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PROCEDIMIENTO: FM-01-3-2.

ELABORACIÓN DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS POR DECRETO EJECUTIVO.
INDICE
1. Descripción
1. a. Objetivo
Describir las acciones a realizar para que las dependencias del Gobierno de la República, sin incrementar ni disminuir el presupuesto de ingresos, así como sin variar las cuotas fijadas para la ejecución presupuestaria; puedan modificar las asignaciones presupuestarias contenidas en los respectivos Programas y Subprogramas, conforme la vigencia de la Ley de Presupuesto Ordinario y Extraordinario, y las normativas que regulan esas modificaciones presupuestarias.   

1. b. Alcance
El procedimiento será de aplicación cuando en cada dependencia del Gobierno de la República surja la justificada necesidad de realizar modificaciones presupuestarias, originadas por situaciones que no fue posible considerar al momento de planificar y programar el Anteproyecto de Presupuesto que se elaboró y presentó en el año previo a la ejecución del presupuesto.  Con base en las disposiciones y normativas que contenga la Ley de Presupuesto del ejercicio económico correspondiente, así como en función de los Lineamientos Técnicos y Metodológicos que la Dirección General de Presupuesto Nacional establezca sobre la aplicación de las modificaciones presupuestarias.  El máximo jerarca de cada Institución, asignará al Encargado de la Unidad Financiera Institucional, el cumplimiento de las regulaciones que giran en torno a las modificaciones presupuestarias.

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

2. b. Referencias
Manual de Usuario: No existe.
Manuales de Procedimientos  Vinculados:
FM-01-2-3.  Emisión y comunicación de Lineamientos Técnicos 

         y Metológicos 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.

3. Desarrollo

Dadas las necesidades que se les presentan en la ejecución del presupuesto a las diferentes unidades programáticas que conforman las dependencias del Gobierno de la República, se ven abocadas durante el ejercicio económico de vigencia de la respectiva Ley de Presupuesto, a solicitar Modificaciones Presupuestarias ante la Dirección General de Presupuesto Nacional, originadas estas solicitudes en muchos casos, por una deficiente programación presupuestaria o por situaciones imprevistas, razonamientos estos que inducen a esta Dirección a determinar disposiciones que limiten las posibilidades de modificar el presupuesto, apoyándose en el Encargado de la Unidad Financiera Institucional para que participe en el cumplimiento de las regulaciones que al efecto establezca esta dependencia.  

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.
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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.

b) Quedan reservadas al Poder Ejecutivo todas las modificaciones no indicadas en el inciso anterior, de acuerdo con la reglamentación que se dicte para tal efecto.

Del Reglamento a la Ley de Administración Financiera y Presupuestos Públicos:
Artículo 61. – Modificación del Presupuesto por decreto Ejecutivo: Mediante Decreto Ejecutivo elaborado por el Ministerio de Hacienda, podrán realizarse modificaciones presupuestarias……

Artículo 62. – Solicitud de traspasos de partidas de un mismo programa o subprograma:   Las solicitudes de traspaso de partidas de un mismo programa o subprograma…….

Artículo 63. – Restricción en las solicitudes de modificación presupuestaria: Las dependencias del Gobierno de la República deberán observar las siguientes restricciones, en cualquier solicitud de modificación presupuestaria…..
Artículo 64. – Recibo de solicitudes de modificaciones presupuestarias: La Dirección de Presupuesto Nacional comunicará a través de circular……

Articulo 70. - Reprogramación por modificaciones.  En forma adjunta a los Decretos de Modificación Presupuestaria, así como a las solicitudes de nuevo gasto o modificaciones para su inclusión en proyectos de Ley de Presupuestos Extraordinario, los órganos componentes del Presupuesto de la República deberán enviar a la Dirección General de Presupuesto la reprogramación de la ejecución del gasto que resulte de esos cambios.

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.
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· Emitir circular con disposiciones, lineamientos y fechas límite de entrega de las solicitudes para modificar el Presupuesto de la República, y enviarla al Máximo Jerarca Institucional para conocimiento y aplicación.

· Recibir y remitir la Solicitud Consolidada de Modificación Presupuestaria 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 Decreto de Modificación Presupuestaria.
· Recibir y trasladar el Proyecto al Ministro de Hacienda para firma.
· Recibir Proyecto de Decreto remitido por el Ministro de Hacienda y enviarlo a la Presidencia de la República.
Sector:  Gobierno de la República.

Puesto de trabajo:  Máximo Jerarca Institucional.
· Recibir y remitir circular con disposiciones, lineamientos y fechas límite de entrega de las solicitudes para modificar el Presupuesto de la República, y enviarla al Encargado de Unidad Financiera Institucional.
· Remitir solicitud de modificación presupuestaria a la Dirección General de Presupuesto Nacional

Sector:  Gobierno de la República.
Puesto de trabajo:  Encargado de Unidades Financieras Institucionales.
· Recibir, analizar y aplicar los términos de la circular.

· Informar a Jefes de Programas o Subprogramas.

· Elaborar cronograma interno de fechas para recibir Solicitudes de Modificación Presupuestaria de los programas.

· Recibir Solicitudes de Modificación Presupuestaria de los Programas.

· Verificar el cumplimiento de disposiciones y lineamientos que regulan las Modificaciones Presupuestarias.

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

· Enviar Solicitud Consolidada de Modificación Presupuestaria al Jerarca Institucional para su aprobación.

· Gestionar ante el Director General de Presupuesto Nacional el desbloqueo o descongelamiento de recursos presupuestarios, cuando se requiera.
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Sector:  Gobierno de la República. 

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

· Revisar estado de ejecución del Presupuesto.

· Estudiar cumplimiento del Plan de Trabajo.

· Decidir si se requiere elaborar Solicitud de Modificación Presupuestaria.

· Preparar y remitir la Solicitud de Modificación Presupuestarias a Encargado de la Unidad Financiera Institucional.
Sector:  Dirección General de Presupuesto Nacional.
Puesto de trabajo:  Analistas de Unidades de Análisis Presupuestario.
· Recibir Solicitud Consolidada de Modificación Presupuestaria.

· Analizar y verificar cumplimiento de disposiciones y lineamientos.

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

· Realizar desliberación en las subpartidas que lo ameriten.

· Elaborar Documento Preliminar Institucional del Proyecto de Decreto de Modificación Presupuestaria y generar Archivo Plano (Listado con detalle de rebajas y aumentos por subpartida presupuestaria) de las Modificaciones solicitadas por cada Institución, y remitirlo al Coordinador de la Unidad de Análisis Presupuestario correspondiente.
· Recibir comunicación de Contabilización aplicada y realizar liberación en el SIGAF, de las subpartidas correspondientes.

· Informar a los Encargados de las Unidades Financieras la carga del Decreto 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 Decreto de Modificación Presupuestaria 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 Proyecto de Decreto de Modificación Presupuestaria.

· Generar documento final de Proyecto de Decreto de Modificación Presupuestaria, y remitirlo al Director General de Presupuesto Nacional.

· Revisar Decreto una vez publicado en el Diario Oficial La Gaceta.

· Detectar defectos y gestionar eventuales correcciones.

· Aplicar la Contabilización de los Registros Preliminares efectuados en el SIGAF.

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

Sector:  Dirección General de Presupuesto Nacional.

Puesto de trabajo:  Secretaria Subdirección.

· Brindar seguimiento a publicación del Decreto en las diferentes instancias.

Sector:  Ministerio de Hacienda.
Puesto de trabajo:  Ministro de Hacienda.
· Recibir Proyecto de Decreto de Modificaciones Presupuestarias.
· Analizar y autorizar mediante firma el Proyecto de Decreto.

· Enviar Proyecto de Decreto al Director General de Presupuesto Nacional.
Sector:  Poder Ejecutivo. 

Puesto de trabajo:  Presidente de la República.
· Recibir Proyecto de Decreto de Modificaciones Presupuestarias.
· Firmar Proyecto de Decreto.

· Enviar Proyecto de Decreto a publicación a la Imprenta Nacional.

3. b. Actividades 

Describe brevemente y en forma de cuadro sinóptico las acciones a seguir, con la secuencia de pasos, responsable y manual de procedimientos o documentación de apoyo asociados, para la ejecución del procedimiento de referencia.
Elaboración de Modificaciones Presupuestarias.
	Nº de
Paso.
	Responsable.
	Acción.
	Transacción de Referencia

(SIGAF).
	Documentos Asociados.

	1.
	Director General de Presupuesto Nacional.
	Emitir circular con disposiciones, lineamientos y fechas límite de entrega de las solicitudes para modificar el Presupuesto de la República, y enviarla al Máximo Jerarca Institucional para conocimiento y aplicación.
	No Aplica.
	De la “Ley de Administración Financiera y Presupuestos Públicos”

Art. 45, inciso b)

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

Art. 61, 62, 63, 64 y 70.



	2.
	Máximo Jerarca Institucional.
	Recibir y remitir circular con disposiciones, lineamientos y fechas límite de entrega de las solicitudes para modificar el Presupuesto de la República, y enviarla al Encargado de Unidad Financiera Institucional.
	No Aplica.
	

	3.
	Encargado de Unidad Financiera Institucional.
	Recibir, analizar y aplicar los términos de la circular.
	No Aplica.
	

	4.
	
	Informar a Jefes de Programas o Subprogramas.
	No Aplica.
	

	5.
	
	Elaborar cronograma interno de fechas para recibir solicitudes de traslados de los Programas.
	No Aplica.
	

	6.
	Jefes  de Programa o Subprograma.
	Analizar información recibida.
	No Aplica.
	

	7.
	
	Revisar estado de ejecución de su Presupuesto.
	Y_MDH_76000098
	

	8.
	
	Estudiar cumplimiento del Plan de Trabajo.
	No Aplica.
	

	9.
	
	Decidir si se requiere elaborar Solicitud de Modificación Presupuestaria.
	No Aplica.
	

	10.
	
	Preparar y remitir Solicitud de Modificación Presupuestaria al Encargado de la Unidad Financiera Institucional.
	No Aplica.
	

	11.
	Encargado de Unidad Financiera Institucional.
	Recibir Solicitudes de Modificación Presupuestaria de los Programas.
	No Aplica.
	

	12.
	
	Verificar el cumplimiento de disposiciones y lineamientos que regulan las Modificaciones Presupuestarias.
	No Aplica.
	

	13.
	
	Preparar Solicitud Consolidada de Modificación Presupuestaria.
	No Aplica.
	

	14.
	
	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.
	

	15.
	
	Enviar Solicitud Consolidada de Modificación Presupuestaria al Director General de Presupuesto Nacional, con aprobación del Máximo Jerarca Institucional.
	No Aplica.
	

	16.
	Director General de Presupuesto Nacional.
	Recibir y remitir la Solicitud Consolidada de Modificación Presupuestaria a los Analistas de Unidades de Análisis Presupuestario.
	No Aplica.
	

	17.
	Analistas de Unidades de Análisis Presupuestario.
	Recibir Solicitud Consolidada de Modificación Presupuestaria.
	No Aplica.
	

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

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

	20.
	.
	Elaborar Documento Preliminar Institucional del Proyecto de Decreto de Modificación Presupuestaria, 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.
	

	22.
	
	Generar el Documento Preliminar Consolidado del Proyecto de Decreto de Modificación Presupuestaria 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 Decreto de Modificación Presupuestaria.
	No Aplica.
	

	26.
	Coordinadores de Unidad de Análisis Presupuestario.
	Acatar orden de Descongelamiento o desbloqueo de los recursos que autorice utilizar el Director General de Presupuesto Nacional.
	FMW2
	

	27.
	
	Verificar e incorporar los nuevos registros presupuestarios existentes en el Archivo Plano.
	ZCECF

FM9K.
	

	28.


	
	Realizar Registro Preliminar de Proyecto de Decreto de Modificación Presupuestaria.
	ZFMCP
	

	29.
	
	Generar documento final de Proyecto de Decreto de Modificación Presupuestaria, y remitirlo al Director General de Presupuesto Nacional.
	No Aplica.
	

	30.
	Director General de Presupuesto Nacional.
	Recibir y trasladar el Proyecto al Ministro de Hacienda para firma.
	No Aplica.
	

	31.
	Ministro de Hacienda.
	Recibir Proyecto de Decreto de Modificaciones Presupuestarias.
	No Aplica.
	

	32.
	
	Analizar y autorizar mediante firma el Proyecto de Decreto.
	No Aplica.
	

	33.
	
	Enviar Proyecto de Decreto al Director General de Presupuesto Nacional.
	No Aplica.
	

	34.
	Director General de Presupuesto Nacional
	Recibir Proyecto de Decreto remitido por el Ministro de Hacienda y enviarlo a la Presidencia de la República.
	No Aplica.
	

	35.
	Presidente de la República.
	Recibir Proyecto de Decreto de Modificaciones Presupuestarias.
	No Aplica.
	

	36.
	
	Firmar Proyecto de Decreto.
	No Aplica.
	

	37.
	
	Enviar Proyecto de Decreto a publicación a la Imprenta Nacional.
	No Aplica.
	

	38.
	Secretaria Subdirección.
	Brindar seguimiento a publicación del Decreto en las diferentes instancias.
	No Aplica.
	

	39.
	Coordinadores de Unidad de Análisis Presupuestario.
	Revisar Decreto una vez publicado en el Diario Oficial La Gaceta.
	No Aplica.
	

	40.
	
	Detectar defectos y gestionar  eventuales correcciones.
	No Aplica.
	

	41.
	
	Aplicar la Contabilización de los Registros Preliminares efectuados en el SIGAF.
	FR70.
	

	42.
	
	Comunicar a los Analistas la Contabilización realizada en el SIGAF, y solicitar que procedan con la revisón de las subpartidas respectivas.
	No Aplica.
	

	43.
	Analistas de Unidades de Análisis Presupuestario.
	Recibir comunicación de Contabilización aplicada y revisar las subpartidas correspondientes.
	No Aplica.
	

	44.
	
	Informar a los Encargados de las Unidades Financieras la carga del Decreto en el SIGAF para su ejecución.
	No Aplica.
	

	45.
	
	Fin del procedimiento.
	
	


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