ministro de Hacienda para que lo eleve al Presidente de la República, quien resolverá en definitiva, conforme a los términos de lo que se dispone en el artículo 177 de la Constitución Política.
3. a. Responsabilidades
Las acciones a realizar en este procedimiento implican las siguientes responsabilidades: 

    
Sector: Dirección General de Presupuesto Nacional. 
Puesto de trabajo: Director General de Presupuesto Nacional.
· Revisar y analizar las Directrices Técnicas y Metodológicas del año, en conjunto con el Subdirector General y los coordinadores de las Unidades de Análisis Presupuestario a efecto de realizar los ajustes necesarios y emitir los lineamientos definitivos para el año siguiente.
· Instruir a los integrantes de las Unidades de Análisis Presupuestario para que brinden el asesoramiento y orientación de Lineamientos Técnicos y Metodológicos en Materia Presupuestaria, a los jefes de las Unidades Financieras de los Ministerios. 

· Aprobar el oficio para comunicar e informar a los Ministros de Gobierno, Presidente de la Corte Suprema de Justicia, Presidente del Tribunal Supremo de Elecciones, Director Ejecutivo de la Asamblea Legislativa, Contralor General de la República y Defensor de los Habitantes los Lineamientos Técnicos y Metodológicos en Materia Presupuestaria.

Sector: Dirección General de Presupuesto Nacional. 
Puesto de trabajo: Secretaria del Director General de Presupuesto Nacional.
· Remitir el oficio de los Lineamientos Técnicos y Metodológicos en Materia Presupuestaria a los Ministros de Gobierno, Presidente de la Corte Suprema de Justicia, Presidente del Tribunal Supremo de Elecciones, Director Ejecutivo de la Asamblea Legislativa, Contralor General de la República y Defensor de los Habitantes.

Sector: Dirección General de Presupuesto Nacional.

Puesto de trabajo: Coordinadores de las Unidades de Análisis Presupuestario.
· Participar en la revisión y actualización de los Lineamientos Técnicos y Metodológicos en Materia Presupuestaria.

Sector: Dirección General de Presupuesto Nacional.
Puesto de trabajo: Analistas de las Unidades de Análisis Presupuestario.
· Recibir instrucciones sobre la aplicación de Lineamientos Técnicos y Metodológicos en Materia Presupuestaria requeridos para la elaboración del anteproyecto de presupuesto nacional.

· Brindar asesoramiento y orientación a las Comisiones Institucionales presupuestarias respecto al acatamiento de Lineamientos Técnicos y Metodológicos en Materia Presupuestaria.

Sector: Gobierno de la República. 
Puesto de trabajo:  Ministros de Gobierno, Presidente de la Corte Suprema de Justicia, Presidente del Tribunal Supremo de Elecciones, Director Ejecutivo de la Asamblea Legislativa, Contralor General de la República y Defensor de los Habitantes.

· Recibir comunicación de la Dirección General de Presupuesto Nacional de los Lineamientos Técnicos y Metodológicos en Materia Presupuestaria y comunicarlo al resto del personal.

· Instruir al Oficial Mayor y/o Director Administrativo, Directores Ejecutivos, Director General del Tribunal Supremo de Elecciones y Contralor General de la República, sobre prioridades y regulaciones que giran en torno a la asignación de recursos del anteproyecto.

· Aprobar la ejecución del Plan Operativo Institucional.

· Brindar el apoyo necesario para el cumplimiento del Plan Operativo Institucional.

Sector: Gobierno de la República.
Puesto de trabajo: Oficial Mayor, Director Administrativo Ministerial, Directores Ejecutivos, Director General del Tribunal Supremo de Elecciones y Contralor General de la República.
· Recibir y analizar Lineamientos Técnicos y Metodológicos en Materia Presupuestaria.

· Revisar el Plan Operativo Institucional propuesto para elaborar el Anteproyecto de Presupuesto.
Sector: Gobierno de la República.
Puesto de trabajo: Jefes de Unidades Financieras.
· Recibir comunicación e información sobre Lineamientos Técnicos y Metodológicos en Materia Presupuestaria para la presentación de la Programación y Formulación del Anteproyecto de Presupuesto.
· Proponer el Plan Operativo Institucional correspondiente a la formulación del anteproyecto de presupuesto institucional.

3. b. Actividades
Describe brevemente y en forma de cuadro sinóptico las acciones a seguir, con su secuencia de pasos, responsable y manual de procedimientos o documentación de apoyo asociados, para la ejecución del procedimiento de referencia. 

Procedimiento: Emisión y Comunicación de Disposiciones Presupuestarias.
	Nº de

Paso
	Responsable
	Acción
	Transacción de Referencia (SIGAF)
	DOCUMENTOS ASOCIADOS

	1.
	Director General de Presupuesto Nacional.
	Revisar y analizar las Directrices Técnicas y Metodológicas del año, en conjunto con el Subdirector General y los coordinadores de las Unidades de Análisis Presupuestario a efecto de realizar los ajustes necesarios y emitir los lineamientos definitivos para el año siguiente.
	No Aplica.
	Constitución Política de Costa Rica

Arts. 176 y 177

Ley de Administración Financiera y Presupuestos Públicos.

Art. 9 “Obligatoriedad de las normas y los lineamientos”

Decreto Nº 32988-H-MP-PLAN 

Sección I Aspectos Generales

Arts. 29 y 30.

“Elaboración de los presupuestos” y “Normativa técnica”

Sección IV Formulación presupuestaria Art. 47. “Formulación”.


	2.
	
	Instruir a los integrantes de las Unidades de Análisis Presupuestario para que brinden el asesoramiento y orientación de Lineamientos Técnicos y Metodológicos en Materia Presupuestaria, a los jefes de las Unidades Financieras de los Ministerios.

	
	

	3.
	Analistas de las Unidad de Análisis Presupuestario de la Dirección General de Presupuesto Nacional.
	Recibir instrucciones sobre la aplicación de Lineamientos Técnicos y Metodológicos en Materia Presupuestaria requeridos para la elaboración del anteproyecto de presupuesto nacional.
	No Aplica
	

	4.
	Director General de Presupuesto Nacional.
	Aprobar el oficio para comunicar e informar a los Ministros de Gobierno, Presidente de la Corte Suprema de Justicia, Presidente del Tribunal Supremo de Elecciones, Director Ejecutivo de la Asamblea Legislativa, Contralor General de la República y Defensor de los Habitantes los Lineamientos Técnicos y Metodológicos en Materia Presupuestaria.
	No Aplica
	

	5.
	Secretaria de la Dirección General de Presupuesto Nacional.
	Remitir el oficio de los Lineamientos Técnicos y Metodológicos en Materia Presupuestaria a los Ministros de Gobierno, Presidente de la Corte Suprema de Justicia, Presidente del Tribunal Supremo de Elecciones, Director Ejecutivo de la Asamblea Legislativa, Contralor General de la República y Defensor de los Habitantes.
	No Aplica
	

	6.
	Coordinadores y Analistas de las Unidad de Análisis Presupuestario de la Dirección General de Presupuesto Nacional.
	Brindar asesoramiento y orientación a las Comisiones Institucionales presupuestarias respecto al acatamiento de Lineamientos Técnicos y Metodológicos en Materia Presupuestaria.
	No Aplica
	

	7.
	Ministros de Gobierno, Presidente de la Corte Suprema de Justicia, Presidente del Tribunal Supremo de Elecciones, Director Ejecutivo de la Asamblea Legislativa, Contralor General de la República y Defensor de los Habitantes.
	Recibir comunicación de la Dirección General de Presupuesto Nacional de los Lineamientos Técnicos y Metodológicos en Materia Presupuestaria y comunicarlo al resto del personal.

	No Aplica
	

	8.
	
	Instruir al Oficial Mayor y/o Director Administrativo, Directores Ejecutivos, Director General del Tribunal Supremo de Elecciones y Contralor General de la República, sobre prioridades y regulaciones que giran en torno a la asignación de recursos del anteproyecto
	
	

	9.
	Oficial Mayor, Director Administrativo Ministerial, Directores Ejecutivos, Director General del Tribunal Supremo de Elecciones y Contralor General de la República.
	Recibir y analizar Lineamientos Técnicos y Metodológicos en Materia Presupuestaria.


	No Aplica
	

	10.
	Jefes de Unidades Financieras
	Recibir comunicación e información sobre Lineamientos Técnicos y Metodológicos en Materia Presupuestaria para la presentación de la programación y formulación del anteproyecto de presupuesto.
	No aplica
	

	11.
	
	Proponer  el Plan Operativo Institucional correspondiente a la formulación del anteproyecto de presupuesto institucional.
	
	

	12.
	Oficial Mayor, Director Administrativo Ministerial, Directores Ejecutivos, Director General del Tribunal Supremo de Elecciones y Contralor General de la República
	Revisar el Plan Operativo Institucional propuesto para elaborar el Anteproyecto de Presupuesto
	No Aplica
	

	13.
	Ministros de Gobierno, Presidente de la Corte Suprema de Justicia, Presidente del Tribunal Supremo de Elecciones, Director Ejecutivo de la Asamblea Legislativa, Contralor General de la República y Defensor de los Habitantes.


	Aprobar la ejecución del Plan Operativo Institucional.

	No Aplica
	

	14.
	
	Brindar el apoyo necesario para el cumplimiento del Plan Operativo Institucional
	
	

	15.
	
	Fin del Procedimiento
	
	


Actualizado por: Ana Lía Garita Pacheco, Coordinadora UAP2.
Revisado por: Fabián Quirós Alvarez, Subdirector de Presupuesto Nacional
Avalado por: Marjorie Morera González, Directora de Presupuesto Nacional
Nota: actualizados a junio 2010.
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