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PROCEDIMIENTO: FM-01-2-8.
ASIGNACION DE CUOTAS PARA LA EJECUCION DEL PRESUPUESTO.

INDICE 

1. Descripción
1.  a. Objetivo
Describir las acciones que prioritariamente deben desarrollar las Unidades Financieras Ministeriales, para que el Ministerio de Hacienda a través de la Dirección General de Presupuesto Nacional y la Tesorería Nacional, asignen los montos de las cuotas presupuestarias semestrales; las cuales permitirán a las unidades ejecutoras la ejecución presupuestaria, con el fin de adquirir los bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de los objetivos y metas previamente programados en la Ley de Presupuesto Ordinario y Extraordinario de la República.   

 1. b. Alcance 

El procedimiento será de aplicación una vez cargada la Ley de Presupuesto en el Sistema Integrado de Gestión de la Administración Financiera (SIGAF), así como desarrollada la programación financiera por la Tesorería Nacional y la Dirección General de Presupuesto Nacional, quienes procederán a la fijación y comunicación de las cuotas presupuestarias semestrales.

Los Ministerios requerirán estas cuotas para el cumplimiento de las atribuciones y funciones, previa remisión de las solicitudes de asignación de cuotas semestrales que deberán enviar a la Dirección General de Presupuesto Nacional, conforme al cronograma elaborado y comunicado a las Unidades Financieras Ministeriales en forma oportuna.

 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 ó posteriores. 
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Los Manuales de Usuario SIGAF son preparados por los Órganos Rectores de Hacienda; los mismos incluyen todas las instrucciones necesarias para operar el sistema SIGAF en la función de referencia.  

2. b. Referencias 

Manual de Usuario: No existe.    

Manual de Procedimientos Vinculados:
FM-01-2-6.  Aprobación de la Ley de Presupuesto.

FM-01-2-7.  Carga de Ley de Presupuesto Ordinario y Extraordinario.
FM-01-3-1.  Elaboración, presentación y aprobación de Presupuesto Extraordinario.

FM-01-3-2.  Elaboración de modificaciones presupuestarias.

FM-01-3-3.  Carga de Compromiso No Devengado.
 3. Desarrollo
La Programación Financiera de la ejecución presupuestaria se realiza en forma coordinada con la participación de la Dirección General de Presupuesto Nacional y la Tesorería Nacional, las cuales elaborarán esta programación a partir de la información que deben presentar los Ministerios del Gobierno Central y los Poderes de la República.

Con base en las propuestas de programación que presentan los órganos mencionados anteriormente, la Dirección General de Presupuesto Nacional procede a realizar una consolidación preliminar de la ejecución, la cual estará sustentada en los planes de compra y cronogramas establecidos en conjunto por los Proveedores Institucionales, Jefes de Programas, Jefes de Unidades Financieras, Recursos Humanos y otras autoridades institucionales que participen en la futura gestión de recursos contenidos en la cuota presupuestal asignada.

La Consolidación Preliminar de la Ejecución servirá para determinar en coordinación con la Tesorería Nacional, las cuotas periódicas máximas por las que los Ministerios y los demás Poderes podrán comprometerse al pago de las obligaciones.

Durante el período de ejecución del presupuesto, la Dirección General de Presupuesto Nacional en coordinación con la Tesorería Nacional, realizará los ajustes que sean necesarios, en la programación consolidada de la ejecución presupuestaria, garantizando con ello la relación de equilibrio entre los ingresos efectivos y los gastos autorizados en el Presupuesto.
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Dada una necesidad extraordinaria no contemplada en la planificación inicial, deberá ser tramitada por una solicitud de ampliación de cuota de ejecución del Presupuesto; la cual será autorizada por la Dirección General de Presupuesto Nacional, tomando como fundamento la programación de la ejecución presupuestaria y la disponibilidad de caja.  Toda solicitud de ampliación de cuotas, deberá ser solicitada a la Dirección General de Presupuesto Nacional, de conformidad con los criterios técnicos establecidos por ésta, según lo expresado en el artículo 68 del Decreto Ejecutivo N° 32988, Reglamento de la Ley de la Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos. 

De la Ley de Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos, Ley N°8131:

Artículo 42.- Programación financiera de la ejecución. La dirección General de Presupuesto Nacional, en coordinación con la Tesorería Nacional, elaborará la programación financiera de le ejecución  del presupuesto de la Administración Central, a partir de la información que deberán presentarle sus dependencias. Dicha información será especificada en el reglamento respectivo. En lo que corresponde a los entes y órganos incluidos en el inciso b) del artículo 1, deberán  presentar la programación financiera  de la ejecución  de sus presupuestos a la Dirección General de Presupuesto Nacional.
De requerirse subejecutar la autorización inicial, al Consejo de Gobierno le corresponderá  aprobar los lineamientos generales de la subejecuciòn a    propuesta del Ministerio de Hacienda; corresponderá a los jerarcas de cada ente u órgano la decisión final sobre las partidas que se subejecutaràn.
Artículo 47.- Desconcentración de la ejecución. Facultase al Ministerio de Hacienda para definir, en coordinación con la Contraloría General de la República  en lo correspondiente  a sus competencias constitucionales, los mecanismos y la organización que propicien la desconcentración de la ejecución del presupuesto de la República y su adecuada evaluación, en procura de la agilidad necesaria de ese proceso, con apego a la legalidad y la técnica propia  de esa materia.

En lo que se refiere a los entes y órganos incluidos en el inciso b) del artículo 1, el Ministro de Hacienda podrá coordinar con los respectivos jerarcas lo que corresponda, a efecto de propiciar la adecuada desconcentración y evaluación de los presupuestos de estos entes. 
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Del Reglamento a la Ley de Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos. 

 Artículo 65.- Programación financiera de la ejecución del Gobierno de la República. Para elaborar la programación  financiera de  la ejecución presupuestaria, el Gobierno de la República deberá cumplir  con el siguiente procedimiento:
 A más tardar el 15 de diciembre del año anterior, se presentará  a la Dirección General de Presupuesto Nacional, la propuesta de ejecución del presupuesto del siguiente periodo, ajustada a las sumas aprobadas en la respectiva Ley de Presupuesto Ordinario y Extraordinario de la República para el año Presupuesto.

La Dirección General de Presupuesto Nacional comunicará oportunamente, los lineamientos, procedimientos y  los criterios metodológicos y técnicos que deberán emplearse para realizar  y comunicar la programación de la ejecución presupuestaria.

 Artículo 66.- Consolidación preliminar.  Con base en las propuestas de programación que presenten  los órganos de la Administración Central, la Dirección General de Presupuesto Nacional procederá a realizar una coordinación con la Tesorería Nacional, las cuotas  periódicas máximas por las que la Administración central podrá comprometerse al pago de sus obligaciones.

Artículo 67.- Consolidación ajustada. Durante el periódo de ejecución del presupuesto, la Dirección General de Presupuesto Nacional, en coordinación con la Tesorería Nacional, realizará los ajustes que sean necesarios en la programación  consolidada de la ejecución presupuestaria, de tal forma que se garantice la relación de equilibrio entre los ingresos efectivos y los gastos autorizados en el presupuesto, para lo que considerará las prioridades  y lineamientos de política presupuestaría establecidos para el respectivo ejercicio presupuestario. Realizando los ajustes lo comunicará a los órganos respectivos para que adopten las medidas correspondientes.

  Artículo 68.- Cuotas de presupuesto. Las cuotas a las que se refiere el artículo 66 del presente  Reglamento, serán establecidas por la Dirección General de Presupuesto Nacional en coordinación con la Tesorería Nacional y con base en la programación de la ejecución presupuestaria presentada por las entidades del Gobierno de la República.
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Las cuotas se asignarán en forma global, por título presupuestario y le corresponderá a la institución  competente desglosarla y asignarla a las subpartidas presupuestarias que de acuerdo con su programación deba ejecutar para cumplir con sus metas y objetivos, y permitirán solicitar y comprometer los débitos presupuestarios para la contratación de bienes y servicios.
La Dirección General de Presupuesto Nacional definirá y comunicará mediante lineamiento técnico, la periodicidad en al fijación de las cuotas de presupuesto.

 Las cuotas no serán acumulativas; sin embargo los remanentes no utilizados de las mismas podrán ser reprogramadas en las cuotas siguientes: La reprogramación, así como toda solicitud de ampliación de las mismas, deberá ser  solicitada a la Dirección General de Presupuesto Nacional, de conformidad con los criterios técnicos establecidos por ésta.

 Artículo 69.- Programación de transferencias. Corresponderá a la Dirección General de Presupuesto Nacional en coordinación con la Tesorería Nacional establecer la programación financiera de las transferencias corrientes y de capital de cada ejercicio económico, tomando en consideración la programación que los destinatarios remitan, a más tardar el 15 de diciembre del ejercicio anterior, y la disponibilidad de recursos con que cuente el Estado en cada periodo.
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.
· Elaborar propuesta de lineamientos y disposiciones que regulan la asignación de cuotas semestrales para la ejecución presupuestaria durante el ejercicio económico correspondiente.

·  Remitir propuesta de lineamientos  y disposiciones a la Tesorería Nacional para la coordinación y aprobación correspondiente.

· Recibir comunicación de la aprobación de la propuesta, por parte de la Tesorería Nacional.

· Informar y comunicar a las Unidades Financieras Ministeriales las disposiciones y lineamientos que regulan la asignación de cuota semestral.
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· Recibir solicitud de asignación de cuotas semestrales de cada Ministerio y trasladar a unidades de análisis presupuestario.
· Remitir propuesta de la asignación de cuotas a la Tesorería Nacional para conocimiento y aprobación.
· Recibir aprobación de asignación de cuotas presupuestarias por parte de la Tesorería Nacional.
·  Aprobar solicitud de asignación de cuotas ministeriales y ampliación de cuotas.

Sector: Dirección General de Presupuesto Nacional.
Puesto de trabajo: Analistas Unidades de Análisis de Presupuesto Nacional.
· Recibir solicitud de asignación de cuotas semestrales de cada Ministerio.

·  Estudiar y analizar la solicitud de asignación de cuotas semestrales fundamentada.

· Elaborar  asignación de cuotas presupuestarias Ministeriales.

· Incluir en el SIGAF, los montos correspondientes a las cuotas presupuestarias asignadas a cada Ministerio.

· Comunicar a cada Unidad Financiera Ministerial, la inclusión en el SIGAF, de la asignación de cuota presupuestaria para la ejecución semestral durante el ejercicio económico.
· Visualizar y analizar en el SIGAF, la distribución de la cuota semestral presupuestaria.

· Informar y comunicar a las Unidades Financieras Ministeriales las  eventuales inconsistencias detectadas en el SIGAF sobre la fijación de cuotas.

· Analizar ampliaciones de cuota.
Sector: Tesorería Nacional.  
Puesto de trabajo:   Tesorero Nacional. 
· Recibir propuesta de lineamientos y disposiciones para la asignación de cuotas por parte de la Dirección General de Presupuesto Nacional.

· Analizar y coordinar con la Dirección General de Presupuesto Nacional, la propuesta de lineamientos y disposiciones para la asignación de cuotas. 

· Comunicar la aprobación de la propuesta a la Dirección General de Presupuesto Nacional. 
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· Recibir propuesta de asignación de cuotas presupuestarias semestrales Ministeriales.

· Analizar y discutir la propuesta de cuotas tomando como referencia la Posición de Caja y la Previsión de Liquidez. 

· Aprobar y comunicar a la Dirección General de Presupuesto Nacional la asignación de cuotas presupuestarias.
Sector: Ministerios
Puesto de trabajo: Unidades Financieras Ministeriales.

· Recibir y estudiar lineamientos y disposiciones que regulan la asignación de cuotas.

· Informar a los Directores de Programas y Unidades Administrativas los lineamientos y disposiciones.

· Solicitar a la Proveeduría Institucional la planificación y programación de compras semestrales.

· Preparar solicitud de asignación de cuotas semestrales.

· Enviar solicitud de asignación de cuotas semestrales a la Dirección General de Presupuesto Nacional.   

· Recibir comunicación de asignación de cuotas, remitida por la Dirección General de Presupuesto Nacional, visualizar y corroborar la información incorporada en el SIGAF.

· Estudiar, analizar y distribuir cuota semestral conforme a las prioridades y necesidades de las Unidades Ejecutoras de Presupuesto Ministeriales (programas, subprograma, partida y subpartida presupuestaria).

· Comunicar la asignación de cuotas semestrales a cada Director de Programa.

· Recibir distribución de cuotas presupuestarias por parte de los  Directores de Programas Ministeriales.

· Analizar la exactitud de la distribución de la cuota presupuestaria.

· Registrar en el SIGAF, los montos correspondientes a la distribución de  las cuotas presupuestarias asignadas a nivel de título, programas y subpartidas.

Sector: Ministerios. 

Puesto de trabajo: Jefe de Programas Ministeriales.
· Recibir comunicación del monto asignado para ejecución durante el semestre correspondiente.
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· Determinar y comunicar a la Unidad Financiera Ministerial, la distribución de la cuota presupuestaria, según necesidades y prioridades de cada programa.
3. b. Actividades
Describe brevemente, y en forma de cuadro sinóptico, las acciones a seguir con la secuencia de los pasos, responsables y manual de procedimientos o documentación de apoyo asociados, para la ejecución del procedimiento de referencia. 

Procedimiento: Asignación de Cuotas para la Ejecución del Presupuesto.
	Nº de

Paso.
	Responsable.
	Acción.
	Transacción de Referencia.
	Documentos Asociados.

	1
	Director General de Presupuesto Nacional.
	Elaborar propuesta de lineamientos y disposiciones que regulan la asignación de cuotas semestrales para la ejecución presupuestaria durante el ejercicio económico correspondiente.
	No aplica.
	 De la “Ley de Administración Financiera y Presupuestos Públicos”

Art. 42 y 47 

Decreto N° 32988-H-MP-PLAN “Reglamento de la Ley de Administración Financiera y Presupuestos Públicos” 

Sección VI 

Art.65, 66, 67. 68 y 69.


	2.
	
	Remitir propuesta de lineamientos y disposiciones a la Tesorería Nacional para la correspondiente coordinación y aprobación.
	
	

	3.
	Tesorero Nacional.
	Recibir, analizar y coordinar la  propuesta de lineamientos y disposiciones para la asignación de cuotas por parte de la Dirección General de Presupuesto Nacional.
	No aplica.
	

	4.
	
	Comunicar la aprobación de la propuesta a la Dirección General de Presupuesto Nacional.
	
	

	5.
	Director General de Presupuesto Nacional.
	Recibir comunicación de la aprobación de la propuesta, por parte de la Tesorería Nacional.
	No aplica.
	

	6.
	
	Informar y comunicar a las Unidades Financieras Ministeriales las disposiciones y lineamientos que regulan la asignación de cuota semestral.
	
	

	7.
	Encargado de Unidad Financiera Ministerial.
	Recibir y estudiar lineamientos y disposiciones que regulan la asignación de cuotas.
	No aplica.
	

	8.
	
	Informar a los Directores de Programas y Unidades Administrativas los lineamientos y disposiciones establecidos.
	
	

	9.
	
	Solicitar a la Proveeduría Institucional la planificación y programación de compras semestrales.
	
	

	10.
	
	Preparar la Solicitud de asignación de cuotas semestrales o de eventuales ampliaciones.
	
	

	11.
	
	Enviar Solicitud de asignación de cuotas semestrales o de eventuales ampliaciones a la Dirección General de Presupuesto Nacional.
	
	

	12.
	Director General de Presupuesto Nacional.
	Recibir Solicitud de asignación de cuotas semestrales o de eventuales ampliaciones de cada Ministerio y trasladar a unidades presupuestarias.
	No aplica.
	

	13.
	Analistas Unidad de Presupuesto
	Recibir, estudiar y analizar Solicitud de asignación de cuotas semestrales fundamentada, o de eventuales ampliaciones.
	
	

	14.
	
	Elaborar propuesta de asignación de cuotas presupuestarias Ministeriales.
	
	

	15.


	Director de Presupuesto Nacional


	Remitir propuesta de la asignación de cuotas a la Tesorería Nacional para conocimiento y aprobación.
	
	

	16.
	Tesorero Nacional.
	Recibir propuesta de asignación de cuotas presupuestarias semestrales Ministeriales.
	No aplica.
	

	17.
	
	Analizar y discutir la propuesta de cuotas, tomando como referencia la Posición de Caja y la Previsión de Liquidez.
	
	

	18.
	
	Aprobar y comunicar a la Dirección General de Presupuesto Nacional la asignación de cuotas Presupuestarias.
	
	

	19.
	Director General de Presupuesto Nacional.
	Recibir la aprobación de asignación de cuotas presupuestarias por parte de la Tesorería Nacional.
	No aplica.
	

	20.
	Analistas Unidad de Presupuesto
	Incluir en el SIGAF, los montos correspondientes a la asignación o ampliación de cuotas presupuestarias a cada Ministerio.
	FR 51


	

	21.
	
	Comunicar a cada Unidad Financiera Ministerial, la inclusión en el SIGAF de la asignación o ampliación de cuota presupuestaria.
	No aplica.
	

	22.
	Director de Presupuesto Nacional
	Aprobar solicitud de asignación de cuota ministeriales y ampliación de cuota.
	
	

	23.
	Encargado de Unidad Financiera Ministerial.
	Recibir comunicación asignación o ampliación de cuota presupuestaria remitida por la Dirección General de Presupuesto Nacional, y visualizar la información incorporada en el SIGAF.
	FR 60.


	

	24.
	
	Estudiar, analizar y distribuir la cuota asignada o ampliada, conforme  prioridades y necesidades de   las Unidades  Ejecutoras de  Presupuesto Ministeriales (programas, subprograma, partida  y subpartida presupuestaria).
	No aplica.


	

	25.
	
	Comunicar la asignación de cuotas semestrales a cada Director de Programa
	
	

	26.
	Jefe de Programa Ministerial.
	Recibir comunicación del monto asignado o ampliado para ejecución durante el semestre correspondiente.
	No aplica.
	

	27.
	
	Determinar y comunicar a la Unidad Financiera Ministerial la distribución de la cuota  presupuestaria, según  necesidades y prioridades del programa.
	
	

	28.
	Encargado de Unidad Financiera Ministerial.
	Recibir  distribución de cuotas presupuestarias por parte de los Jefes de Programas Ministeriales.
	No aplica.

FR55
	

	29.
	
	Analizar la exactitud de la distribución de la cuota presupuestaria.
	
	

	30.
	
	Registrar en el SIGAF, los montos correspondientes a la  distribución de las cuotas  presupuestarias.
	
	

	31.
	Analistas Unidad de Presupuesto
	Visualizar  y analizar  en el SIGAF, la distribución de la cuota semestral presupuestaria.
	FR60 o Y_MHD_76000098.


	

	32.
	
	Informar y comunicar a las Unidades Financieras Ministeriales las eventuales inconsistencias detectadas en el Sistema SIGAF, sobre la fijación de cuotas.
	No aplica
	

	33.
	
	Fin del procedimiento.
	
	


Actualizado por: Ana Lía Garita Pacheco, Coordinadora UAP2
Revisado por: Fabián Quirós Alvarez, Subdirector de Presupuesto Nacional
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