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PROCEDIMIENTO: FM-01-3-1.

ELABORACIÓN, PRESENTACIÓN Y APROBACIÓN 
DE PRESUPUESTOS EXTRAORDINARIOS.
 INDICE
1. Descripción
1. a. Objetivo
Describir las acciones que propicien a través de la elaboración de Presupuestos Extraordinarios y modificaciones presupuestarias la realización de variaciones de los ingresos y egresos y consecuentemente con los objetivos, metas y productos esperados; los cuales están debidamente contemplados dentro de la Ley de Presupuesto Ordinario y Extraordinario de la República que se está ejecutando  durante el ejercicio económico correspondiente.

1. b. Alcance
El procedimiento será de aplicación cuando se presente la necesidad u oportunidad de que el Gobierno de la República, requiera trasladar recursos dentro del mismo equilibrio original de los ingresos y egresos presupuestarios, toda vez que por disposición normativa únicamente se puede realizar mediante la elaboración y aprobación Legislativa de un presupuesto extraordinario; o que en su defecto el Gobierno de la República tenga que recurrir a este mecanismo de modificación presupuestaria cuando se encuentre ante una posibilidad de poder incrementar los ingresos presupuestarios o hacer frente a una disminución de los ingresos previstos originalmente, desarrollando para esos efectos las mismas gestiones que se aplicaron para la aprobación del Proyecto de Ley de Presupuesto Ordinario y Extraordinario, originalmente presentado ante la Asamblea Legislativa.

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 por los Órganos Rectores de Hacienda; los mismos incluyen todas las instrucciones necesarias para operar el SIGAF en la función de referencia.  
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2. b. Referencias

Manual de Usuario: No existe.
Manuales de Procedimientos Vinculados:  

FM-01-2-1.  Estimación de Ingresos.

FM-01-2-6.  Aprobación de la Ley de Presupuesto.
FM-01-2-7.  Carga de Ley de Presupuesto Ordinario y Extraordinario.

FM-01-2-8.  Asignación de Cuotas para la Ejecución del Presupuesto.

FM-01-3-2.  Elaboración de Modificaciones Presupuestarias.
3. Desarrollo
Con tendencia a calificarse de práctica usual, se afirma que durante la ejecución del presupuesto del ejercicio económico correspondiente, existe la sentida necesidad de elaborar al menos un Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario de la República, el cual propicia la modificación al presupuesto vigente, o en su defecto permite y posibilita el traslado de recursos que no pueden ser ajustados a través de Decretos Ejecutivos de Modificaciones Presupuestarias, así como también promueve la incorporación de recursos extraordinarios tanto internos como externos, sin omitir las incorporaciones por la recalificación de ingresos que se producen a la luz de imposiciones tributarias, entre otros tópicos, que dan lugar a la realización de los presupuestos extraordinarios de la República.

Al igual que la preparación del Proyecto de Ley de Presupuesto Ordinario y Extraordinario de la República para el ejercicio económico correspondiente; la preparación de un Proyecto de Presupuesto Extraordinario es responsabilidad del Ministerio de Hacienda, quien lo debe presentar ante la Asamblea Legislativa para conocimiento, discusión y aprobación durante el ejercicio económico en que se está ejecutando el presupuesto.  

Dentro del marco normativo que regula el desarrollo del procedimiento se cita:
De la Constitución Política de la República de Costa Rica:

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 Ministros 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 presupuestos por el Tribunal Supremo de Elecciones para dar efectividad al sufragio, no podrán ser objetados por el Departamento a que se refiere este artículo.

En el proyecto se le asignará al Poder Judicial una suma no menor del seis por ciento de los ingresos ordinarios calculados para el año económico. Sin embargo, cuando
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esta suma resultare superior a la requerida para cubrir las necesidades fundamentales presupuestas por ese Poder, el Departamento mencionado incluirá la diferencia como exceso, con un plan de inversión adicional, para que la Asamblea Legislativa determine lo que corresponda.

Para lograr la universalización de los seguros sociales y garantizar cumplidamente el pago de la contribución del Estado como tal y como patrono, se crearán a favor de la Caja Costarricense del Seguro Social rentas suficientes y calculadas en tal forma que cubran las necesidades actuales y futuras de la Institución. Si se produjere un déficit por insuficiencia de esas rentas, el Estado lo asumirá, para lo cual el Poder Ejecutivo deberá incluir en su próximo proyecto de presupuesto la partida respectiva que le determine como necesaria la citada institución para cubrir la totalidad de las cuotas del Estado.

El Poder Ejecutivo preparará, para el año económico respectivo, los proyectos de presupuestos extraordinarios, a fin de invertir los ingresos provenientes del uso del crédito público o de cualquier otra fuente extraordinaria.

(Así reformado por Leyes No. 2122 del 22 de mayo de 1957, Ley No. 2345 del 20 de mayo de 1959 y, No. 2738 del 12 de mayo de 1961)
Artículo 180.- El presupuesto ordinario y los extraordinarios constituyen el límite de acción de los Poderes Públicos para el uso y disposición de los recursos del Estado, y sólo podrán ser modificados por leyes de iniciativa del Poder Ejecutivo. Todo proyecto de modificación que implique aumento o creación de gastos deberá sujetarse a lo dispuesto en el artículo anterior. Sin embargo, cuando la Asamblea esté en receso, el Poder Ejecutivo podrá variar el destino de una partida autorizada o abrir créditos adicionales, pero únicamente para satisfacer necesidades urgentes o imprevistas en casos de guerra, conmoción interna o calamidad pública. En tales casos, la Contraloría no podrá negar su aprobación a los gastos ordenados y el decreto respectivo implicará convocatoria de la Asamblea Legislativa a sesiones extraordinarias para su conocimiento.

De la Ley de Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos:

Artículo 45.- Presupuestos Extraordinarios y modificaciones. Podrán dictarse presupuestos extraordinarios y modificaciones del presupuesto nacional, según las siguientes consideraciones:

a) Quedan reservados a la Asamblea Legislativa:

i) Los que afectan el monto total del presupuesto.

ii) Los que conllevan un aumento de los gastos corrientes en detrimento de los gastos de capital.

iii) Las transferencias entre programas presupuestarios.

iv) Los que afecten el monto total de endeudamiento.

v) Las transferencias entre servicios no personales y servicios personales.
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Del Reglamento a la Ley de Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos.

Artículo 32.-  Presupuesto Extraordinario. El presupuesto extraordinario contendrá los ingresos extraordinarios que se presuma durante el ejercicio económico  de que se trate, así como los egresos que se financiarán durante el ejercicio con dichos ingresos
Artículo 40. - Ingresos por endeudamiento.  De conformidad con la política de endeudamiento público y con base en la programación macroeconómica, el Ministerio de Hacienda también incorporará en el proyecto de Ley de Presupuesto de cada ejercicio, los ingresos provenientes del endeudamiento público.

Cuando se trate de la incorporación de recursos de la deuda pública externa se requerirá que su ingreso haya sido certificado previamente por la Contabilidad Nacional.  Asimismo, con el propósito de conocer y controlar el volumen total de endeudamiento del Gobierno de la República, el Ministerio de Hacienda establecerá el límite máximo de endeudamiento interno propuesto por el Poder Ejecutivo en el proyecto de ley de presupuesto.
Artículo 42. - Presupuestación de egresos.  La presupuestación se iniciará en el nivel de actividad, en forma agregada, hasta llegar al nivel de programa, lo que consistirá en determinar, utilizando el clasificador presupuestario de los egresos, los montos por partida, grupo y subpartida de gasto que se requerirán para obtener los bienes y servicios que será necesario adquirir durante el período que se presupuesta, para cumplir con las metas de gestión y producción estimadas.

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

Sector:  Ministerio de Hacienda.
Puesto de trabajo:  Director General de Presupuesto Nacional.
· Establecer disposiciones y lineamientos para la presentación de Solicitudes de financiamiento adicional.

· Reestimar los Ingresos Corrientes y solicitar certificación a la Contraloría General de la República.  En el caso de ingresos extraordinarios tanto internos como externos solicitar certificación a la Dirección de Contabilidad Nacional.

· Informar a los Encargados de las Unidades Financieras Institucionales, las disposiciones y lineamientos.
· Recibir Solicitudes de Confección de Presupuesto Extraordinario elaboradas por los ministerios y trasladar documentación a los Coordinadores de Unidades de Análisis Presupuestario.
· Recibir, analizar y estudiar el Documento Preliminar Consolidado.

· Discutir el Documento Preliminar Consolidado con los Coordinadores de las Unidades de Análisis Presupuestario.

· Analizar solicitudes de desbloqueo o descongelamiento y autorizar a los Coordinadores de Unidad de Análisis Presupuestario, la aplicación de aquellas que correspondan; así como la preparación del documento final del Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario.
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· Recibir y trasladar al Ministro de Hacienda, el Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario.

Sector:  Gobierno de la República.
Puesto de trabajo:  Responsable de Unidad Financiera Institucional. 
· Recibir y analizar las disposiciones y lineamientos emitidas por la Dirección General de Presupuesto Nacional, e informar a los Jefes de Programa o Subprograma.

· Recibir Solicitudes de los Jefes de Programa o Subprograma y preparar Solicitud Consolidada de Confección de Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario.

· Fijar en el SIGAF, el disponible de las subpartidas que se afectan, por un monto mayor o igual al que se está solicitando rebajar. 

· Gestionar ante el Director General de Presupuesto Nacional el desbloqueo o descongelamiento de recursos presupuestarios, cuando se requiera.

· Enviar Solicitud Consolidada de Confección de Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario al Máximo Jerarca Institucional para conocimiento y aprobación.

Sector:  Gobierno de la República. 

Puesto de trabajo:  Jefes de Programas o Subprogramas.
· Analizar información recibida.

· Revisar estado de ejecución del Presupuesto y decidir si se requiere elaborar Solicitud de Confección de Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario.

· Remitir al Encargado de la Unidad Financiera Institucional, la Solicitud de Confección de Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario.

Sector:  Poder Ejecutivo. 

Puesto de trabajo:  Máximo Jerarca Institucional.
· Recibir para conocimiento, estudio y aprobación, la Solicitud Consolidada de Confección de Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario.

· Remitir Solicitud al Ministro de Hacienda.
Sector:  Ministerio de Hacienda.
Puesto de trabajo:  Ministro de Hacienda.
· Recibir de los Ministerios las Solicitudes Consolidadas de Confección de Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario.
· Enviar Solicitudes de los Ministerios al Director General de Presupuesto Nacional, para el análisis correspondiente.
· Recibir y firmar Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario.

· Remitir Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario al Presidente de la República.
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· Recibir Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario, debidamente firmado por el Presidente de la República.

· Enviar Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario a la Asamblea Legislativa para aprobación.

Sector:  Dirección General de Presupuesto Nacional.

Puesto de trabajo:  Analistas de Unidades de Análisis Presupuestario.

· Recibir Solicitudes Consolidadas de Confección de Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario.

· Analizar y verificar cumplimiento de disposiciones y lineamientos.

· Revisar disponible en el SIGAF, de las partidas propuestas para traslados.

· Elaborar Documento Preliminar Institucional del Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario, y el Archivo Plano (Listado con detalle de rebajas y aumentos por subpartida presupuestaria) y remitirlos al Coordinador de Unidad de Análisis Presupuestario correspondiente.

· Recibir comunicación de Contabilización aplicada y revisar las subpartidas correspondientes.

· Informar a los Encargados de las Unidades Financieras la carga de la Ley de Presupuesto Extraordinario en el SIGAF, para su ejecución.

Sector:  Dirección General de Presupuesto Nacional.

Puesto de trabajo:  Coordinadores de Unidades de Análisis Presupuestario.

· Recibir el Documento Preliminar Institucional y el Archivo Plano, y confrontarlos contra las Solicitudes recibidas.

· Generar el Documento Preliminar Consolidado del Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario y remitirlo al Director General de Presupuesto Nacional.

· Acatar orden de descongelamiento o desbloqueo de los recursos que autorice utilizar el Director General de Presupuesto Nacional.

· Verificar e incorporar los nuevos registros presupuestarios existentes en el Archivo Plano.

· Realizar Registro Preliminar de Devoluciones en el SIGAF, del Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario.

· Generar documento final de Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario, y remitirlo al Director General de Presupuesto Nacional.

· Revisar Ley de Presupuesto Extraordinario, una vez publicada en el Diario Oficial La Gaceta.

· Detectar defectos y gestionar eventuales correcciones.

· Aplicar la Contabilización de los Registros Preliminares de Devoluciones efectuadas en el SIGAF y realizar Suplementos.

· Comunicar a los Analistas la Contabilización realizada en el SIGAF, y solicitar que procedan con la liberación de las subpartidas respectivas.
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Sector:  Poder Ejecutivo. 

Puesto de trabajo:  Presidente de la República
· Recibir Proyecto  de Ley de Presupuesto Extraordinario.

· Firmar  Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario.
· Remitir al Ministro de Hacienda, el Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario.
· Sancionar, una vez aprobada en segundo debate en la Asamblea Legislativa, las leyes de Presupuesto Ordinario y Extraordinario de la República.
Sector:  Poder Legislativo. 

Puesto de trabajo:  Integrantes Comisión de Asuntos Hacendarlos y Plenario.
· Recibir para análisis, discusión y aprobación, el Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario.

· Aprobar Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario durante el ejercicio  económico correspondiente y sus modificaciones.

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. 

Elaboración, Presentación y aprobación de Presupuestos Extraordinarios.
	N° de
Paso.
	Responsable.
	Acción.
	Transacción de Referencia

(SIGAF).
	Documentos Asociados.

	1.
	Director General de Presupuesto Nacional.
	Establecer disposiciones y lineamientos para la presentación de Solicitudes de financiamiento adicional.
	No aplica.


	Decreto N° 32988 “Reglamento a la Ley de Administración Financiera y Presupuestos Públicos” Sección IV

Artículo 32 Presupuesto Extraordinario


	2.
	
	Reestimar los Ingresos Corrientes y solicitar certificación a la Contraloría General de la República.  En el caso de ingresos extraordinarios tanto internos como externos solicitar certificación a la Dirección de Contabilidad Nacional.
	No aplica.


	

	3.
	
	Informar a los Encargados de las Unidades Financieras Institucionales, las disposiciones y lineamientos.
	No aplica.


	

	4.
	Encargado de Unidad Financiera Institucional.
	Recibir y analizar las disposiciones y lineamientos emitidas por la Dirección General de Presupuesto Nacional, e informar a los Jefes de Programa o Subprograma.
	No aplica.


	

	5.
	Jefes de Programa o Subprograma.
	Analizar información recibida.
	No aplica.


	

	6.
	
	Revisar estado de ejecución del Presupuesto y decidir si se requiere elaborar Solicitud de Confección de Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario.
	Y_MHD_76000098
	

	7.
	
	Remitir al Encargado de la Unidad Financiera Institucional, la Solicitud de Confección de Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario.
	No aplica
	

	8.
	Encargado de Unidad Financiera Institucional.
	Recibir Solicitudes de los Jefes de Programa o Subprograma y preparar Solicitud Consolidada de Confección de Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario.
	No aplica.


	Decreto N° 32988 “Reglamento a la Ley de Administración Financiera y Presupuestos Públicos” Sección IV

Artículo 32 “Presupuesto Extraordinario”

Artículo 40

“Ingresos por Endeudamiento”

Artículo 42

“Presupuestación de Egresos”

	9.
	
	Fijar en el SIGAF, el disponible de las subpartidas que se afectan, por un monto mayor o igual al que se está solicitando rebajar. 
	FR51 - FR55.

	

	10.
	
	Gestionar ante el Director General de Presupuesto Nacional el desbloqueo o descongelamiento de recursos presupuestarios, cuando se requiera.
	No aplica.


	

	11.
	
	Enviar Solicitud Consolidada de Confección de Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario al Máximo Jerarca Institucional para conocimiento y aprobación.
	No aplica.


	

	12.
	Máximo Jerarca Institucional.
	Recibir para conocimiento, estudio y aprobación, la Solicitud Consolidada de Confección de Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario.
	No aplica.


	

	13.
	
	Remitir Solicitud al Ministro de Hacienda.
	No aplica.
	

	14.
	Ministro de Hacienda.
	Recibir de los Ministerios las Solicitudes Consolidadas de Confección de Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario.
	No aplica.


	Decreto N° 32988 “Reglamento a la Ley de Administración Financiera y Presupuestos Públicos” Sección IV

Artículo 32 “Presupuesto Extraordinario”

Artículo 40

“Ingresos por Endeudamiento”

Artículo 42

“Presupuestación de Egresos”

	15.
	
	Enviar Solicitudes de los Ministerios al Director General de Presupuesto Nacional, para el análisis correspondiente.
	No aplica.


	

	16.
	Director General de Presupuesto Nacional.
	Recibir Solicitudes de Confección de Presupuesto Extraordinario elaboradas por los ministerios y trasladar documentación a los Analistas de Unidades de Análisis Presupuestario.
	No aplica.


	

	17.
	Analistas de Unidades de Análisis Presupuestario.
	Recibir Solicitudes Consolidadas de Confección de Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario.
	No aplica.


	

	18.
	
	Analizar y verificar cumplimiento de disposiciones  y  lineamientos.
	No aplica.


	

	19.
	
	Revisar  disponible en el SIGAF de las subpartidas propuestas para traslados.
	Y_MHD_76000098
	

	20.
	
	Elaborar Documento Preliminar Institucional del Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario, y el Archivo Plano (Listado con detalle de rebajas y aumentos por subpartida presupuestaria) y remitirlos al Coordinador de Unidad de Análisis Presupuestario correspondiente.
	No aplica.


	

	21.
	Coordinadores de Unidad de Análisis Presupuestario.
	Recibir el Documento Preliminar Institucional y el Archivo Plano, y confrontarlos contra las Solicitudes recibidas.
	No aplica. 
	Decreto N° 32988 “Reglamento a la Ley de Administración Financiera y Presupuestos Públicos” Sección IV

Artículo 32 “Presupuesto Extraordinario”

Artículo 40

“Ingresos por Endeudamiento”

Artículo 42

“Presupuestación de Egresos”


	22.
	
	Generar el Documento Preliminar Consolidado del Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario y remitirlo al Director General de Presupuesto Nacional.
	No aplica.


	

	23.
	Director General de Presupuesto Nacional.
	Recibir, analizar y estudiar el Documento Preliminar Consolidado.
	No aplica.


	

	24.
	
	Discutir el Documento Preliminar Consolidado con los Coordinadores de las Unidades de Análisis Presupuestario.
	No aplica.


	

	25.
	
	Analizar solicitudes de desbloqueo o descongelamiento y autorizar a los Coordinadores de Unidad de Análisis Presupuestario, la aplicación de aquellas que correspondan; así como la preparación del documento final del Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario.
	No aplica.


	

	26.
	Coordinadores de Unidades de Análisis Presupuestario.
	Acatar orden de descongelamiento o desbloqueo de los recursos que autorice utilizar el Director General de Presupuesto Nacional.
	No aplica.


	

	27.
	
	Verificar e incorporar los nuevos registros presupuestarios existentes en el Archivo Plano.
	No aplica.


	

	28.
	
	Realizar Registro Preliminar de Devoluciones en el SIGAF, del Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario.
	FR64
	

	29.
	
	Generar documento final de Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario, y remitirlo al Director General de Presupuesto Nacional.
	No aplica.


	

	30.
	Director General de Presupuesto Nacional.
	Recibir y trasladar al Ministro de Hacienda, el Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario.
	No aplica.


	

	31.
	Ministro de Hacienda.
	Recibir y firmar Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario.
	No aplica.


	

	32.
	
	Remitir Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario al Presidente de la República.
	No aplica.


	

	33.
	Presidente de la República
	Recibir y firmar  Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario.
	No aplica.


	

	34.
	
	Remitir al Ministro de Hacienda, el Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario.
	No aplica.


	

	35.
	
	Sancionar, una vez aprobada en segundo debate en la Asamblea Legislativa, las leyes de Presupuesto Ordinario y Extraordinario de la República.
	
	

	36.
	Ministro de Hacienda.
	Recibir Proyecto de Ley Presupuesto Extraordinario, debidamente firmado por el Presidente de la República.
	No aplica.


	

	37.
	
	Enviar Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario a la Asamblea Legislativa para aprobación.
	No aplica.


	

	38.
	Integrantes Comisión de Asuntos Hacendarlos y Plenario.
	Recibir para análisis, discusión y aprobación, el Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario.
	No aplica.


	

	39.
	
	Aprobar Proyecto de Ley de Presupuesto Extraordinario durante el ejercicio económico correspondiente y sus modificaciones.
	No aplica.


	

	40.
	Coordinadores de Unidades de Análisis Presupuestario.
	Revisar Ley de Presupuesto Extraordinario, una vez publicada en el Diario Oficial La Gaceta.
	No aplica.


	

	41.
	
	Detectar defectos y gestionar eventuales correcciones.
	No aplica.


	

	42.
	
	Aplicar la Contabilización de los Registros Preliminares de Devoluciones efectuadas en el SIGAF y realizar Suplementos.
	FR70.

FR52.


	

	43.
	
	Comunicar a los Analistas la Contabilización realizada en el SIGAF, y solicitar la revisión de las subpartidas respectivas.
	No aplica.
	

	44.
	Analistas de Unidades de Análisis Presupuestario.
	Recibir comunicación de Contabilización aplicada y revisar las subpartidas correspondientes.
	No aplica.
	

	45.
	
	Informar a los Encargados de las Unidades Financieras la carga de la Ley de Presupuesto Extraordinario en el SIGAF, para su ejecución.
	No aplica.
	

	46.
	
	Fin del procedimiento.
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