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Programa de Gestion Financiera - Instructivo -
1. Identificacién:

Nombre de Instancia: Area de Anélisis y Plan Presupuesto Cadigo:

UNA-PGF-INST-003-2016
Nombre del instructivo: Asignacidn y distribucion de los Limites Version No:1
Presupuestarios de Operacion e Inversion.

2. Control de elaboracion y aprobacidn:

Nombre y cargo: C Firma_ - Fecha:

Elabord: Carlos Acosta Salas ,
16[08]ik

Reviso: Javier Duran Fallas

2908 /1l
Aprobo: Dinia Fonseca Oconor - %a% 31 IOED/I b

3. Objetivo: Realizar la asignacion y distribucion de los Recursos Presupuestarios de Operacion
/ Inversion a las diferentes unidades ejecutoras de la Universidad Nacional, para coadyuvar al
logro de los objetivos, metas, programas y actividades del Plan Operativo Anual.

4. Alcance: Este proceso esta coordinado por el Programa de Gestién Financiera y el Area de
Planificacién, con la participacion de todas las unidades ejecutoras de la Universidad. Se realiza
de forma anual, en el marco del proceso de formulacién presupuestaria y establece las acciones
que se efectian desde el Area de Analisis y Plan Presupuesto del Programa de Gestion
Financiera.

5.Marco normativo:

1- Constitucién de la Republica de Costa Rica.

2- Ley de Administracidn Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos. (LAFRPP) N°8131
y su Reglamento.

3- Ley Organica de la Contraloria General de la Reptblica N°7428 (Articulo 19)

4- Ley de Control Interno N°8292.

5- Normas Técnicas sobre Presupuesto Publico.

6- Estatuto Organico de la Universidad Nacional.

7- Directrices Institucionales para la formulacién, aprobacion, ejecucion y seguimiento del Plan
Operativo Anual Institucional y Presupuesto (POAI) '

8- Clasificador Funcional del Sector Publico Costarricense (CFSPC)

9- Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICSP)
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UNIVERSIDAD NACIONAL

1. Identificacién:

Programa de Gestion Financiera - Instructivo -

Nombre de Instancia: Area de Andlisis y Plan Presupuesto

Codigo:
UNA-PGF-INST-003-2016

Nombre del instructivo: Asignacion y distribucion de los Limites

Presupuestarios de Operacién e Inversion.

Version No:1
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6. Descripcidn de actividades (opcional diagrama de flujo)

Secuencia
Actividades

Actividad

Responsable

1. Asigna, controla
y coordina con las
diferentes unidades
ejecutoras de la
UNA, la
distribucién de los
limites

presupuestarios por

programas y
cuentas, para su
incorporacion en el
presupuesto
ordinario de la
institucion.

1.1 Analiza la informacion remitida
por las unidades ejecutoras vy por
instancias superiores sobre los
requerimientos de operacion e
inversion, para identificar aquellas
unidades que presentan
requerimientos especiales y verificar
la aprobacion respectiva.

1.2 Recibe del Area de Planificacion
los limites presupuestarios asignados
para las unidades académicas
mediante la aplicacion del algoritmo
0 mecanismo aprobado a nivel
institucional.

1.3 Recibe de la Vicerrectoria de

Administracién el dato
correspondiente a aplicar como
porcentaje de ajuste para las

unidades ejecutoras administrativas
en relacion con el limite del afio
anterior.

1.4 Calcula y determina en relacién
con el punto anterior los nuevos
limites presupuestarios para las
unidades ejecutoras administrativas,
basado en los limites asignados del

Profesional Especialista

Profesional Especialista

Profesional Especialista

Profesional Especialista
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UNIVERSIDAD NACIONAL

1. Identificacion:

Programa de Gestidn Financiera - Instructivo -

Nombre de Instancia: Area de Analisis y Plan Presupuesto

Cadigo:
UNA-PGF-INST-003-2016

Nombre del instructivo: Asignacion y distribucion de los Limites Version No:1
Presupuestarios de Operacion e Inversidn.

6. Descripcion de actividades (opcional diagrama de flujo)

Secuencia
Actividades

Actividad

Responsable

afio anterior, mediante hoja de
trabajo.

1.5 Ingresa al sistema SIGESA en la
direccion electrénica erp.una.ac.cr,
mediante el usuario vy clave
respectiva, asignada a los
profesionales Asistencial y Analistas
del AAPP, y digita los nuevos limites
presupuestarios asignados para el
afo siguiente.

1.6 Ingresa en el sistema los montos
adicionales de operacion e inversion
a las unidades ejecutoras, mediante
la autorizacion expresa (oficios o
resoluciones) del Consejo de
Rectoria, la  Vicerrectoria de
Administracion 'y el Consejo
Universitario.

1.7 Verifica que las unidades
ejecutoras hayan distribuido en su
totalidad los limites presupuestarios
asignados y coordina con aquellas
que presenten diferencias, antes de
cierre del sistema.

1.8 Emite reportes (sea digitales o
impresos) al cierre del sistema y se

Profesional Analista

Profesional Analista

Profesional Analista

Profesional Analista
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1. Identificacién:

Programa de Gestion Financiera - Instructivo -

Nombre de Instancia: Area de Analisis y Plan Presupuesto

Codigo:
UNA-PGF-INST-003-2016

Nombre del instructivo: Asignacidn y distribucion de los Limites Version No:1
Presupuestarios de Operacion e Inversion.

6. Descripcion de actividades (opcional diagrama de flujo)

Secuencia
Actividades

Actividad

Responsable

verifica que la distribucion de los
limites presupuestarios se haya
hecho de forma correcta.

1.9 Realiza verificaciones (tipo
conciliacion) entre el control de
limites presupuestarios que maneja
el Profesional Analista mediante el
sistema SIGESA vy los datos e
informacién de control de la Jefatura
del AAPP.

1.10 Realiza el cotejo de informacion
con el Profesional Analista encargado
de los Ingresos; especialmente en lo
relativo a los recursos de aplicacion
especifica, de modo tal que los
ingresos estimados sean acordes con
los gastos presupuestados (principio
de equilibrio presupuestario).

1.11 Realiza el proceso de migracion
de datos del Sistema SIGESA al
sistema Banner (fase 2) una vez
concluida la digitacién y cierre de los
limites presupuestarios de operacion
e inversién. Este proceso se
mantendra vigente hasta que el
médulo SIGESA absorba en su
totalidad dicho procedimiento y no

Profesional Especialista y
Profesional Analista

Profesional Analista

Profesional Analista (SIGESA)
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1. Identificacién:

Programa de Gestion Financiera - Instructivo -

Nombre de Instancia: Area de Andlisis y Plan Presupuesto

Cadigo:
UNA-PGF-INST-003-2016

Nombre del instructivo: Asignacion y distribucion de los Limites
Presupuestarios de Operacion e Inversion.

Version No:1

6. Descripcion de actividades (opcional diagrama de flujo)

Secuencia
Actividades

Actividad

Responsable

sea necesario hacer la migracion a
BANNER.

Este proceso estda descrito como
parte del “Instructivo general de
cierre del presupuesto”.

7. Documentos de Referencia

limites presupuestarios.

® Oficios sobre resultados de la aplicacion del Algoritmo para las Unidades Académicas.

@® Resoluciones y Oficios de las autoridades superiores, autorizando la asignacion de los

® Documentos de respaldo sobre asignaciones presupuestarias de recursos especificos.

8. Glosario de términos

1. Presupuesto Ordinario: Instrumento que contiene la estimacién de los ingresos y de
los gastos probables para un periodo de tiempo determinado (generalmente un afio),
es la expresion financiera de los objetivos y las metas contenidos en el plan operativo
anual institucional (POAI).
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UNIVERSIDAD NACIONAL

Programa de Gesti6n Financiera - Instructivo -

1. Identificacion:

Nombre de Instancia: Area de Analisis y Plan Presupuesto Codigo:

UNA-PGF-INST-003-2016

Nombre del instructivo: Asignacion y distribucion de los Limites Version No:1
Presupuestarios de Operacion e Inversion.

8. Glosario de términos

2.

Cuenta: Cuenta (presupuestaria): Es el rubro o apartado en el que se registran las
diferentes transacciones financieras que generan entradas y salidas de dinero (ingresos
y gastos). Para los efectos de la contabilidad financiera y presupuestaria, éstas se
agrupan y clasifican de acuerdo con la naturaleza, concepto o tipo de transaccion que
las origind, para lo cual se les asigna una determinada nomenclatura y codificacién que
permite su identificacion.

Gasto: Valor monetario de los bienes y servicios que se adquieren o se consumen
durante la etapa de ejecucion, incluye salarios, materiales, servicios, inversion,
transferencias y pago de deuda.

Ingreso: Importe en dinero de los recursos que ingresan segun la base de registro y
que pertenecen a la institucion.

Limite Presupuestario (tope presupuestario): Cantidad de dinero o recursos
financieros asignados a cada Unidad Ejecutora para el cumplimiento de sus objetivos y
metas anuales (operacion e inversién).

Programa Presupuestario: Agrupacion de categorias programaticas de nivel inferior
(subprogramas), que son afines entre si, encaminadas a cumplir propdsitos genéricos
expresados en objetivos y metas, a los cuales se les asignan recursos materiales y
financieros, administrados por una o varias unidades ejecutoras.

Fondo: Identificador que permite determinar el origen de los recursos.

Unidades Ejecutoras: Son los diferentes 6rganos e instancias academicas y
administrativas que conforman la estructura organizacional de la Universidad Nacional,
a las cuales se les asignan recursos (financieros, humanos, materiales y tecnoldgicos)
para el cumplimiento de sus funciones.

Directrices Presupuestarias: Normativa institucional aprobada por las autoridades
superiores y de cumplimiento obligatorio que sirve para guiar los procesos de
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Programa de Gestion Financiera - Instructivo -

1. Identificacion:

Nombre de Instancia: Area de Analisis y Plan Presupuesto Codigo:

UNA-PGF-INST-003-2016

Nombre del instructivo: Asignacion y distribucion de los Limites Version No:1
Presupuestarios de Operacién e Inversion.

8. Glosario de términos

formulacion, ejecucion y evaluacion presupuestaria.

10. Sistema de formulacion presupuestaria: Es el sistema informatico mediante el cual

elabora y consolida el presupuesto ordinario institucional. A través de éste se asignan y
distribuyen a las diferentes instancias universitarias los recursos presupuestarios
laborales, operacion e inversion, ordenados por fondo, organizaciones, programas y
cuentas.

11. Clasificador por objeto de gasto del sector publico: Es un instrumento normativo que

ordena y agrupa los egresos con que cuentan las entidades publicas, en categorias
homogéneas definidas en funcion de la naturaleza y caracteristicas de las transacciones
que dan origen a cada una de las erogaciones de los recursos.

12. Unidad Académica: Son unidades desconcentradas de didlogo y aprendizaje en las que

se realiza la accion sustantiva, en un determinado dambito disciplinario o
interdisciplinario. Podran organizarse en escuelas, institutos y otras formas, segun la
indole de la actividad que llevan a cabo, conforme a lo que se disponga en la
reglamentacion institucional.

13. Unidad Administrativa: Son dependencias que apoyan los programas académicos de

docencia, investigacion, extension, produccion y demas modalidades establecidas por
la normativa institucional, mediante diversos servicios, para el buen funcionamiento de
la Universidad y coadyuvan con la formacion integral del estudiantado.

14. Algoritmo: Es el instrumento estructurado que se utiliza para realizar la distribucion de

los recursos de operacion asignado a las unidades académicas.

9. Anexos

10. Descripcion de cambios realizados:
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