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Estas instrucciones tienen como objetivo fundamental orientar los procesos institucionales
en materia de formulacion y ejecucion presupuestaria y sirven de guia en el desarrollo de
los instructivos, procedimientos y actividades en esta materia.

Es importante indicar que, los aspectos incorporados en este documento, corresponden al
funcionamiento integrado del Programa de Gestion Financiera, por lo tanto, es aplicable a
todas las transacciones de caracter presupuestario que se realicen en cualquiera de las
secciones y areas que lo integran.

Este documento contempla las definiciones, asi como acciones referidas al quehacer en
materia financiera que es responsabilidad del Programa de Gestion Financiera que implica
el accionar al que hace referencia en la ejecucion’.

ALCANCE:

Incorpora la observancia y aplicacion funcional de la legislacion nacional y normativa
interna y externa en materia presupuestaria, vigentes a partir del afio 2018.2

OBJETIVO GENERAL.

Prescribir los criterios técnicos y legales para el adecuado tratamiento y registro razonable
de las transacciones e informacion presupuestaria a revelar durante los procesos de
formulacion, aprobacién, ejecucion y evaluacion del Plan Operativo Anual Institucional y
Presupuesto (POAI).

I Lo incluido en esta instruccién est acorde con lo justificado en el Manual de Funciones del Programa de Gestién
Financiera, aprobado mediante resolucién UNA-VADM-RESO-043-2018.
2 En caso de algun ajuste norr‘na‘t"wo externo que incida en estas instrucciones, se procedera a actualizar lo que
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NORMATIVA PRESUPUESTARIA DE APLICACION

Se rige por la legislacion y normativa vigente y vinculante, que no atente contra el principio
de autonomia, aun asi existen lineamientos claros que son estrictamente de apego a la
Ley.

e Constitucién Politica de la Republica.

o Ley General de Administracion Publica No. 6227.

o Ley de Administracion Financiera y Presupuestos Publicos (LAFRPP) N°8131 y su
Reglamento.

e Ley General de Control Interno No. 8292.

e Normativa emitida por la Contraloria General de la Republica (CGR).

e Informe de la CGR DFOE-SOC-IF-18-2017

e Lineamientos del CONARE.

Normativa interna UNA.

1. DIRECTRICES Y PROCEDIMIENTOS PRESUPUESTARIOS.
Se deben aplicar los lineamientos contenidos en las “Directrices institucionales
vigentes para la formulacién, aprobacion, ejecucion y evaluacion del Plan Operativo
Anual Institucional (POAI)", aprobadas por el Consejo Universitario de la Universidad
Nacional. En adelante se denominaran ‘“Directrices Presupuestarias” vy el
Procedimiento de Niveles de Aprobacion.

5 RESPONSABLES DEL PROCESO PRESUPUESTARIO.

Las “Directrices Presupuestarias” definen en su articulo 5, los responsables de cada
una de las fases del proceso presupuestario.

3. SUBSISTEMA DE CONTABILIDAD PRESUPUESTARIA.

El subsistema de contabilidad presupuestaria forma parte del Sistema de
Administracion Financiera Institucional y comprende los principios, las técnicas, los
métodos y procedimientos empleados, asi como los organos participantes en el
proceso institucional. Conlleva la asignacion presupuestaria de ingresos y gastos
debidamente aprobados por las instancias competentes, asi como el registro de las
operaciones producto de su ejecucion y liquidacién. Este subsistema procesay genera
informaciéon cuantitativa, expresada en unidades monetarias de las operaciones Yy
eventos de caracter financiero - presupuestario, para asegurar el adecuado control y
salvaguarda de los recursos y facilitar la toma de decisiones en todos los niveles de la
estructura universitaria.
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BASE DE REGISTRO.

La contabilidad presupuestaria de la Universidad Nacional utilizara la “base de registro
de efectivo”.

Ver transitorio general

MONEDA.

Las transacciones y los estados presupuestarios se registran y expresan en colones
costarricenses (¢), unidad monetaria de la Republica de Costa Rica.

Efecto de las variaciones en las tasas de cambio de la moneda extranjera: La
Institucion podra realizar transacciones en moneda extranjera y presentara sus efectos
en los estados presupuestarios, registrando las divisas al tipo de cambio vigente a la
fecha de la transaccion y registra los ajustes mensuales por diferencial cambiario (tipos
de cambios de compra, segun referencia del BCCR) para los saldos de las cuentas
monetarias.

ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA.
Estructura de la contabilidad presupuestaria, la misma conformada por 4 conceptos
sustanciales:

1. Fondos / tipos de financiamiento: identificacion del origen de los recursos.

6.1.2. Organizacion / Unidades Ejecutoras: unidades funcionales que ejecutan

6.1

6:2.

presupuesto.

3 Cuentas: codificacion presupuestaria de las transacciones realizadas de acuerdo

con su naturaleza, segun los clasificadores de ingresos y gastos del Ministerio de
Hacienda.

4. Programas / Codigo presupuestario: subdivision interna de un proyecto, programa,

codigo de la unidad académica, administrativa o paraacadémica.
Estructura programatica: Se conforma de tres programas presupuestarios y nueve
subprogramas presupuestarios, lo anterior se muestra en el siguiente diagrama:
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Mota: A partir de la nueva estructura y pars iniciar en el 2008, no existe restriccién
para incluir y afectar cuentas de inversien en cualguier programa.

7. PRINCIPIOS PRESUPUESTARIOS.
El presupuesto de la Universidad Nacional, se rige por los principios presupuestarios
establecidos en el Manual de Normas Técnicas sobre Presupuestos Publicos N-1-

2012-DC-DFOE

71. Principio de Universalidad e integridad.

7.2. Principio de vinculacion del presupuesto con la planificacion institucional.
7.3. Principio de Programacion.

7.4. Principio de anualidad.

7.5. Principio de unidad.
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7.6. Limitacién en el presupuesto institucional p/financiar gastos corrientes con
ingresos de capital.

77, Principio de sostenibilidad.

7.8. Principio de claridad.

7.9, Principio de publicidad.

7.10. Principio de integralidad.

7.11.  Principio de participacion.

7.12.  Principio de flexibilidad.

TIPOS DE RECURSOS.

La Universidad Nacional tiene una clasificacion de los recursos en un ambito global de
aplicacién, los cuales se subdividen en dos componentes:
Recursos de aplicacién general: Son aquellos recursos destinados a financiar las

actividades generales y operativas propias de la institucion; sus principales fuentes
son: transferencias del gobierno central (FEES), Ley de Rentas Propias, derechos y
tasas administrativas, ingresos varios, superavit libre y otros.

Recursos de aplicacion especifica: Son aquellos destinados por ley o reglamentacion
interna para un fin especifico, tales como: leyes, convenios de cooperacion, ventas
de bienes y servicios, superavit especifico y otros.

DOCUMENTOS PRESUPUESTARIOS.

Se utilizaran los tipos de documentos presupuestarios de acuerdo al Manual de
Normas Técnicas sobre Presupuestos Publicos N-1-2012-DC-DFOE, detallados a
continuacion:

21 Presupuesto ordinario.

9.2. Presupuesto extraordinario.

9.3. Informes de ejecucion presupuestaria.

9.4, Liquidacion presupuestaria.

9.5. Modificaciones presupuestarias internas (operacion e inversion).

De acuerdo Gaceta Universitaria N°22-2006: “Niveles de aprobacion interna del
presupuesto institucional y su ejecucién” se establecen los documentos presupuestarios
y sus respectivas aplicaciones, los cuales se detallan a continuacion:

Modificaciones presupuestarias no laborales.

Traslados presupuestarios internos en cuentas no laborales.

Traslados presupuestarios laborales.

Modificaciones presupuestarias internas sujetas a aprobacién por el consejo
universitario.
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10. PERIODICIDAD DE LOS DOCUMENTOS PRESUPUESTARIOS.

10.1 Proyecto de Presupuesto Ordinario: El “Proyecto de Presupuesto Ordinario Anual o

UNINVERSH AL
NACKONAL

Inicial”, se elabora en el Area de Analisis y Plan Presupuesto del Programa de Gestion
Financiera; es producto de la consolidacion de todos los presupuestos informacion
de las diferentes unidades ejecutoras institucionales (académicas y administrativas).

Corresponde a la Direccién del Programa de Gestion Financiera en coordinacién con
el Area de Andlisis, realizar una revision y analisis del documento y recomendar
mejoras al mismo; una vez avalado por la Direccién PGF, se remite a la Rectoria
Adjunta para que en coordinacion con la Rectoria, se eleve al Consejo Universitario
de la Universidad Nacional para el respectivo andlisis y aprobacion interna. Una vez
aprobado por este Organo superior se remitira en fecha 30 de setiembre de cada afio
a la Contraloria General de la Republica, mediante oficio de la Rectoria y via sistema
SIPP.

10.2 Informes de Ejecucién Presupuestaria: Los Informes de ejecucion presupuestaria son
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elaborados por la Seccion de Presupuesto de forma acumulativa trimestral, contaran
con la revision y aval de la Direccion del Programa de Gestion Financiera y son
remitidos a la Contraloria General de la Republica, mediante oficio de la Rectoria y
via sistema SIPP.

10.3 Informe de Liquidacion Presupuestaria: El informe de liquidacién presupuestaria anual

g

12.

se realiza con corte al 31 de diciembre de cada afio, es elaborado por la Seccion de
Presupuesto del Programa de Gestion Financiera, sera revisado y avalado por la
Direccién PGF y remitido a las autoridades superiores (Rectoria y Rectoria Adjunta),
quienes lo trasladan al Consejo Universitario para el analisis y aprobacion respectiva.
La liquidacién presupuestaria se remite mediante oficio de la Rectoria a la Contraloria
General de la Republica, via sistema SIPP, y en forma posterior se envia al Ente
Contralor el acuerdo de aprobacion del Consejo Universitario.

EQUILIBRIO PRESUPUESTARIO.

Corresponde a la igualdad entre los Ingresos y los Gastos presupuestarios. Todo
presupuesto de gastos debe estar respaldado por un presupuesto de ingresos.

CLASIFICADORES DE INGRESOS Y EGRESOS DEL MINISTERIO DE

HACIENDA.

Se utilizaran sin excepcion tanto para efectos internos como para la presentacion de
informacion ante la Contraloria General de la Republica, Ministerio de Hacienda u otro
ente gubernamental, los clasificadores de Ingresos y Gastos del Ministerio de
Hacienda, emitidos en los respectivos decretos, cuya estructura general es la siguiente:
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12.1  INGRESOS:

12.1.1 Ingresos corrientes.
12.1.1.1 Ingresos tributarios
12.1.1.2 Contribuciones sociales
12.1.1.3 Ingresos no tributarios
12.1.1.4 Transferencias corrientes

12.1.2 Ingresos de capital.

12.1.2.1 Venta de activos

12.1.2.2 Recuperacion y anticipos por obra de utilidad publica
12.1.2.3 Recuperacion de préstamos Transferencias de capital
12.1.2.4 Transferencias de capital

12.1.2.5 Otros ingresos de Capital

12.1.3 Financiamiento

12.1.3.1 Financiamiento interno

12.1.3.2 Financiamiento externo

12.1.3.3 Recursos de vigencias anteriores
12.1.3.4 Recursos de emision monetaria

12.2 EGRESOS:

12.2.1 Remuneraciones

12.2.2 Servicios

12.2.3 Materiales y suministros
12.2.4 Activos Financieros
12.2.5 Intereses y comisiones
12.2.6 Bienes duraderos

12.2.7 Transferencias corrientes
12.2.8 Transferencias de capital
12.2.9 Amortizacion

12.2.10 Cuentas especiales

NIVERSTEWAL B RUNAl
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13 PRESUPUESTO Y REGISTRO DE INGRESOS.

13.1 Traslados internos de los ingresos. Se permite trasladar ingresos entre diferentes
unidades ejecutoras, siempre y cuando se realice dentro de la misma cuenta de
ingresos, y su aplicacion en los egresos, debe ser en el mismo programa
presupuestario. Cuando no exista presupuesto de ingresos en el programa
presupuestario, se podra incorporar recursos mediante presupuestos extraordinarios.

13.2 Transferencias del Gobierno: Entre las principales transferencias del Gobierno Central
figuran: 1- Ley 5909 Fondo Especial de la Educacion Superior Estatal (FEES) vy 2-
Ley 7386 Rentas Propias. Las estimaciones y montos de estos recursos las
proporciona la Oficina de Planificacion de la Educacion Superior del Consejo Nacional
de Rectores y deben corresponder a los montos incorporados en el Presupuesto
Ordinario de la Republica.

La Ley 5909 FEES se destina principalmente a financiar gastos laborales, operativos
y de inversion institucionales de caracter general. Asimismo, por normativa y
disposiciones internas se permite destinar parte de estos recursos a financiar algunas
actividades y programas de caracter especifico, como son: Fondo de Becas
Estudiantil, Federacion de Estudiantes UNA 'y algunos proyectos académicos, como
el Fondo Universitario para el Desarrollo Regional (FUNDER) y Proyecto Redes de
Excelencia Académica.

Por su parte la Ley 7386 Rentas Propias, establece la asignacion especifica de una
parte de esos recursos para el presupuesto de las Sedes Regionales Brunca y
Chorotega, correspondiendo a cada una de las sedes un monto proporcional
equivalente al 11,538% del total de esos recursos. Por su parte, |as Sedes deben
destinar esos fondos para financiar tanto gastos operativos, inversion y laboral.

13.3Ingresos provenientes de otras leyes. .El presupuesto institucional se fortalece de
recursos provenientes de otras Leyes, emitidas por el Gobierno de la Republica, entre
ellas se citan: Ley Nacional de Emergencias y Atencion de Riesgos No. 8844 y Ley
de Pesca y Acuicultura No. 8436. Los montos a presupuestar producto de las mismas,
son comunicados a la Universidad Nacional por parte de la Comision Nacional de
Emergencias y el Instituto Costarricense de Pesca y Acuicultura (INCOPESCA),
respectivamente.
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13.4 Ingresos por derechos y tasas estudiantiles®.Los derechos Yy tasas administrativas
que pagan los estudiantes (con excepcion de la matricula de cursos regulares, cursos
de laboratorios, cursos de verano y los recargos), se registraran como ingresos
presupuestarios (base de registro de efectivo) en el momento en que el estudiante
realice su cancelacién o pago (total o parcial).

Los ingresos percibidos por concepto de Derechos de Matricula de Cursos Regulares
(ciclos y anuales), Cursos de Verano y Cobro de Recargos. Estos ingresos se
destinaran para el financiamiento del Fondo de Becas Estudiantil, incluyendo la
matricula de cursos cofinanciados, trimestres y anuales.

De los ingresos captados por concepto de Cuotas de Bienestar Estudiantil,
corresponde asignar una proporcion equivalente al 36,36% a la Federacion de
Estudiantes de la Universidad Nacional (FEUNA), segtn articulo 207 del Estatuto
Organico UNA y acuerdo del Consejo Universitario SCU-050-92 de 28 de enero 1992.

Los ingresos por Cursos de Laboratorios son recursos de aplicacién general (fondo
UNAOQO1) y se asignaran al presupuesto de las Unidades Académicas que los imparten
(acuerdo SCU-1600-92 de 08-10-1992). Ver instructivo sobre la asignacion de estos
recursos.

13.5Ingresos por venta de bienes y servicios. El ingreso presupuestario producto de la
venta de bienes y/o prestacién de servicios remunerados, se registran utilizando la
base de efectivo.

La Universidad Nacional formulara en su presupuesto ordinario una estimacion global
por concepto de ingresos por venta de bienes y servicios remunerados, esto con el
objetivo de prever la captacién y ejecucion de recursos generados por los diferentes
proyectos de vinculo externo y transferencia tecnologica. Esta politica se respalda en
la aprobacién de la Contraloria General de la Republica, mediante oficio No. 9233 del
03 agosto 1994.

Durante la ejecucién presupuestaria y conforme se realice el ingreso efectivo de estos
recursos, los mismos se estaran asignando al presupuesto de cada uno de los
proyectos que los generaron para su respectiva ejecucion.

Distribucion de intereses de aplicacién especifica. La Universidad Nacional
reconocera intereses a todos los proyectos clasificados como recursos de aplicacién
especifica. Para los efectos de formulacion presupuestaria se realiza una estimacion

3 para los efectos de la implementacion de los nuevos sistemas financieros y presupuestarios (SIGESA),
se recomendé cambiar su registro a |a base de efectivo, esto debido a que el cobro de dichos conceptos
no esta amparado a ningun documento legal que permita a la Institucion ejecutar su cobro judicial.
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global de estos ingresos y se presupuestan en egresos dentro de un codigo de
programa concentrado. Durante el proceso de ejecucion presupuestaria y conforme
se generen mensualmente dichos recursos, se realizara la asignacion de los mismos
a cada una de las actividades y/o proyectos especificos, segun corresponda.

La base para reconocerlo es sobre el saldo efectivo acumulado de cada mes, se
asignara un monto a distribuir con base en la proporcion de cuanto representa los
recursos de aplicacion especifica. Para los recursos de Fondos del Sistema, Fondo
de Redes, FUNDER, FIDA, los calculos seran con un mes de vencimiento debido a la
posibilidad de realizar los célculos, en el caso de diciembre se realizaran en el cierre
de diciembre, no se repartiran sobre montos inferiores a mil colones.?

13.6 Superavit
13.6.1 Superavit libre: Corresponde a recursos de aplicacién general, se define como el

exceso entre los ingresos presupuestarios recibidos sobre los gastos ejecutados
al final de un ejercicio presupuestario, dichos recursos deben destinarse a financiar
gastos de capital.

13.6.2 Superavit Especifico: Corresponde a recursos de aplicacion especifica, se define

como el exceso entre los ingresos presupuestarios recibidos sobre los gastos
ejecutados al final de un ejercicio presupuestario y se destinaran a cubrir los gastos
definidos en los fines establecidos en las disposiciones especiales o legales
aplicables a esos recursos. Dichos fondos se asignaran individualmente a cada
proyecto o actividad presupuestaria a inicios de cada afo, mediante el respectivo
documento (presupuesto extraordinario y/o modificacién).

CONTROL DEL SALDO EFECTIVO PARA EJECUCION PRESUPUESTARIA.

Recursos de Aplicacion General: Los recursos asignados a las diferentes Unidades
Ejecutoras, no requieren para los efectos de ejecucion, la verificacion de saldos de
efectivo para cada una de esas instancias, pues el control de dichos ingresos se
realiza en forma concentrada.

Recursos de Aplicacién Especifica: Debido a su naturaleza y para los efectos de
ejecucion presupuestaria, estos recursos requieren un control del saldo de efectivo,
mediante el cual los egresos a ejecutar deben estar supeditados al ingreso efectivo de
los recursos.

Presupuesto de gasto=presupuesto de ingreso= ingresos
efectivos

4 Este monto puede ser ajustado, segun justificacién presentada por la Seccion de Presupuesto y aprobada por
la Direccién
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No obstante, se permiten algunas excepciones a esta instruccion, especialmente para
aquellos recursos especificos que ingresan en forma diferenciada, entre ellos:

a- Recursos especificos financiados (total o parcialmente) por la Ley 5909 FEES
(Proyectos Fondos del Sistema, Aporte Institucional al Fondo Becas Estudiantil,
FEUNA, Proyectos Académicos FUNDER, Redes de Excelencia y otros que
disponga la autoridad universitaria).

b- Recursos especificos financiados por la Ley 7386 Rentas Propias para las Sedes
Regionales.

c- Recursos del Convenio con la Corte Suprema de Justicia, para financiar la
Maestria en Administracion de Justicia, Escuela de Sociologia.

d- Ingresos de la Ley de Emergencias y Atencion de Riesgos No. 8844 para el
OVSICORL

e- Ingresos de la Ley de Pesca y Acuicultura No. 8436 para la Escuela de Ciencias
Biologicas.

v Sobre la aplicacion de una Unica base presupuestaria, ver transitorio general

‘14

15

PROHIBICION DE FINANCIAR GASTO CORRIENTES CON SUPERAVIT

No se financiaran gastos corrientes (tales como las partidas de remuneraciones,
servicios, materiales y suministros, intereses y comisiones, activos financieros,
transferencias corrientes, amortizaciones y cuentas especiales) con el “superavit
libre”, el cual proviene del resultado de los ingresos y gastos de los recursos de
aplicacién general, para el ejercicio econémico correspondiente, entiéndase un afio.
Se indica que esta prohibicion debe ser acatada atendiendo el articulo 6 de la Ley de
Administracién Financiera y Presupuestos Publicos.

Se restringe para todos los efectos, la inclusién en los presupuestos ordinarios,
extraordinarios o modificaciones presupuestarias de recursos de superavit libre
identificados con el fondo UNA920 del sistema Banner para financiar gastos no
contemplados en la partida la 5.00.00 “Bienes duraderos” del Clasificador del
Ministerio de Hacienda.

UNIDAD ESPECIALIZADA.

Ventanilla tnica que atiende tramites especiales para el desarrollo de las actividades
principalmente de vinculacion y cooperacién externa. Con base en lo anterior, se
podran atender los siguientes fondos:
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Fondo Descripcion
COOPEX Cooperacion externa
TTPSER Transfe. Tecnol. Y Vinculo Externo
FIDA Fondo Institucional de Desar. Académico
FSISTE Fondos del sistema
FUNDER Fondo Universitario de Desarrollo Regional
- FREDES Fondo de Redes

Tramites que se realizan:

1.Modificaciones presupuestarias y disponibilidad de efectivo: Ajustes al presupuesto
en las cuentas, segun necesidades de las unidades en cumplimiento con la
normativa, control del saldo efectivo.

2 Contrataciones laborales: Proceso para el nombramiento por medio de acciones por
sistema o manual, asi como tramites de pagos de beneficios laborales.

3.Cajas chicas y fondos especiales: Se realizara un compromiso presupuestario hasta
que el mismo sea liquidado, en tanto no se liquide seguira vigente el compromiso.

4 Viaticos: Se realizara un compromiso presupuestario hasta que el mismo sea
liquidado, en tanto no se liquide seguira vigente el compromiso.

5 Contrataciones de materiales, equipo y servicios técnicos y profesionales.

16 COMPROMISOS PRESUPUESTARIOS.

Los compromisos presupuestarios se derivan de varias transacciones entre ellas:

1.Aperturas de caja chicas.

2 Aperturas de fondos especiales.

3.Solicitudes de pago por becas de estudiantes.

4 Ayudas economicas especiales a estudiantes que otorga Bienestar Estudiantil para
participacion en una actividad especifica.

5 Giras de estudiantes por parte de Bienestar Estudiantil.

6.Pago de néminas de estudiantes de las Sedes Regionales.

7.Ayudas economicas extraordinarias a estudiantes de las Sedes Regionales, a
funcionarios por parte de Junta de Becas y algunos para profesores pasantes.

8.Compra de combustible por medio de tarjetas institucionales.

9.Pago de membrecias y permisos de Organismos Internacionales.

10.Contratacion de obras en las Sedes Regionales.

11.Pago de permisos especiales a entes como por ejemplo el Ministerio de Salud.

12.Proveeduria Institucional para el pago de Proveedores mediante orden de compra

e\ 4
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y adjudicacién de licitaciones.
13.Apertura del fondo especial institucional que tiene a cargo la Proveeduria
Institucional.
14.Pagos especiales que deban realizarse por medio de transferencia directa.

Aquellos compromisos de viaticos, cajas chicas y fondos especiales, etc., que no sean
liquidados en tiempo, quedaréan vigentes, hasta que se le abra el proceso administrativo de
cobro.

Al finalizar el afto todos aquellos compromisos que queden vigentes (segun corresponda
al marco juridico) seran considerados como obligaciones legales, por lo que cualquier
compromiso se trasladara de un periodo a otro, manteniéndose indefinidamente hasta que
entre en un proceso de cancelacion, rebajo o eliminacion.

UNIVERSITAL
NACTICNAL

17 FONDO PARA LA ADQUISICION DE EQUIPO DE COMPUTO.

El fondo de equipo de coémputo es una figura creada en el 2011 por diferentes
autoridades, al respecto se indica que se incluy6 una actividad presupuestaria para

. 4 que se lleven los registros del equipo de computo, el mismo pertenece al cédigo
AL N X SHAX23, se trasladaran recursos solo a ese programa, siempre y cuando no sean
REGIONALIZACION 1 ‘ recursos de fondos del sistema, cooperacion externa o cualquier otro ente que deba

DERECHDS HUMANDS

presentar informes a un ente, en ese sentido, estos deberan trasladarse al mismo
programa (cédigo presupuestarios) donde se originaron. Los recursos del Fondo de
equipo de cémputo seran administrados por la Rectoria Adjunta.®

18 INSTRUCCIONES DEL PRESUPUESTO LABORAL.

El presupuesto laboral se rige por lo establecido en las “Directrices presupuestarias y
los procedimientos para la formulacion, aprobacién, ejecucion y evaluacion del POAI",
asi como por los respectivos reglamentos vigentes en esta materia.

18.1 Tipos de plazas: El articulo 14 de las Directrices Presupuestarias define los tipos de
plazas que conforman la relacion laboral institucional, éstas se subdividen en tres
tipos:

18.1.1 Propiedades (ocupadas y vacantes).

18.1.2 Plazo fijo.

18.1.3 Servicios Especificos.

18.1.4 Servicios Especiales. Se aclara que este tipo de plaza dentro de las
directrices presupuestarias se consideran dentro de los servicios
especificos, y su concepto corresponde segun descripcion del clasificador
de egresos del Ministerio de Hacienda, “Remuneraciones al personal

® Segun instruccion superior, cualquier ajuste en la administracion de este fondo, se ajustara en el documento.
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profesional, técnico o administrativo contratado para realizar trabajos de
caracter especial y temporal, que mantienen una relacion laboral menor o
igual a un afio. Se exceptian los gastos de los proyectos de caracter
plurianual, entendidos éstos como aquellos proyectos de inversién de
diversa naturaleza que abarcan varios periodos presupuestarios. También
contempla aquellas remuneraciones correspondientes a programas
institucionales que por las caracteristicas de los servicios que brindan,
tales como de educacion y formacion, el perfil del personal a contratar
exige mayor versatilidad y un periodo mayor de contratacién, acorde con
las necesidades cambiantes del mercado laboral”.

UNIVERSIHDALD

i b 18.2 Tipos de presupuesto: clasificacion de acuerdo al tipo de plaza utilizada para realizar

los nombramientos®:

18.2.1 Tipo de presupuesto 1: propietarios.

18.2.2 Tipo de presupuesto 2: plazo fijo.

18.2.3 Tipo de presupuesto 3. plaza vacante.
UNA D 4 18.2.4 Tipo de presupuesto 4: sustitucion.

FOR L ALTONOLA h 18.2.5 Tipo de presupuesto 5: becas a funcionarios.
BERECHOS HUMANOS 18.2.6 Tipo de presupuesto 6: servicios especiales.
18.2.7 Tipo de presupuesto 8: especificos.

18 3Pluses e Incentivos Salariales: Se rigen por los respectivos reglamentos
institucionales.

18.4 Relacion Laboral de puestos (plazas): El presupuesto laboral se formula sobre la base
de tiempos completos anuales, cada plaza de tiempo completo equivale a un total de
2880 horas anuales.’

18.5 Asignacion, eliminacion o cambio de puestos: El Consejo de Rectoria es la instancia
que aprueba la asignacion, eliminacién o modificacién de las plazas laborales
institucionales.

18.6 Presupuesto Laboral en Partidas Concentradas: Por la naturaleza misma de algunos
conceptos salariales, la Universidad Nacional mantendra el registro y control de dichos
gastos en programas y cuentas concentradas, segun su clasificacion por objeto del
gasto. Corresponde al Programa Direccion de Recursos Humanos, realizar los
calculos y estimaciones respectivos, los cuales seran elevados a la Rectoria Adjunta
para su aprobacion; entre ellos se citan: prestaciones legales, tiempo extraordinario,
compensaciéon de vacaciones, suplencias, cursos de verano Yy examenes por

6 Una vez que estén implementados todos los médulos de Sigesa que intervienen en este presupuesto, se
unificaran a 1) Propietario y 2) No propietario. Se realizara el ajuste respectivo.
7 para los médulos Sigesa se considera como plaza con un numero identificador.
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suficiencia.  Asimismo, la previsién para casos nuevos en las cuentas de:
sobresueldos, zonajes, recargos, ascensos en carrera acadéemica, reasignaciones
administrativas, carrera administrativa, incentivos académicos y dedicacion exclusiva.

18.7 Negociacion Salarial: Se rige por los articulos contenidos en la Convencién Colectiva
de Trabajo, Capitulo IV, De los Salarios. Corresponde al Consejo Universitario de la
Universidad Nacional aprobar la propuesta de negociacién salarial pactada entre la
Rectoria y el Sindicato de Trabajadores de la UNA.

18 8 Escalas Salariales: Detalle de los montos de los salarios bases segun categoria del
puesto. Para los efectos presupuestarios se utilizan las escalas salariales elaboradas
por el Programa de Recursos Humanos, derivadas de la negociacion salarial
aprobada, o en su defecto, por las escalas salariales preliminares definidas por la
Rectoria Adjunta.

18.9 Planillas: Es el proceso mensual que se realiza por el pago a todos los funcionarios
de la UNA, considera la planilla normal, asi como todas aquellas planillas adicionales
(manuales), que se efectian mensualmente. Las planillas deberan ser registradas
todas sus cuentas de gastos, tanto patronales como obreras, o las que correspondan,
segun la distribucion donde estén nombrados los funcionarios.

UNIVERSIAL
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19 PRESUPUESTO DE OPERACION ®

19.1. Limites Presupuestarios de Operacion para Unidades Académicas: El Consejo
Académico (CONSACA) aprueba el "Algoritmo” y los “Montos derivados del
mismo”, mediante el cual se asignan los recursos del presupuesto de operacion
para las unidades academicas. Corresponde al Area de Planificacion Econémica
realizar el calculo de dichos recursos mediante la aplicacion del algoritmo.

19.2. Limites presupuestarios para Unidades Administrativas: E|l Consejo de Rectoria
aprueba la asignacién de los recursos de operacion para las unidades
administrativas. Su estimacién incorpora en principio la aplicacion de un
incremento anual considerando la proyeccion del indice de precios al consumidor
(inflacion) del afio en cuestion, tomando como base la revisién del Programa
Macroeconémico del Banco Central de Costa Rica. Asimismo, el Gabinete
definira cualquier ajuste adicional a este factor, asi como la asignacién de nuevos
recursos requeridos por las diferentes unidades ejecutoras.

8 Definicion en articulo 19 de las Directrices Presupuestarias. Cualquier ajuste
posterior, se actualizara en este documento.
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19.3. Gastos de Operacién Concentrados: Debido a la naturaleza de algunos gastos
de operacion institucionales, la Universidad Nacional mantendra el registro y
control de dichos gastos en programas y cuentas concentradas, segun su
clasificacion por objeto del gasto, estas se pueden administrar en diferentes
unidades ejecutoras. Corresponde al Programa de Gestion Financiera coordinar
con esas instancias con el fin de elaborar las estimaciones de gastos
concentrados y elevarlas a la Rectoria Adjunta para su aprobacion.

20. PRESUPUESTO DE INVERSION. ® EI Consejo de Rectoria aprueba las
asignaciones del presupuesto de inversion, previa coordinacion y analisis con las
instancias internas respectivas. Corresponde al Area de Planificacion Econémica

il elaborar el Plan de Inversion.

20.1.Bienes duraderos. Se registran al costo de adquisicion o construccién. La
depreciaciéon de los activos no afectan los registros presupuestarios. Los
desembolsos por concepto de mantenimiento, reparaciones que extienden la vida
atil y mejoras de los activos, se registran en el respectivo objeto de gasto
presupuestario, segun clasificador de egresos del Ministerio de Hacienda.

20.2. Activos bioldgicos. Para efectos presupuestarios se registran estos activos en el
objeto de gasto, segun clasificador de egresos del Ministerio de Hacienda.

20.3. Revaluacién de propiedad, planta y equipo. Los resultados de la revaluacion de
activos no tienen afectacién presupuestaria.

20.4. Reconocimiento y registro de los costos por préstamo. Los costos financieros
(intereses, comisiones, gastos legales) derivados de préstamos internos o
externos, se reconocen como gastos presupuestarios del periodo en que se
incurren y se registran en las cuentas de objeto de gasto, segun el clasificador de
gastos del Sector Publico emitido por el Ministerio de Hacienda. Por tanto, no se
registran en las partidas de bienes duraderos.
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21. INSTRUCCIONES PARA REGIONALIZACION.

El presupuesto para los proyectos de regionalizacion se subdividiran por iniciativas,
estas a su vez tendran codigos denominados “madres” e “hijos”, lo anterior, permitira
que dentro de la misma iniciativa se puedan trasladar presupuestos de los codigos
madres a los hijos y viceversa (éste ultimo cuando sea necesario), pero no se podran
trasladar entre iniciativas distintas, la inica manera de efectuar esto es por medio de
un visto bueno de la Vicerrectoria de Extension.

9 Definicion en articulo 19 y 20 de las Directrices Presupuestarias. Cualquier ajuste
posterior, se actualizara en este documento.
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22. PEDIDOS AL EXTERIOR Y OTRAS TRANSFERENCIAS.

Cuando se realicen pagos de los pedidos al exterior u otras transferencias, estos se
registraran como un gasto del periodo en que se realizé el giro de los recursos,
aunque no se haya recibido el bien o servicio contratado.

23. REGISTROS DEL INVENTARIO O ALMACEN.

El inventario no es una cuenta de gasto, por lo tanto, en el momento que se pague
una factura por compra de bienes y materiales para almaceén, no se llevara a cuentas
de gastos. Es hasta que sea despachado a una unidad para su uso que se registrara
a cuentas de gastos bajo el sistema de costeo que tenga Universidad. Asimismo, se
aclara que se pueden realizar los compromisos presupuestarios mediante una
requisicion de almacen.

UNIVERSH AL
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24. GASTOS PAGADOS POR ADELANTADO.

Los gastos pagados por adelantado de la entidad, se registran como gastos
presupuestarios en el momento en que se realice su desembolso (base de efectivo).

25. MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS PARA LA PARTIDA DE
TRANSFERENCIAS CORRIENTES.

La partida presupuestaria de “transferencias corrientes” se puede modificar mediante
una modificacion presupuestaria sujeta a aprobacién por parte del Consejo
Universitario, en la cual es factible realizar aumentos o rebajos, con la excepcion de
las “becas y ayudas a estudiantes’, rebajos y aumentos que se puede efectuar
mediante una modificacion presupuestaria interna, a criterio de la Seccion de

Presupuesto.
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26. TRANSFERENCIAS A TERCERAS PERSONAS (BECAS Y AYUDAS A

ESTUDIANTES)

La subpartida de transferencias a terceras personas por becas y ayudas a estudiantes,
podran realizarse mediante una modificacion presupuestaria interna, no requiere
incorporarse en una modificacion presupuestaria sujeta a aprobacion por parte del
Consejo Universitario.

27. BIENES DURADEROS O GASTOS DE INVERSION
Cualquier compra, adquisicion de bienes duraderos, o presupuesto de inversion
(activos fijos) correspondera registrarse como un gasto en el momento que se pague
la adquisicién del bien o activo fijo. Ejemplos de este tipo de gastos por bienes
duraderos son: Maquinaria, equipo y mobiliario, Construcciones, adiciones y mejoras,
bienes preexistentes y bienes duraderos diversos.
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28. INSTRUCTIVOS Y PROCEDIMIENTOS PRESUPUESTARIOS.

Corresponde al Programa de Gestion Financiera, como instancia técnica
especializada en esta materia y dentro de su ambito de competencia, la actualizacion
de los instructivos y procedimientos en materia de formulacion y ejecucion
presupuestaria.

29. CAMBIO EN LAS INSTRUCCIONES PRESUPUESTARIAS.

Se incorporara, modificara o eliminara una instruccion presupuestaria, si el cambio es
requerido por una norma presupuestaria aplicable al sector publico, asi como por una
norma de caracter interno que afecte las transacciones, hechos o condiciones del
registro presupuestario.

La incorporacién, modificacion o eliminacién de estas instrucciones contables-
presupuestarias, seran propuestos por las Secciones y Area y seran remitidas a la
Direccion, quien es la responsable de su aprobacion y publicacion. Asimismo, tendran
ajustes cuando por cambios en la normativa nacional o institucional afecten lo instruido
en este documento normativo.

En caso que el ajuste trascienda la competencia del Programa, la Direccién lo
tramitara segun corresponda. Se mantendra informada a la Vicerrectoria de
Administracion de la ejecucidn, ajustes y requerimientos asociados a estas
instrucciones.

Cuando las Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico, se apliquen
integramente, segun el avance de Sigesa, estas instrucciones seran de aplicacion
total. Las instancias universitarias deben considerar estas instrucciones y realizar las
gestiones que correspondan segun lo indicado.

Es responsabilidad de las Secciones y Area del Programa, garantizar que las unidades
ejecutoras en lo que intervengan estas instrucciones conozcan la informacién que las
mismas contienen.

Esta instruccion deja sin efecto la comunicada en documento normativo, UNA-PGF-INST-
001-2018, con fecha 09 de noviembre de 2017, por cuanto la actualiza.

TRANSITORIO GENERAL

En forma transitoria durante el afio 2018 se continuara utilizando la base de registro
devengada, debido a las gestiones asociadas a la modificacion en los sistemas de apoyo.
Estos ajustes se requieren para la implementacién de los ajustes realizados en los items
4, 13 y otros afectados por la definicion de una Unica base de registro, segun el informe de
la Contraloria General de la Republica Nro. DFOE-SOC-IF-1 8-2017.
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La aplicacion de la base de efectivo definida en la instruccion numero 4 sera implementada
a partir de la salida en produccién de los médulos de finanzas y proveeduria, asi como la
actualizacion del médulo de recursos humanos en el Sistema de Gestion Administrativa
(Sigesa).
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