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1. Introduccion

El presente documento constituye un manual para la Creacion,
modificacion y liberacion de Reservas de Recursos.

Los manuales de procedimientos de la administracion financiera tienen
como finalidad ofrecer una guia a los gestores y otras instancias
administrativas involucradas en el registro y control, visualizacion y
consulta de los procesos pertinentes, al tenor de lo establecido en la
Ley No. 8131y su Reglamento y demds normativa conexa, propiciando
con ello mecanismos estrategicos de coordinacion, informacion y
comunicacion, utilizando para esos efectos la herramienta
automatizada denominada SIGAF.

Los manuales de procedimiento de ejecucion presupuestaria,
preparados directamente por los organos rectores del Sistema vy
Subsistema de la Administracion Financiera del Ministerio de
Hacienda, dados a conocer a los oOrganos gestores para su
operacionalizacion se encuentran en la pagina WEB del Ministerio de
Hacienda, en el siguiente enlace:
https://www.hacienda.go.cr/SIGAE.html

2. Objetivo

Describir las acciones a realizar por parte de las Unidades Financieras
del Gobierno Central para el desarrollo de las actividades
correspondientes a la creacion, modificacion y liberacion de las
Reservas de Recursos en el Sistema Integrado de Gestion de la
Administracion Financiera.

3. Alcance

El procedimiento es una guia para las Unidades que requieren separar
los fondos presupuestarios necesarios en la adquisicion de bienes o
servicios, pago de obligaciones con terceros, que nNoO requieren
formalizarse mediante un proceso de contratacion publica, reintegros
de fondos de Cajas Chicas o bien, gastos sin contraprestacion de
servicios.

El procedimiento serd de aplicacion obligatoria, toda vez que los
funcionarios de los Programas o Subprogramas Institucionales deban
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crear o modificar Reservas de Recursos en el SIGAF y cuenten con la
autorizacion 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 liberacion 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 econdmico
correspondiente y respondiendo a la programacion financiera de la
ejecucion presupuestaria

4. Responsables
La Direccion General de Presupuesto Nacional, serd responsable de la
actualizacion del presente documento, asi como de garantizar la
aplicacion de este.

5. Incumplimiento
El incumplimiento de los presentes lineamientos serd causal de
eventuales responsabilidades administrativas, de conformidad con el
ordenamiento juridico vigente.

6. Contenido

a.1. Marco Normativo

a.1.1. Disposiciones generales

Este manual encuentra su fundamento juridico en Lla siguiente
normativa legal:

e Ley No. 8131 del 19 de setiembre del 2001, Ley de Administracion
Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos y sus reformas.

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

e Ley No. 6227, Ley General de la Administracion Publica, seccion
tercera: De la delegacion.

Pdgina 5 de 36



MINISTERIO GOBIERNO
DE HACIENDA DE COSTA RICA

Manual: AP-01-04: Creacion, modificacion y liberacion de reservas
de recursos
Codigo: MH-DGPN-PROO4-MAN-002 Version: O]
Proceso: Ejecucion y Control Presupuestario

1

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

e Normas de control interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-
DFOE). Resolucion del Despacho de la Contralora General de la
Republica No. R-CO- 9-2009 del 26 de enero, 2009. Publicado
en La Gaceta No. 26 del 6 de febrero de 2009.

e Instructivo para la Operativizacion del Proceso de Visado que se
Constituye en Aspectos Minimos a considerar en el Anadlisis de los
Documentos de Ejecucion Presupuestaria en dicho Proceso.
Comunicado con la Circular MH-DGPN-DG-CIR-0O007-2023 de
fecha 10 de mayo del 2023.

e Lineamientos emitidos por Organos Rectores del Sistema de
Administracion Financiera o por la CCAF que refieran a la
Autorizacion del Uso de Reserva de Recursos.

6.1.2. Disposiciones especificas

En seguida se detalla la normativa especifica para este procedimiento:

4 De la Ley de Administracion 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 contard con sistemas de
control interno y externo.

Articulo 18.- Responsabilidades de control. El control interno serd
responsabilidad de la mdxima autoridad de cada dependencia. En los
procesos donde participen dependencias diferentes, cada una serd
responsable de los subprocesos o actividades que le correspondan.

El control externo corresponderd a la Contraloria General de la

Republica, de acuerdo con su Ley Orgdnica y las disposiciones
constitucionales.
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Articulo 42.- Programacion financiera de la ejecucion. La Direccion
General de Presupuesto Nacional en coordinacion con la Tesoreria
Nacional, elaborard la programacion financiera de la ejecucion del
presupuesto de la Administracion Central, a partir de la informacion
que deberdn presentarle sus dependencias. Dicha informacion serd
especificada en el reglamento respectivo. En lo que corresponde a los
entes y organos incluidos en el inciso b) del articulo 1, deberdn
presentar la programacion financiera de la ejecucion de sus
presupuestos a la Direccion General de Presupuesto Nacional.

De requerirse subejecutar la autorizacion inicial, al Consejo de
Gobierno le corresponderd aprobar los lineamientos generales de la
subejecucion a propuesta del Ministerio de Hacienda; corresponderd a
los jerarcas de cada ente u organo la decision final sobre las partidas
que se subejecutaran.

Articulo 47.- Desconcentracion de la ejecucion. Facultase al Ministerio
de Hacienda para definir, en coordinacion con la Contraloria General de
la Republica en o correspondiente a sus competencias
constitucionales, los mecanismos y la organizacion que 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 podrd coordinar con los respectivos
jerarcas lo que corresponda, a efecto de propiciar la adecuada
desconcentracion y evaluacion de los presupuestos de estos entes.

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

Articulo 22.- Unidades Financieras. En cada organo componente de la
Administracion Central, existird una Unidad encargada de La
administracion financiera, que dependera administrativamente de la
jerarquia formal del organo de que se trate, y tecnicamente del
Ministerio de Hacienda.

En los casos de OD que cuenten con Unidad Financiera, esta serd la
encargada de la administracion financiera, salvo que en coordinacion

con el ministerio al que pertenece se acuerde que esta labor sea
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atendida por la Unidad Financiera del respectivo Ministerio, para lo cual
se debe seguir los procedimientos establecidos al efecto. De producirse
esta variante deberd ser comunicado a los entes rectores, asi como
cualquier cambio que se presente.

Los entes contables establecidos por la Contabilidad Nacional llevaran
e informardn sobre la gestion contable: presupuestaria, patrimonial y
financiera conforme el medio, la forma y las condiciones que establezca
la Contabilidad Nacional, con la finalidad de garantizar que la
informacion suministrada sea oportuna, confiable, transparente para la
rendicion de cuentas y toma de decisiones. Todo de conformidad con la
centralizacion normativa y desconcentracion operativa.

Articulo 23.- Responsabilidades: Serd 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,
que son: programacion, formulacion, ejecucion, control y evaluacion
presupuestaria.

Para efectos de lo anterior, realizara las siguientes funciones:

a)Vigilar que la actividad presupuestaria del 6rgano sea acorde con el
ordenamiento juridico y la normativa tecnica impartida por la Direccion
General de Presupuesto Nacional.

b) Coordinar y consolidar el anteproyecto de presupuesto del organo,
atendiendo la normativa tecnica establecida por la Direccion General
de Presupuesto Nacional, asi como los lineamientos y directrices,
generales y especificos, emitidos por la Autoridad Presupuestaria. ELl
anteproyecto deberd ser presentado al jerarca del organo de que se
trate para su aprobacion y posterior tradmite ante la Direccion General
de Presupuesto Nacional.

c) Coordinar, consolidar y presentar al jerarca del 6rgano de que se trate,
la programacion financiera de la ejecucion del presupuesto del 6rgano
y velar por el cumplimiento de la programacion definitiva, una vez
autorizada por el jerarca y aprobada por la Direccion General de
Presupuesto Nacional.
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d) Efectuar el registro electronico de las operaciones contables que se

realizan durante el proceso de ejecucion presupuestaria del organo al
cual pertenece, en los sistemas de informacion 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.

e) 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 Gestion de la
Administracion Financiera y la normativa legal vigente.

Mantener y custodiar un 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.

g) Administrar la caja chica que hubiere autorizado la Tesoreria Nacional,

de conformidad con las disposiciones que se establezcan para tal
efecto'.

h) Proponer a la Tesoreria Nacional los pagos que correspondan por los

i)

bienes o servicios adquiridos por el organo, de conformidad con las
regulaciones que al efecto esta defina.

Las demds que establezca la legislacion vigente y otras disposiciones
complementarias emitidas por los 0rganos competentes.

Articulo 50.- Sujecion. La ejecucion 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.- Centralizacion normativa y desconcentracion operativa.
La ejecucion presupuestaria se desarrollard de conformidad con los
fundamentos que rigen la centralizacion normativa y desconcentracion

1Es‘(a funcion se ejercerda conforme lo dispuesto en la Ley General de Contratacion Publica No. 9986 y su
reglamento
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operativa de la ejecucion presupuestaria del Gobierno Central, de
manera gue corresponderd a la Direccion General de Presupuesto
Nacional emitir la normativa tecnica que orientard la ejecucion del
presupuesto, asi como 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 ano se incluirdn
aquellas normas que se consideren necesarias para lograr la adecuada
ejecucion de las asignaciones de recursos y la atencion de situaciones
especiales.

Articulo 56. —Documentos de gjecucion presupuestaria. Sin perjuicio
de otros que pueda llegar a definir la Direccion General de Presupuesto,
mediante la normativa tecnica respectiva, existirdn los siguientes tipos
de documentos de ejecucion presupuestaria:

c) Reserva de Recursos: 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. Para efectos de la contabilidad
presupuestaria, afecta el Comprometido...

v De las Normas de control interno para el Sector Publico (N-2-
2009-CO-DFOE)

2.5.1 Delegacion de funciones. El jerarca vy los titulares subordinados,
segun sus competencias, deben asegurarse de que la delegacion de
funciones se realice de conformidad con el bloque de legalidad, y de
qgue 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 Yy 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.
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2.5.3 Separacion de funciones incompatibles y del procesamiento de
transacciones. ELl jerarca y los titulares subordinados, segun 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 desempeno de los responsables.

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. Documentacion. 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 desempeno de sus cargos. Dicha comunicacion debe
darse preferiblemente por escrito, en téerminos claros y especificos.
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Del Instructivo para la Operativizacion del Proceso de Visado

De conformidad con la definicidon establecida en el articulo 56 inciso ¢),
del Reglamento a la Ley de la Administracion Financiera, para el
tradmite del documento de ejecucidon presupuestaria denominado
Reserva de Recursos:

1.

La Unidad Financiera debe ademds de los aspectos generales
indicados en el punto 2 del presente instructivo, cumplir con lo
senalado en los procedimientos establecidos por el Ministerio de
Hacienda en su caracter de rector del Sistema de Administracion
Financiera.

. El uso de la Reserva de Recursos para los reintegros de caja

chica se encuentra fundamentado en el Decreto Ejecutivo No.
32874-H del 10 de noviembre del 2005, “Reglamento General
del Fondo Cajas Chicas”?, publicado en La Gaceta No. 22 del 31
de enero del 2006.

Para la creacion las reservas de recursos en SIGAF, debidamente
autorizadas por los entes rectores, se deberd 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 utiliza para pago de Diferencias salariales,
Prestaciones Legales, Indemnizaciones, Intereses moratorios,
Dietas, Resoluciones Casas Comerciales, Premios, Readjustes
Transportes de Estudiantes, Gastos Confidenciales. Pago
consultores externos contratados en otro pais, cuando se cubre
por Costa Rica una parte.

Conforme lo dispuesto en el Transitorio VV del Reglamento a la Ley General de

Contratacion Publica, N° 43808-H: “Transitorio V. En tanto no exista disposiciones
institucionales agjustadas a la Ley General de Contratacion Publica para la Gestion del
Fondo de Cajas Chicas, segun lo dispuesto en el articulo 12 de este Reglamento, las
Instituciones Publicas que estaban sujetas al Reglamento General del Fondo de Caja
Chica, emitido mediante el Decreto Ejecutivo No.B32874—-H de 10 noviembre de 2005 y
publicado en La Gaceta No.22 del 3] de enero de 2006, y/o que dispongan de
regulaciones internas emitidas para tal efecto, continuardn aplicando (o dispuesto en
dichas regulaciones como Administracion Activa mientras se emitan éstas, ajustdndose al
porcentaje definido en el articulo 3 inciso g) de la Ley General de Contratacion Publica”
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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) o el ente Rector segun 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 o
estipulado en el procedimiento SIGAF AP-0O1-02.

d. Clase de Documento CC, Reserva de Recursos Caja Chica,
Rango Numero 33. Reserva para separacion de recursos parad
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-086-2022
Lineamiento para Autorizar el Uso de Reserva de Recursos, del
20 de diciembre 2022.

f. Clase de Documento PV, Pagos Variables, Rango Numero 3l.
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 vidticos.

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
identificacion del beneficiario, segun lo indicado en la Ley de
Presupuesto vigente y sus modificaciones. Con excepcion de lo
regulado en el punto 3.5.1 de este Instructivo de Visado.

h. Clase de Documento TM, Reserva Transferenc. Minist., Rango
Numero 37. Reserva para la separacion de recursos a girar
mediante transferencia a instituciones con nombre especifico y
numero de cedula juridica del beneficiario, segun lo indicado en
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la Ley de Presupuesto vigente y sus modificaciones. Con
excepcion de lo regulado en el punto 3.5.1 de este Instructivo de
Visado.

i. Clase de Documento VI, Reserva de Recursos Vidticos, Rango
Numero 16. Reserva para la separacion de recursos para honrar
pago de viaticos, sea de liquidacion de anticipos o cuando se
reconoce a un funcionario lo erogado de su propio peculio, segun
lo estipulado en el procedimiento SIGAF AP-01-02.

v Circular de la CCAF vigente que regula la autorizacion para el
uso de Reserva de Recursos

“...Se reafirma autorizar el uso del documento de ejecucion
presupuestaria denominado Reserva de Recursos, considerando gue
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 (as
Unidades Programadticas de los Centros Gestores y las Unidades
Administrativas [Institucionales relacionado contraprestacion vy
adqguisicion de bienes y servicios continuos, asi como los cambios en
el Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOR), 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 recoleccion de desechos
solidos, aseo de vias y sitios publicos, pago de impuestos
municipales, 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.....

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

2.1. Para realizar 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 hno requieren
formalizarse  mediante un  proceso de contratacion
administrativa, se deberd 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....

2.3.No se autoriza el uso de la Reserva de Recursos amparada a

6.2.

6.

erogaciones en fecha posterior al vencimiento de (0s
respectivos contratos marco que respaldan tales gastos;, en
estos casos la administracion 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 informacion
en el modulo de contratos marco de SICOP.”

Responsabilidades
2.1 Generales

La Reserva de Recursos, como documento de ejecucion
presupuestaria, permite a los responsables del uso de los
recursos, 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 identificacion de
la persona fisica o juridica con la cual se establece la relacion
comercial que da origen al compromiso, asi como Lla
especificacion y cantidad de los bienes por recibir, o en su
defecto, el destino de los gastos sin contraprestacion.
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V.

En casos particulares, donde las entidades requieran solicitar la
autorizacion del uso de una Reserva de Recursos para el pago
de situaciones no tipificadas en la normativa dispuesta, deberdan
adjuntar a la solicitud, el criterio tecnico de la DCoP, que senale
la imposibilidad de generar la respectiva orden de pedido desde
el SICOP o el sistema dispuesto para contratacion.

Los Programas o Subprogramas Institucionales que cuenten
con las autorizaciones correspondientes para crear Reservas de
Recursos en el SIGAF; deben solicitar a la Unidad Financiera la
liberacion de la Reserva de Recursos.

La utilizacion de la Reserva de Recursos exige que su
procedimiento sea iniciado por el Director o Subdirector de
Programa o Subprograma o funcionario formalmente
autorizado, 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 aplicacion de las regulaciones y disposiciones que rigen
el control juridico y contable de la ejecucion presupuestaria.

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.

Como salvedad de este procedimiento, debe tenerse claramente
entendido que las Reservas de Recursos amparadas a este
proceso excluye Lla 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 Publica.
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6.2.2 Responsabilidades segun las acciones por realizar en este

6.2.

/.

manual
2.1. Unidades Programaticas Ejecutoras (UPE)

Tomar la decision inicial para la adquisicion de bienes, pago de
servicios publicos u obligaciones con terceros (que no requieren
formalizarse mediante procesos de contratacién 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 autorizado, instruirdn a su drea
administrativa para que confeccionen el “Formulario para la
creacion y/o modificacion de Reservas de Recursos”

El drea administrativa del programa/subprograma traslada
debidamente completo el “Formulario para la Creacion o
Modificacion de Reserva de Recursos” para la aprobacion del
Director, Subdirector de Programa o Subprograma o funcionario
formalmente autorizado.

.Si el area administrativa del Programa o Subprograma tiene los

accesos autorizados en SIGAF, procederd a la creacion o
modificacion de la Reserva de Recursos, aplicando los siguientes
pPASOS:

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

b. Si no existe suficiente disponibilidad de liberacion de cuota,
gestionar ante el Jefe de la Unidad Financiera Lla

distribucion o ampliacion de cuota segun determine.

c. Si existe cuota — Crear o Modificar en el sistema la Reserva
de Recursos.

d. Informar a la Unidad Financiera la creacion o modificacion
de la reserva para que la UF la libere (apruebe) en SIGAF.
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V.

V

VI

Si el drea administrativa del Programa o Subprograma no tiene
los accesos autorizados en SIGAF, mediante oficio le solicitard a
la Unidad Financiera la creacion o modificacion de la Reserva de
Recursos adjuntando el formulario autorizado.

.Recibir de laoa Unidad Financiera la Reserva de Recursos

debidamente creada, modificada y autorizada para que el Director
o funcionario formalmente autorizado, proceda con la firma
respectiva.

.Si la reserva fue creada, modificada y autorizada conforme Lo

solicitado a la Unidad Financiera, el Director o funcionario
formalmente autorizado da el visado (firma) respectivo y el drea
administrativa la regresa a la Unidad Financiera.

VIIIl. Si la reserva no fue creada, modificada y autorizada conforme se

solicito a la Unidad Financiera, el drea administrativa del
programa o subprograma hace la devolucion a la Unidad
Financiera, para la correccion respectiva, hasta que cumpla con
el requerimiento del programa o subprograma.

IX.Una vez que la reserva de recursos recibe el visado (firma final)

por estar correcta, el drea administrativa del programa o
subprograma comunicard al funcionario responsable para que
inicie el proceso para la adquisicion de bienes y servicios con
cargo a Reserva de Recursos o los gastos sin contraprestacion de
servicios.

6.2.2.2. Jefes Unidades Financieras Institucionales.

Recibir del programa o subprograma solicitud para la distribucion
o ampliacion de cuota presupuestaria.

Analizar e Informar al programa o subprograma el resultado de la
solicitud de distribucion o ampliacion de cuota presupuestaria.

Recibir del Director o Subdirector o funcionario formalmente
autorizado del Programa y/o Subprogramas o del Area
Administrativa el “Formulario para la creacion o modificacion de
Reservas de Recursos” y los documentos de respaldo, ya sea
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V.

VI

para la creacion o modificacion de la Reserva de Recursos o bien
solicitud para la liberacion de la reserva en SIGAF creada por la
UPE.

.El Director Financiero institucional o funcionario responsable

debeinstruir al analista financiero del drea que corresponda, para
que proceda el andlisis del formulario y documentacion remitida
para la creacion o modificacion de la Reserva de Recursos, o
bien, de la reserva previomente creada por la UPE

. Recibir del analista financiero la documentacion debidamente

verificada de conformidad con el instructivo de visado y la
normativa tecnica, asi como la indicacion de que la reserva fue
creada, modificada o en su defecto indicard que procede la
liberacion de esta.

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

. Si la normativa dispuesta ha sido cumplida y la reserva se
confecciond conforme documentacion aportada, el Director
Financiero o funcionario responsable, revisa y libera la Reserva
de Recursos en SIGAF (aprueba en Workflow) con fundamento
en la documentacion de sustento.

VIlIl. Creada, modificada y liberada la Reserva de Recursos, el

Director Financiero procede a comunicar al Director o
Subdirector de Programa o Subprogramas o funcionario
responsable, que ha sido atendida su solicitud y remite la
Reserva de Recursos para que el Director del programa o
Subprograma o funcionario responsable le de el visado
respectivo (firma).

IX.El Director Financiero o funcionario responsable, recibe de la UPE

debidamente visada (firmada) la Reserva de Recursos e instruye
al analista financiero responsable para el archivo
correspondiente.
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X. Si producto del andlisis y revision de los documentos realizados

por el analista, recibe comunicacion que existe algun
incumplimiento, que no permite la creacion, modificacion o
autorizacion, se devuelve el tradmite de la reserva a la UPE
indicando los motivos de la devolucion o bien al analista si es un
error de este ultimo para su correccion.

6.2.2.3. Analistas Unidades Financieras Institucionales

Recibir instrucciones del Jefe o funcionario encargado de la
Unidad Financiera para atender las solicitudes de las UPE, ya
seaq, de creacion o modificacion de Reserva de Recursos o bien,
para la liberacion (aprobacién) de la Reserva de Recursos creada
por la UPE.

El analista revisa y examina el “Formulario para la creacion o
modificacion de Reservas de Recursos”, los documentos de
respaldo o justificacion o bien, la reserva previamente creada por
la UPE, en funcion de la normativa que rige el visado de gastos,
liberacion de cuota y la disponibilidad de presupuestaria.

. Si no contraviene la hormativa y existe disponible presupuestario

y cuota liberada, procede con la creacion o modificacion de la
Reserva de Recursos e informa al Jefe de la Unidad Financiera y
remite documentacion de respaldo para la aprobacion en SIGAF.

IV.Si la reserva fue elaborada por el programa/subprograma

indicarle al Jefe o funcionario encargado de la Unidad Financiera
que los documentos son conformes y puede proceder a la
liberacidon (aprobacion) de la reserva en SIGAF.

V. Si contraviene la normativa o no cuenta con disponible

presupuestario o cuota liberada, devolver al Jefe o funcionario
encargado de la Unidad Financiera, indicando las razones de la
devolucion para que este la devuelva a la UPE.

VI.Atender del Jefe de la Unidad Financiera, las correcciones que se

puedan derivar de la deteccion de errores u omisiones que se
generaron al crear o modificar la reservas de recursos.
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VIl. Remitirle al Jefe de la Unidad Financiera o funcionario
responsable, los documentos respaldo de creacion, modificacion
o liberacion de la Reserva de Recursos para lo que correspondad.

7. Descripcion del Procedimiento

En este apartado se describen brevemente las acciones a seguir, con
Su secuencia de pasos, responsable y manual de procedimientos o

documentacion de apoyo asociados, para

procedimiento de referencia.

Actividades

la ejecucion del

Descripcion Responsable
7.1, Tomar la decision de crear o modificar )
la reserva de recursos. Unidades
Programaticas
Ejecutoras
7.2. Instruir al drea administrativa para| Director, Subdirector
qgue confeccionen el “Formulario para de Programa o
la Creacion y/o Modificacion de Subprograma o
Reserva de Recursos.” funcionario
formalmente
autorizado Unidades
Programdaticas
Ejecutoras
7.3. Trasladar debidamente completo el ‘ . .
« . .. Area administrativa
Formulario para Ll creacion o
g L del programa o
modificacion de Reservas de
" ., subprograma
Recursos” para la aprobacion del .
. . Unidades
Director, Subdirector de Programa o s
. . Programaticas
Subprograma 0 funcionario h
. Ejecutoras
formalmente autorizado.
7.4. Recibir el “Formulario para la
creacion o modificacion de Reservas| Director, Subdirector
de Recursos”. de Programa o
Subprograma o
SEstd conforme el requerimiento? funcionario
formalmente
e Si,. Continua con la actividad| autorizado Unidades
7.5. Programdadticas
Ejecutoras
e No, regresa a la actividad 7.2
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Actividades

Descripcion

Responsable

7.5. Firmar el “Formulario para la creacion| Director, Subdirector
o modificacion de Reservas de de Programa o
Recursos” Yy remitir al drea Subprograma o
administrativa. funcionario

formalmente
autorizado Unidades
Programdaticas
Ejecutoras

7.6. Recibir debidamente firmado el
“Formulario para la creacion o
modificacion de Reservas de
Recursos”. Area administrativa

del programa o
<Cuenta con accesos autorizados en subprograma
SIGAF? Unidades

Programdaticas

e Si, Continla con la actividad 7.7 Ejecutoras
e No, Continua con la actividad
7.22
7.7. Verificar el saldo de la cuota
disponible en el sistema. Area administrativa
SEL saldo es suficiente?: del programa o
subprograma
e Si, Continua con la actividad Umdooyle‘s
-8 Progromohcos
e No, Continua con la actividad Ejecutoras
7.9.

7.8. Proceder a la creacién o modificacion| Area administrativa
de la Reserva de Recursos. Continua del programa o
con la actividad 7.15 subprograma

Unidades

Programdticas

Ejecutoras
7.9. Gestionar ante el Jefe de la UF la| Area administrativa

distribucion o ampliacion de cuota
segun requiera.

del programa o
subprograma
Unidades
Programdaticas
Ejecutoras
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Actividades

Responsable

Descripcion

7.10. Recibir del drea administrativa del
programa o subprograma solicitud | Jefes de las Unidades
para la distribucion o ampliacion de Financieras
cuota presupuestaria. Institucionales

7.1, Analizar la solicitud remitida por el
drea administrativa del programa o
subprograma.

Jefes de las Unidades
. Procede la distribucion o ampliacion Financieras
de cuota? Institucionales
e Si, pasa a la actividad 7.13
e No, pasa a la actividad 7.12.

7.2 Informar al Area Administrativa del
Programa o subprograma que no|Jefes de las Unidades
procede la distribucion o ampliacion de Financieras
cuota con la justificacion del caso. Ira Institucionales
fin de procedimiento.

7.13. Ampliar o modificar la cuota segun lo| Jefes de las Unidades
solicitdo el Area Administrativa del Financieras
Programa o subprograma. Institucionales

7.14. Informar al Area Administrativa del|Jefes de las Unidades
Programa o subprograma que La Financieras
cuota fue ampliada o modificada. Institucionales

715 Crear o Modificar en el sistema la| Area administrativa
Reserva de Recursos. del programa o

subprograma
Unidades
Programdaticas
Ejecutoras

7.16 Informar a la UF de la creaciéon o| Area administrativa
modificacion de la reserva en el del programa o
sistema para que ésta sea liberada subprograma
(aprobada). Unidades

Programadticas
Ejecutoras
717 Recibir de la UPE la reserva creada o

modifica e instruir al analista
financiero del drea que corresponda
en su Unidad, para revise en el

Jefes de las Unidades
Financieras
Institucionales
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Actividades

Descripcion

sistema dicha reserva
documentacion de respaldo.

segun

Responsable

7.18. Analizar en el sistema de la reserva
previamente creada por el Area
Administrativa de la UPE, en funcion
de la normativa que rige el visado de
astos, liberacion de cuota la .
gisponibilidod de presupuestorio.y Anohstog de qu
Unidades Financieras
¢Cumple con todo? Institucionales
e Si, continua con la actividad
7.21
e No, continla con la actividad
7.19.
7.19 Devolver al Jefe o funcionario
encargado de la Unidad Financiera, Analistas de las
indicando las razones de la | Unidades Financieras
devolucion para que este la rechace y Institucionales
la devuelva a la UPE.
7.20. Rechazar en el sistema la reserva| Jefes de las Unidades
creada o modificada e informar a la Financieras
UPE. Regresa a la actividad 7.1. Institucionales
7.21. Informar al Jefe o funcionario
encargado de la Unidad Financiera Analistas de las
que la reserva creada o modificada | Unidades Financieras
puede ser aprobada. Pasa a actividad Institucionales
7.30
7.22 Solicitar a la UF la creacion o Director, Subdirector,
modificacion de o Reservas de funcionario
Recursos adjuntando el formulario formalmente
autorizado vy los documentos de autorizado o Area
respaldo. administrativa de las
Unidades
Programdaticas
Ejecutoras
7.23. Recibir el “Formulario para la

creacion o modificacion de Reservas
de Recursos” y los documentos de
respaldo.

Jefes de las Unidades
Financieras
Institucionales
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Actividades

Descripcion

Responsable

7.24. Instruir al analista financiero del drea
que corresponda en su Umdod', para Jefes de las Unidades
que analice el formulario Yy . .
documentacion remitida para la FIOOH.CIerOS
. oo ., Institucionales
creacion o modificacion de la Reserva
de Recursos.
7.25. Analizar y examinar el *“Formulario
para la creacion o modificacion de
Reservas de Recursos” y los
documentos de respaldo, en funcién
de la normativa que rige el visado de
gastos, liberacion de cuota y la Analistas de las
disponibilidad de presupuestaria. Unidades Financieras
Institucionales
<Cumple los requisitos?
e Si, Continua con la actividad
7.28
e No, Continta con la actividad,
7.26.
7.26. Devolver al Jefe o funcionario
encargado de la Unidad Financiera, Analistas de las
indicando las razones de la | Unidades Financieras
devolucion para que éste la devuelva Institucionales
a la UPE.
7.27. Devolvera la UPE el “Formulario para
la creacion o modificacion de
Reservas de Recursos” con las|Jefes delas Unidades
indicaciones del por qué no se realizd Financieras
al creacion o modificacion de la Institucionales
Reserva de Recursos. Regresa a
actividad 7.1
7.28 Proceder con la Creacion o Analistas de las
Modificacion de la Reserva de| Unidades Financieras
Recursos. Institucionales
7.29 Comunicar al Jefe Financiero o

funcionario encargado de la UF para
gue proceda con la Lliberacion
(aprobacion) remitiendo la
documentacion de respaldo.

Analistas de las
Unidades Financieras
Institucionales
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Actividades

Descripcion

Responsable

7.30. Visualizar la creacion o modificacion
de Reserva de Recursos en su buzon
de correo (Workflow); revisary analizar
en funcidn de la normativa que rige el
visado de gastos y los documentos de
justificacion. Jefes de las Unidades
Financieras
SExisten inconsistencias®? Institucionales
e No, continua con la actividad
7.33.
e Si, continua con la actividad
7.31
7.31. Devolver al Analista de la Unidad
Financiera el formulario y la|Jefes delas Unidades
documentacion de respaldo, Financieras
indicando las inconsistencia Institucionales
encontradas.
7.32. Revisar las inconsistencias indicadas
por el Jefe Financiero o funcionario Analistas de las
encargado de la UF para aplicar la| Unidades Financieras
correccion que corresponda. Regresa Institucionales
a la actividad 7.25
7.33. Aprobaren el SIGAF la reserva creada | Jefes de las Unidades
o modificada. Financieras
Institucionales
7.34. Remitir a la UPE la reserva de
recursos debidamente aprobada para | Jefes de las Unidades
la firma del Director, Subdirector, Financieras
funcionario formalmente autorizado Institucionales
de la UPE.
7.35. Recibir de la Unidad Financiera Lla

Reserva de Recursos debidamente
creada, modificada y autorizada.

cTodo estd correcto?

e No, actividad

7.36

pasa a

Director, Subdirector,
funcionario
formalmente
autorizado Unidades
Programdaticas
Ejecutoras
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Actividades

Descripcion

e Si, continla de manera
paralela a actividades
7.37y7.40

Responsable

7.36. Recibir de la UPE la reserva creada,
modificada y liberada, para lo|Jefes delas Unidades
correccion que corresponda conforme Financieras
a la justificacion brindada. Regresa a Institucionales
la actividad 7.31.
7.37. Proceder con la firma vy devolver| Director, Subdirector,
documento firmado a la UF. funcionario
formalmente
autorizado Unidades
Programdaticas
Ejecutoras
7.38. Recibir la reserva debidamente
firmada por el Director, Subdirector, | Jefes de las Unidades
funcionario formalmente autorizado Financieras
de lao UPE y pasa al analista Institucionales
financiero.
7.39. Recibir los documentos respaldo de
creacion, modificacion o liberacion de Analistas de las
la Reserva de Recursos para el|Unidades Financieras
resguardo correspondiente. Ir a fin de Institucionales
procedimiento.
7.40. Comunicar al drea administrativa de| Director, Subdirector,
la UPE. funcionario
formalmente
autorizado Unidades
Programdadticas
Ejecutoras
7.41. Comunicar al funcionario responsable

para que inicie los tramites para la
adquisicion de bienes y servicios o los
gastos sin  contraprestacion  de
servicios. con cargo a Reserva de
Recursos.

Area administrativa
Unidades
Programdaticas
Ejecutoras

Fin del Procedimiento
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£
= 7.4 Recibir el
e “Formulario creacién o
s g madificacion de
i Reservas de Recursos”.
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7.3 Trasladar
“Formularic para la 7.6 Recibir debidamente
aprabacién del firmada el “Formulario
Director, Subdirector
§ &
El
2
3
o
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@ autorizados en SIGAF?
=
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@
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T
o
< .
3 | a -
£ 710 Recibir solicitud 7.13 Ampliar o madificar
§ para la distribueion o Ia euota seqin lo
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presupuestana Administrativa )
7.1 Analizar la JProcede la
salicitud remitida por el distribucion o
- area administrativa ampliacién?
-
3
8 720 Rechazar en el
< L ety sistena la resenva
Rl o AL ereada o modificada
distribucion o
ampliacion de cuota A
; ‘
2 7.18 Analizar en el
E sistema de |a reserva
T d
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iz
25
53
£ 1 Inf
wE 72 | Informar al Jefe o o NO 719 Devolver
=c funcionario encargado |, .
w = : indicando las razones
© que la reserva esta de la devoluclén
E para aprabacion
4 iCumple con
£ 7
£ todo

Pdgina 28 de 36



‘

MINISTERIO
DE HACIENDA

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Manual: AP-01-04: Creacion, modificacién y liberacion de reservas de
recursos

Coédigo: MH-DGPN-PROO4-MAN-002

Version: O1

Proceso: Ejecucion y Control Presupuestario

7.22 Solicitar a la UF la
creacion o madificacion
de |a Reservas de
Recursos

Director, Subdirector Programa o
Subprog o func autorizado UPE

7.35 Recibir [a Reserva
de Recursos

jEsta toda

%
L%

5 7.40 Comunicar al

debidaments creada,
modificada y autorizada,
F

™

NO

©)

drea administrativa de
la UPE.

7.37 Praceder con la

firma y devalver a UF

—_—
7.23 Recibir el "Farm
para |a creacion o
madificacion de
Reservas de Recursos”
—_—

de reservas de recursos

4

®

y lib
Jefes de las

-
7.24 Instruir al analista
para que analice el

h 4

r

7.34 Remitir a la UPE la
reserva de recursos
aprobada

7.36 Recibir de la UPE |3
reserva creada,
modificada y lierada,
para la correccion

7.38 Recibir la reserva
firmada y trasladar al
analista financiero,

7.33 Aprobar en el SIGAF
la reserva creada o
madificada.

inconsigtencias?

7.27 Devolver a la UPE
“Form con las indicaciones

farmulario y del por qué no se realize
documentacion la creacian @ modif
h

difi

730 Visualizar |2
creacian o modifi de
Reserva, revisar y
analizar

7.31 Devolver al Analista
indicando las
Inconsistencia

encontradas.

7.25 Analizar y examinar
€l "Form creacion o

y

Y

7.26 Devalver al Jefe
Unidad Financiera,
indicanda las razones

7.28 Proceder con la
»

729 Comunicar al Jefe
Financiera para que
proceda con la liberacion

732 Revisar las
incensistencias
para aplicar la
COTECCian que

739 Recibir los
dacumentos respaldo
para el resguardo
cerrespendiente

A

Creacian o Madificacion

Institucionales

de las L

madificacion de
Reservas de Recursos

Manual: AP-01-04: Creacion,

y
»

iCumple los
requisitas?

de la Reserva

Area administrativa Unidades
Programiticas Ejecutoras

741 Comunicar al
funcionario resp

para la adquisicion de
bienes y servicios
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8. Documentos vinculados

Normativa

Ley No. 8131 del 19 de setiembre del 2001, Ley de Administracion
Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos y sus reformas.

Reglamento a la Ley de la Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos No. 32988.

Disposiciones y lineamientos que al efecto sefalen los Organos Rectores
de la Administracion Financiera.

Normas de control interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-DFOE),
emitido por la Contraloria General de la Republica.

Instructivo para la Operativizacion del Proceso de Visado que se constituye
en aspectos minimos a considerar en el andlisis de los documentos de
Ejecucion Presupuestaria en dicho proceso.

Manuales de Procedimientos del Sistema de Administracion Financiera.

Manuales de Usuario del SIGAF.

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

Manuales de Procedimiento de Ejecucion Presupuestaria vinculados

e FM-01-2-6 Aprobacion de la Ley de Presupuesto.
e FM-01-2-7 Cargar Ley de Presupuesto Ordinario y Extraordinario.
¢ FM-01-2-8 Asighacion de cuota para ejecucion de Presupuesto.

e FM-01-3-1 Elaboracion, presentacion y aprobacion de presupuestos

Extraordinarios.

e FM-01-3-2 Elaboracion de modificaciones presupuestarias por Decreto
Ejecutivo.

e FM-TR-01-4-6 Asignacion de roles y perfiles de acceso a SIGAF
correspondientes a Unidades Financieras, Direccion General de
Presupuesto Nacional y Tesoreria Nacional (para las actividades
relacionadas con las transacciones a utilizar en el SIGAF, debe acatarse
lo indicado en este manual).
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9. Rige

Publicado en la pdagina web del Ministerio de Hacienda y comunicado mediante
CIRCULAR MH-DGPN-CIR-0021-2023 de fecha 30 de noviembre de 2023,
este manual se aplicard a partir del O1 de enero del 2024.

10. Glosario de términos y siglas.

Centro gestor: Concepto que identifica cada una de Llas Unidades
presupuestarias (Titulo, Programas y Subprograma) que gestionan el
presupuesto. El Centro gestor representa la estructura organizativa de una
institucion. En el Gobierno Central, los centros gestores conforman los
Ministerios y en un nivel mds desagregado llegan a definir programas, los
cuales corresponde al mayor nivel en el proceso de presupuestacion. ELl
programa se conforma a su vez por un conjunto de subprogramas, actividades
gue conducen a uno o mas productos finales para el cumplimiento de objetivos
y metas.

DCoP: Direccion de Contratacion Publica.
DGPN: Direccion General de Presupuesto Nacional.

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 produccion de bienes y servicios; es una
intervencion limitada en cuanto a recursos y tiempo. Puede abarcar diversas
instituciones, temas o zonas geogrdficas, asi como recibir el apoyo de varias
fuentes de financiacion.

Reserva de Recursos: Documento de ejecucion presupuestaria que permite
separar fondos presupuestarios para la adquisicion de bienes o servicios, 0
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.

SICOP: Sistema de Compras Publicas.
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SIGAF: Sistema Integrado de Gestion de Administracion Financiera.

SIGAF: Sistema Integrado de Gestion de Administracion Financiera: Es un
sistema que apoya la gestion administrativa y financiera, asi como las
funciones de rectoria vy fiscalizacion; facilitando y agilizando los procesos de
registro, aprobacion y generacion de informacion, propiciando agilizar los
procedimientos, sustituir los soportes documentales por soportes propios de las
tecnologias disponibles en materia de informacion y comunicaciones vy
reemplazar los sistemas de autorizacion y control, formalizados mediante
diligencias, firmas manuscritas, sellos u otros medios manuales o mecdnicos,
por autorizaciones y controles automatizados.

Subprograma: Produccion 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.

UF: Unidad Financiera.

Unidad Programatica Ejecutora: Unidad administrativa responsable en forma
total o parcial de la gestion a nivel de una accion presupuestaria, siendo su
responsabilidad verificar lo actuado para todas las actividades (aunque
expreso hubiere centros gestores independientes) que se realicen en la
ejecucion del gasto propiamente. Desde la perspectiva del Reglamento a la
LAFRPP Unidades ejecutoras, en cuanto al rol de los jerarcas y directores de
los organos del Gobierno de la Republica, el maximo jerarca institucional y los
directores de programas y/o subprogramas son los responsables de los
resultados de su gestion fisica y financiera, con la consecuente responsabilidad
de formular, accionar y dar seguimiento al programa financiero de ejecucion
presupuestaria, conforme lo dispuesto en los articulos 18 y 110 incisos j) y o) de
la LAFRPP. Las Unidades Ejecutoras deben observar que, a traves de la
programacion financiera de la ejecucion presupuestaria, se orienten y atiendan
los distintos requerimientos para el oportuno giro de recursos con cargo al
presupuesto de la Republica.

UPE: Unidad Programatica Ejecutora.
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11. Anexos

Anexo N.° 1 Formulario para la solicitud de Creacion O Modificacion de

Reservas de Recursos
Aspectos minimos por considerar

(Es potestad de la Administracion Activa mejorarla manteniendo el bloque de legalidad)

DE COSTA RICA NACIONAL

GOBIERNO ‘ PRESUPUESTO

MINISTERIO
DE HACIENDA

FORMULARIO PARA SOLICITUD DE CREACION O MODIFICACION DE RESERVA DE RECURSOS

TIPO DE TRAMITE!: CREACIONM INCREMENTO O

pIsSMINUCION []

FECHA:

N°* RESERVA DE

RECURSOS: (SE INDICA EN TODOS LOS CASOS EXCEPTO PARA CREACION)

CENTRO GESTOR POSICION PRESUPUESTARIA

FUENTE DE

TITULO PROGRAMA | SUBPROGRAMA SUBPARTIDA IP POSICION
FINANCIAMIENTO

MONTO:

BENEFICIARIO:

CEDULA:

JUSTIFICACION:

FIRMA FIRMA

ENCARGADO DEL PROGRAMA O SUBPROG ENCARGADO UNIDAD FINANCIERA
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12. Control del documento
Manual: AP-01-04: Creacion, modificacidon y liberacion de reservas de recursos

Version Cargo Descrlpcpn Fecha
del cambio

Tarea Responsable

Elaboracion

Alexandra Quiros
Roman

Analista fiscalizadora Unidad
de Seguimiento y Control de la
Ejecucion Presupuestaria -
USCEP-DGPN

Noviembre
2023

Elaboracion

Silvia Salas
Segura

Analista fiscalizadora Unidad
de Seguimiento y Control de la
Ejecucion Presupuestaria —
USCEP-DGPN

Noviembre
2023

Elaboracion

Jusyl Diaz Paiz

Analista fiscalizadora Unidad
de Seguimiento y Control de la
Ejecucion Presupuestaria -
USCEP-DGPN

Noviembre
2023

Coordinadora Unidad de

Noviembre

. Alba Rosa Seguimiento y Control de la 2023
Revision . . . . .
Carvajal Rivera Ejecucion Presupuestaria -
USCEP-DGPN
. L : . - Revision y Noviembre
Revision Estefanie Jimenez Profesional, Direccion de claboracion 2023

Méndez

Planificacion Institucional

de diagrama

Aprobacion

Jose Luis Araya
Alpizar

Director General de
Presupuesto Nacional

Noviembre
2023

Almacenado en:

Pdagina MH
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13. Documentos por sustituir

DOCUMENTO ANTERIOR DOCUMENTO NUEVO

Nombre | Cébdigo | N° Versién Nombre Cébdigo | N° Versién
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
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14. Visto Bueno de la Direccion de Planificacion Institucional
Firmado digitalment
ESTEFANIE D EISr;nEaFA?\IIEI%:l\;ErEErZI :AEI?IrDEZ CELIA MARITZA ngf;Adﬁgﬁg\\;r:s g?glgabl\/;
(FIRMA)
JIMENEZ MENDEZ Fecha: 2023.11.29 20:17:09 WHITE WARD Pecha; 2023.11.30 09:58:47
(FIRMA) ot (FIRMA) oo

Revisado por:
Estefanie Jiménez Méndez
Direccion de Planificacion

Institucional

Visto bueno por:
Celia White Ward
Directora de Planificacion
Institucional

15. Firmas de autorizacion
ALEXANDRA  siodsiomencor | SILVIASALAS Tmstessisnere | sy aRia s dymneor
MARIA QUIROS QuiRos gg\q/?r: (()FIRMA) SEGURA o DIAZ PAIZ (ERMA -
ROMAN (FIRMA) ;557551 -os00 (FIRMA) 15:18:03 -0600° (FIRMA) R og 110152238

Elaborado por:

Alexandra Quiros
Romadn
Analista fiscalizadora
Unidad de Seguimiento
y Control de la
Ejecucion
Presupuestaria
-USCEP-DGPN

Elaborado por:
Silvia Salas Segura
Analista fiscalizadora
Unidad de Seguimiento
y Control de la
Ejecucion
Presupuestaria
-USCEP-DGPN

Elaborado por:
Jusyl Diaz Paiz
Analista fiscalizadora
Unidad de Seguimiento
y Control de la
Ejecucion
Presupuestaria
-USCEP-DGPN

ALBA ROSA CARVAJAL RIVERA
((FIRMA

Firmado digitalmente por JOSE
JOS E LU IS ARAYA LUIS ARAYA ALPIZAR (FIRMA)

Firmado Digitalmente
'00'06- 15:39:05 2023.11.30

Fecha: 2023.11.30 16:05:18
-06'00'

ALPIZAR (FIRMA)

Revisado por:

Alba Rosa Carvajal Rivera
Coordinadora Unidad de
Seguimiento y Control de la
Ejecucion Presupuestaria
-USCEP-DGPN

Aprobado por:
Jose Luis Araya Alpizar
Director
Direccion General de Presupuesto
Nacional
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