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PRESUPUESTO NACIONAL cosTa RICA

San José, a las quince horas del 13 de febrero del 2020
LA DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO NACIONAL
CONSIDERANDO

1. Que la Contraloria General de la Republica, mediante Resolucion R-DC-70-2019,
publicada en La Gaceta No. 199 del 21 de octubre del 2019, derog6 el Instructivo
sobre aspectos minimos a considerar en el andlisis de los documentos de
ejecucion presupuestaria en el proceso de visado, resolucion N° M-1-2003- CO-
DFOE del 03 diciembre de 2003.

2. Que de conformidad con lo dispuesto en el Transitorio Unico de la Resolucion
citada en el Considerando precedente, la citada derogatoria rige a partir del 1° de
enero del 2020.

3. Que en el articulo 1° de la resolucién R-DC-70-2019 se dispone de forma expresa
que el proceso de visado se regird por el Reglamento sobre el visado de gastos
con cargo al Presupuesto de la Republica, R-2-2003-CODFOE del 1° de diciembre
de 2003; asi como por los mecanismos y procedimientos que emita el Ministerio
de Hacienda en virtud de las atribuciones otorgadas en dicho reglamento.

4. Que ese mismo Organo Contralor, establece en el articulo 6, del Reglamento
sobre el visado de gastos con cargo al Presupuesto de la Republica (R-2-2003-
CODFOE) del 1° de diciembre de 2003 y sus reformas, punto 3, lo siguiente:

“..El' Ministerio de Hacienda como rector del Sistema de
Administracion Financiera, podra emitir la normativa que al efecto
considere necesaria para regular aspectos especificos de la
operativizaciéon del proceso de visado.

La normativa relacionada con el proceso de visado que emita el
Ministerio de Hacienda en el ejercicio de sus competencias como
organo rector del Sistema de Administracion Financiera, debera
observar la normativa aplicable, emitida por la Contraloria General
de la Republica’.

5. Que las facultades otorgadas a la Direccidon General de Presupuesto
Nacional (DGPN), en el articulo 177 de la Constitucion Politica, como ente
especializado en la preparacion del Proyecto de Ley de Presupuesto
Nacional; conferidas como Rector del Subsistema de Presupuesto en el
articulo 32, incisos a), b), e) y h) de la Ley N° 8131, Ley de la
Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos y sus
reformas (LAFRPP), asi como lo estatuido en los articulos 7,9,30,31,35,49
y 57 de esa misma Ley; y los articulos
2,22,23,25,27,29,30,42,43,45,50,51,52,54,55,56 y en el 57 de su
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Reglamento y sus reformas (Decreto Ejecutivo N° 32988-H-MP-PLAN),
permite la centralizacion normativa y por tanto, la verificacion de las
disposiciones legales, reglamentarias y técnicas que regulan la gestion
presupuestaria y la emision de normativa.

POR TANTO, RESUELVE
1. Emitir el siguiente:
INSTRUCTIVO PARA LA OPERATIVIZACION DEL PROCESO DE
VISADO QUE SE CONSTITUYE EN ASPECTOS MINIMOS A

CONSIDERAR EN EL ANALISIS DE LOS DOCUMENTOS DE
EJECUCION PRESUPUESTARIA EN DICHO PROCESO.

1 INTRODUCCION

De conformidad con las potestades otorgadas en el citado articulo 6, punto 3 del
“‘Reglamento sobre el de visado de gastos con cargo al Presupuesto de la Republica”,
emitido por la Contraloria General de la Republica, asi como de lo dispuesto en el
marco juridico al que se hizo referencia en el Considerando N°5 de la presente
resolucién -., se establece el siguiente instructivo que tiene como propésito, servir de
marco orientador para los Directores de Programa/Subprograma, Proveedurias
Institucionales, Recursos Humanos, Direcciones Juridicas y Jefes de Unidades
Financieras, asi como, a otros funcionarios responsables de los 6rganos del Gobierno
de la Repdublica, en la atencion del proceso de visado al cual estan asociados los
documentos de ejecucion presupuestaria, que deben formalizar las transacciones que
se realizan en el ambito institucional. Lo anterior sin perjuicio de los mecanismos de
control que se encuentran vigentes en cada una de las instancias anteriormente
referidas, de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 7428, Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica y sus reformas; Ley N° 8292 , Ley General de
Control Interno; la citada Ley de la Administracién Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos y sus reformas; Ley N° 7494, Ley de Contratacion Administrativa
y sus reformas; Ley N° 6227, Ley General de la Administracion Puablica y sus reformas,
asi como demas normativa concordante.

El estudio de los documentos de ejecucion presupuestaria para el proceso de visado,
consiste en un analisis del bloque de legalidad a cuya observancia se encuentra
obligada la Administracion Activa, de previo a su eventual aprobacion.

Lo dispuesto en el presente instructivo corresponde a aspectos minimos a considerar
por parte de las instancias involucradas en el proceso de visado, sin perjuicio de los
mecanismos de control interno vigentes en los 6rganos del Gobierno de la Republica,
asi como de otra normativa concordante que establezcan los Organos Rectores de los
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Sistemas y Subsistemas de conformidad con el articulo 29 de la Ley No. 8131 y sus
reformas.

2 ASPECTOS GENERALES

Como parte del proceso de visado, los Directores de Programa/Subprograma,
Proveedores Institucionales, Jefes de Recursos Humanos y responsables de las
Unidades Financieras, asi como otros funcionarios responsables de los 6rganos del
Gobierno de la Republica, segin sus competencias, realizaran un analisis juridico,
contable y presupuestario de los documentos de ejecucidon presupuestaria (definidos en
el Reglamento a la Ley No. 8131 asi como de aquellos establecidos en la normativa
técnica y particular vigente), con el propdsito de determinar que el gasto propuesto se
ajuste al bloque de legalidad, a cuya observancia se encuentra obligada la
Administracion Activa, de previo a su eventual aprobacion.

Para el tramite de todos los documentos de ejecucidn presupuestaria se deberan
considerar como minimo los aspectos generales aqui indicados, asi como los
procedimientos establecidos sobre el particular por los Organos Rectores de los
Sistemas y Subsistemas de conformidad con el citado articulo 29 de la Ley No. 8131 y
por la Administracibn Activa como responsable del Sistema de Control Interno
Institucional.

2.1 Para todos los documentos de ejecucion presupuestaria, se debe verificar lo
siguiente:

2.1.1 Aspectos de Legalidad:

1. Que exista partida y contenido presupuestario en el Presupuesto de la
Republica.

2. Que el procedimiento de contratacion utilizado corresponda con la cuantia de la
transaccion indicada en el documento de ejecucidon presupuestaria
correspondiente y de conformidad con los lineamientos emitidos por la
Contraloria General de la Republica y la Ley de la Contratacion Administrativa y
su Reglamento.

3. Que se cumpla con lo dispuesto en normativa especifica (normativa a lo interno
emitida por las entidades del Estado) relacionada con un gasto en patrticular,
cuando corresponda.

4. Que se cumpla con lo dispuesto en la normativa respectiva, cuando por la

naturaleza de las funciones que realiza el respectivo 6rgano gestor existan
disposiciones particulares.
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Cuando corresponda, debe verificarse el cumplimiento de las obligaciones con
la Direccion General de Tributacion y la Caja Costarricense de Seguro Social,
en lo que es competencia a cada una de ellas.

Cualquier otra disposicion normativa que se emita y esté vinculada al proceso
de visado.

2.1.2 Aspectos contables y presupuestarios:

1.

Que exista el registro inicial del documento en los sistemas informaticos de
apoyo a la gestion financiera.

Que el registro presupuestario se ajuste a lo establecido en el Presupuesto de
la Republica vigente (titulo, programa, subprograma, partida, subpartida y
fuente de financiamiento).

Que la descripcion del objeto del gasto esté de acuerdo con el clasificador de
gasto vigente y con lo establecido en la herramienta de consulta utilizada para
determinar la correcta clasificacion presupuestaria de las compras, ubicada en
la plataforma del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) vy
denominada DGABCA.UID-I.03 Instructivo para las herramientas de Asociacion
de Catélogo y Registro de Materiales del SICOP.

Que se cumpla con las circulares, directrices, instructivos y procedimientos
emitidos por los entes rectores del Sistema de Administracion Financiera y
cualquier érgano superior.

Que los calculos aritméticos estén correctos.

Que la adquisicion del bien o servicio responda a los objetivos del programa,
subprograma, actividad o proyecto presupuestario y al plan de compras.

Que todo documento de ejecucion presupuestaria dentro del proceso de visado
contenga las firmas autorizadas que correspondan, nombre completo y cargo
gue desempenfan, para lo cual se debe mantener, resguardar y actualizar un
registro de firmas de los funcionarios responsables segun lo dispuesto en el
articulo 11° del Reglamento sobre el visado de gastos con cargo al
Presupuesto de la Republica, emitido por la Contraloria General de la
Republica.
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3 ASPECTOS ESPECIFICOS PARA LOS DOCUMENTOS DE EJECUCION
PRESUPUESTARIA

3.1 Solicitud de pedido

Para el tramite del documento de ejecucién presupuestaria denominado solicitud de
pedido, ademas de los aspectos generales indicados en el punto 2 anterior, para los
casos especificos que a continuacion se detallan, debe observarse lo siguiente:

3.1.1 Gastos por concepto de publicidad

Revisar que en todo tipo de informacién que se vaya a divulgar a través de distintos
medios informativos (escritos, radio, television, periodicos, revistas y cualquier otro
medio), se indique expresamente el dérgano responsable de su difusion y la
aprobacion respectiva de la informacion.

Verificar que los funcionarios competentes justifiquen que el contenido de la
informacion a divulgar es congruente con los objetivos y metas del plan anual
operativo.

3.1.2 Gastos por compra de uniformes

Verificar que los gastos por concepto del uniforme que se otorga a algunos
funcionarios se encuentren fundamentados en el articulo 9° de la Ley N° 2166 del 09
de setiembre de 1957 y sus reformas, Ley de Salarios de la Administracion Publica.
Consecuentemente, s6lo se permite la compra de uniformes cuando el uso de éste
responda a una evidente necesidad del servicio. Desde ese punto de vista califican
miembros de los diversos cuerpos de policia, guardias de escolta, choferes,
conserjes, vigilantes, recolectores de basura, personas que tengan contacto con
productos quimicos u otros que hagan necesario el uso de uniformes especiales.

3.1.3 Gastos por concepto de becas

Verificar por parte de las unidades competentes involucradas en la aprobacion de
becas, lo siguiente:

1. La base legal, competencias y atribuciones del 6rgano para otorgar este tipo de
beneficios a sus funcionarios.

2. El cumplimiento de la reglamentacion interna correspondiente que defina la
entidad que otorga la beca.

3. El interés que tiene la Administracion en la formacién técnica o profesional del

beneficiario, cargo que ocupa, funciones que realiza y la congruencia que existe
entre el programa de estudio de la beca y los objetivos y metas de la Institucion.
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4. Existencia de un contrato entre el beneficiario y el 6rgano que la otorga.

5. Si en la Ley del Presupuesto de la Republica, en directrices presidenciales,
lineamientos, normas de ejecucion, decretos ejecutivos existe alguna restriccion
para el otorgamiento de becas.

3.2 Pedido

Para el tramite del documento presupuestario denominado pedido, ademas de los
aspectos generales indicados en el punto 2 de este instructivo, se debe revisar lo

siguiente:

1. Que en el pedido conste el nimero de solicitud de pedido correspondiente.

2. Que el cédigo presupuestario coincida con el de la solicitud de pedido.

3. Que la informacion del proveedor sea la correcta de acuerdo con la
documentacion que respalda el proceso de contratacion.

4. Que se indique el procedimiento de contratacibn que corresponda: licitacion
publica, licitacion abreviada, contratacion directa y otras modalidades que
establezca el ente rector.

5. Que se especifiqgue el nimero de oficio y la fecha en que la Contraloria General
de la Republica refrendd el contrato respectivo, o en que la Administracién dio su
aprobacion al mismo, segun corresponda.

6. Que el contrato esté vigente, la periodicidad de los pagos y el lapso al cual

corresponde la gestion de pago.

3.3 Facturas

Para el tramite de facturas, ademas de los aspectos generales indicados en el punto 2
del presente instructivo, se debe revisar lo siguiente:

3.3.1 Aspectos generales

1. Que la factura comercial (fisica o electronica) que respalda la obligacion sea la
debidamente autorizada y cumpla con las especificaciones técnicas y formato
de los documentos electronicos segun corresponda, establecidas por la
Administracion Tributaria.

2. Que se indique el numero de documento de ejecucion presupuestaria al cual se
le imputa el gasto.
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. Que se indique el nimero de contratacion en los casos que corresponda.

. Que el registro presupuestario coincida con el del documento de ejecucion

presupuestaria que precede.

. Que la descripcion del bien comprado o el servicio obtenido, esté acorde con lo

sefialado en los documentos presupuestarios que le anteceden y que son parte
del procedimiento de contratacion cuando corresponda.

. Que la informacion contenida en los sistemas de informacion correspondientes

coincida con la de la factura comercial (electrénica o fisica) segun corresponda
y la documentacion de respaldo del proceso de contratacion.

. Que en el “recibido por”’, se indique la fecha, nombre, firma del funcionario

encargado de recibir a satisfaccion los bienes y servicios correspondientes y el
cargo que desempefia. Tener presente que tal funcionario al firmar, se
responsabiliza de que el bien o servicio recibido concuerda con los términos
contractuales previamente establecidos, en cuanto a cantidad, precio, calidad y
demas especificaciones técnicas y legales.

. Que cuando se incluya la factura en el sistema integrado de gestion de la

administracion financiera se aplique la retencion del impuesto sobre la renta, de
conformidad con lo establecido en la Ley N° 7092 del 21de abril de 1988, y sus
reformas, Ley del impuesto sobre la renta y su Reglamento.

. Que el pago que se esta realizando no se haya efectuado previamente.

Que en los casos de pagos continuos se indique la vigencia del contrato y el
periodo al que corresponde el pago.

Que la factura indique la cuenta cliente a la que debe direccionarse el pago.

Toda factura que sea firmada digitalmente debe cumplir con lo establecido en la
Ley N° 8454 Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electronicos
de 30 de agosto de 2005 y sus reformas, asi como su Reglamento.

Se indigue el niumero de la propuesta de pago en la cual fue incluida y que
dicha propuesta esté debidamente foliada, de conformidad con los lineamientos
que dicte el Archivo Nacional al respecto.

3.3.2 Aspectos especificos de algunas facturas con cargo a un pedido

Para el trAmite de pago de facturas con cargo a un pedido, ademas de lo indicado
en el punto 3.3.1, se debe cumplir con los siguientes aspectos, segun sea el caso:
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3.3.2.1 Por concepto de transporte de estudiantes
1. Que en la factura comercial tanto electronica como fisica, conste el nimero
de ruta, la tarifa, cantidad de estudiantes transportados, mes y dias durante
los que se presto el servicio.

2. Debe consignarse en la factura referida en el punto 1. el nombre y la firma
del director, asi como el nombre de la institucion educativa correspondiente.

3. Verificar que la informacién precitada concuerde con lo pactado en el
respectivo contrato.

3.3.2.2 Por concepto de becas
1. La fecha a partir de la cual se concedio el beneficio.
2. La vigencia del contrato y el cumplimiento de sus clausulas.

3. La factura que se incluya en SIGAF por este tipo de gastos, debe tener como
clase de documento BE.

3.3.2.3 Por concepto de expropiacion o compra de terrenos:

1. Que se indique el nimero de acuerdo o los datos de la sentencia, mediante
el cual se dispone la expropiacion o compra y las citas de su publicacién
cuando corresponda.

2. Que el expediente administrativo contenga informacion completa y fehaciente
gue fundamente el pago, de conformidad con la Ley N° 9286 del 11 de
setiembre de 2014, Ley de Expropiaciones.

3. Que el pago quede condicionado a la suscripcion de la escritura publica
correspondiente elaborada por la Unidad de Notaria del Estado de la
Procuraduria General de la Republica u otro érgano debidamente autorizado.

3.4 Reservas de recursos

1. Para el tramite del documento de ejecucion presupuestaria denominado reserva
de recursos, la Unidad Financiera debe ademas de los aspectos generales
indicados en el punto 2 del presente instructivo, cumplir con lo sefialado en los
procedimientos establecidos por el Ministerio de Hacienda en su caracter de
rector del Sistema de Administracion Financiera.
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2. El uso de la reserva de recursos para los reintegros de caja chica, se encuentra
fundamentado en el Reglamento General de Caja Chica, Decreto 32874-H
publicado en La Gaceta 22 del 31 de enero del 2006.

3. Para la creacién las reservas de recursos en SIGAF, debidamente autorizadas
por los entes rectores, se debera 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, Reajustes Transportes de Estudiantes. Pago
consultores externos contratados en otro pais, cuando se cubre por Costa
Rica una parte.

. 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.

. 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 lo estipulado en el procedimiento
SIGAF AP-01-02.

. Clase de Documento CC, Reserva de Recursos Caja Chica, Rango

Numero 33. Reserva para separacion de recursos para Reintegros de
Caja Chica.

. Clase de Documento GF, Reserva Recursos Gastos Fijos, Rango Numero

34. Reserva para consumo y pago por la contraprestacion de servicio
percibidos de sujetos de derecho publico, como lo son servicios de agua y
alcantarillado, teléfono, internet, correo, energia eléctrica, servicios
municipales por concepto de recoleccion de desechos sélidos y aseo de
vias y sitios publicos, pago de impuestos municipales, servicios de
publicacion y compra en el Diario Oficial La Gaceta, impresion
encuadernacién, compra de productos de papel y carbén a Imprenta
Nacional, pagos al Instituto Nacional de Seguros (INS), al Banco de Costa
Rica (BCR) por combustible, becas cuando se giren directamente a
funcionarios o terceras personas beneficiarias y otros que se establezca la
normativa.

. Clase de Documento PV, Pagos Variables, Rango Numero 31. Reserva

para pagos Variables.
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g. Clase de Documento TD, Reserva Transferenc. Distr., Rango Numero 26.
Reserva para la separacion de recursos a girar mediante transferencia a
distribuir, segun lo indicado en la Ley de Presupuesto vigente, ver
procedimiento AP 04-02-06.

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 nimero de cédula juridica del
beneficiario, segun lo indicado en la Ley de Presupuesto vigente, ver
procedimiento AP 04-02-06.

i. Clase de Documento VI, Reserva de Recursos Viaticos, 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.

3.5 Facturas con cargo a Reservas:

En los casos de facturas con cargo a reserva de recursos, deben cumplirse en lo que
corresponda, todos los aspectos regulados anteriormente en los puntos 3.3 Facturas,
3.3.1 Aspectos Generales y 3.3.2 Aspectos Especificos, sin perjuicio de lo que la
Administracion Activa determine.

3.6 _Gastos con cargo a reservas de recursos amparadas en una resolucion
administrativa u otro documento idoneo establecido por la instancia competente,
asi_como para atender pagos en cumplimiento de mandatos y sentencias
judiciales en firme.

En el caso de reconocimiento de gastos por concepto de prestaciones legales,
reconocimiento de otros derechos laborales, indemnizaciones a particulares, diferencias
de pensién y cuentas pendientes de ejercicios anteriores, devolucion de sumas
captadas a los administrados por parte el Ministerio de Hacienda, se deberan
fundamentar en una resolucion administrativa o en el documento idéneo que para tales
efectos establezca la instancia competente, salvo que el gasto corresponda al
cumplimiento de obligaciones ordenadas por mandatos y sentencias judiciales en firme,
en cuyo caso estos seran titulos unicos y suficientes para el pago respectivo.

En los casos indicados en el parrafo anterior, deberan registrarse en SIGAF con la clase
de documento siguiente:

a. Lo gue corresponda a resoluciones sobre prestaciones legales, sera PC.
b. En el caso sentencias judiciales se debe utilizar SN.

c. El resto de resoluciones se incluiran como RP.
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3.6.1 Aspectos generales

Para el tramite de gastos con cargo a una reserva de recursos amparados a una
resolucién administrativa u otro documento idéneo, asi como para los que se deban
realizar en atencion de mandatos y sentencias judiciales, ademas de las
verificaciones de los aspectos generales indicados en el punto 2 del presente
instructivo, se debe verificar:

1. Que se indique el numero de reserva de recursos a la que se carga el gasto.
2. Que el codigo presupuestario coincida con el de la reserva de recursos.

3. Que se indique el numero de resolucion administrativa 0 documento idéneo,
mandato o sentencia judicial, segun corresponda.

4. Que la informacion del beneficiario coincida con la indicada en la resolucion
administrativa o0 documento idéneo, mandato o sentencia judicial, segun
corresponda (nombre, niumero de cédula del beneficiario y monto total por

pagar).

5. Que en los casos en gue la obligacion se origina por un mandato o sentencia
judicial, este se encuentre en firme.

3.6.2 Aspectos especificos
3.6.2.1 Estudio de laresolucion administrativa

Las Direcciones Juridicas o aquella dependencia a la que le corresponda elaborar
la resolucion administrativa de pago para la firma correspondiente, tiene que
considerar que la resolucion debera ajustarse a la normativa establecida, dentro
de la cual se encuentra el Codigo de Trabajo, Estatuto de Servicio Civil y su
Reglamento, Ley para el Equilibrio Financiero del Sector Publico; Ley N° 9635 de
3 de diciembre de 2018 y sus reformas, Ley de Fortalecimiento de las Finanzas
Pulblicas; la Ley N° 2166 del 09 de setiembre de 1957 y sus reformas, Ley de
Salarios de la Administraciéon Publica y leyes y reglamentos propios de cada
institucion, jurisprudencia judicial, jurisprudencia administrativa, circulares e
instructivos de las oficinas relacionadas con el tramite de derechos laborales,
Codigo de normas y procedimientos tributarios y cualesquiera otra normativa
atinente a la materia.

A la resolucion administrativa se le debe realizar un andlisis de legalidad y de

verificacion de las sumas que se ordena pagar, asi como algunos aspectos
basicos que a continuacion se detallan:
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1. Que la resolucién administrativa se ajuste a los lineamientos de la “Circular
sobre pagos de la Hacienda Publica” emitida por la Contraloria General y
publicada en La Gaceta N° 77 del 24 de abril de 1990 y su reforma.

2. En los casos que el tramite deba realizarse con una copia de la resolucion, la
misma debe contener una certificacion de que es copia fiel del original.

3. Que dentro del texto de la resolucién administrativa exista un analisis expreso
sobre el tema de la prescripcion del derecho.

4. En algunos casos particulares ademas de los puntos anteriores, se debera
analizar lo siguiente:

a. Resoluciones administrativas por concepto de cuentas pendientes de
ejercicios anteriores:

Verificar que se indicé en forma precisa el inicio de las gestiones tendientes
a determinar la eventual responsabilidad de funcionarios publicos por los
actos que originan este tipo de pago, con indicacién al menos de la fecha
de inicio y el Organo responsable del procedimiento, segun las
disposiciones de los articulos 203 y concordantes de la mencionada Ley
General de la Administracion Publica, y el articulo 108 de la Ley de
Administracion  Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos,
previamente citada, cuyo resultado debera encontrarse a disposicion de los
entes fiscalizadores para los efectos de que les compete.

b. Resoluciones administrativas por concepto de diferencias salariales
de afios anteriores:

Se debe verificar que indiquen el periodo que se esta cancelando, el
aguinaldo proporcional y salario escolar correspondiente, las contribuciones
sociales respectivas, el impuesto sobre la renta, y en los casos que
corresponda el porcentaje para el régimen de pension respectivo.

c. Resoluciones administrativas por concepto de diferencias de pensidn
de aflos anteriores:
Se debe verificar que indiquen el periodo que se cancela, el aguinaldo

proporcional, las contribuciones sociales respectivas, el impuesto sobre la
renta y el porcentaje para el régimen de pension que corresponda.
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d. Resoluciones administrativas por concepto de indemnizacion

originadas en contrataciones irregulares:

Verificar que se indicé en forma precisa el inicio de las gestiones tendientes
a determinar la eventual responsabilidad de funcionarios publicos por los
actos que originan este tipo de pago, con indicacion al menos de la fecha
de inicio y el oOrgano responsable del procedimiento, segun las
disposiciones de los articulos 203 y concordantes de Ley General de la
Administracion Publica, y el articulo 108 de la Ley de la Administracion
Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos, cuyo resultado deberéa
encontrarse a disposicion de los entes fiscalizadores para los efectos que
les compete.

En los casos de contrataciones irregulares, se aplicara lo establecido en el
articulo 21 de la Ley de Contratacion Administrativa No. 7494, de 02 de
mayo de 1995 y sus reformas; asi como el articulo 218 del Decreto
Ejecutivo N° 33411 del 27 de setiembre de 2006, Reglamento a dicha Ley
de Contratacion Administrativa y sus modificaciones. Asimismo, de
conformidad con el oficio 12194 (DCA-2112) del 25 de agosto del 2015,
emitido por la Division de Contratacion Administrativa de la Contraloria
General de la Republica y la Sentencia 001455-F-S1-2013 de las nueve
horas diez minutos del treinta y uno de octubre de dos mil trece de Sala
Primera de la Corte Suprema de Justicia, no procede un pago propiamente
dicho, sino el reconocimiento de una indemnizacion, con la respectiva
deduccién del lucro, en consideracion del provecho que ha obtenido la
Administracion.

3.6.2.2 Aspectos adicionales a considerar para el tramite de resoluciones por
concepto de prestaciones legales

Para el tramite de resoluciones con cargo a una reserva de recursos por
concepto de prestaciones legales, ademas de lo indicado en los puntos 3.6.1 y
3.6.2, se requiere tomar en consideracion lo siguiente:

1. Que se tramiten en orden de presentacion a la Unidad Financiera, de

conformidad con lo sefialado en las normas de ejecucién del Presupuesto de
la Republica sobre el particular.

2. Que en los casos de fallecimiento del servidor, se indique el Juzgado de

Trabajo en el cual se abrié el expediente correspondiente, para efectos del
deposito establecido en el articulo 85, inciso a), del Codigo de Trabajo.
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3. Verificar a través de los sistemas de informacion que contienen los registros
de pago por concepto de sueldos o en su defecto por certificacion extendida
por la Unidad de Recursos Humanos, lo siguiente:

a. Si existen giros por concepto de salarios a favor del exservidor, después
de la fecha a partir de la cual cesa su relacién laboral. En caso afirmativo,
determinar si los mismos fueron depositados en la cuenta del interesado,
lo que obligaria a la Administracion a solicitar el reintegro directamente.

b. Si el servidor continta laborando, en cuyo caso, la Administracién debera
dejar sin efecto el tramite de la factura e iniciar el procedimiento
administrativo para establecer las eventuales responsabilidades.

c. Si el servidor ha ingresado de nuevo antes del transcurso del plazo
sefialado en el articulo 686 del Cdédigo de Trabajo, para lo cual la
Administracion deberd dejar sin efecto el trdmite de la factura y
confeccionar una nueva resolucién reconociendo sélo el periodo durante
el cual no labord.

d. El registro de la resolucién en el SIGAF se realizard con la clase de
documento PC.

3.7 Gastos de Representacion y Dietas

La Contraloria General de la Republica y el Ministerio de Hacienda, avalaron en su
oportunidad, como documento de ejecucion presupuestaria, el denominado “Férmula
para procesar movimientos de dietas, gastos varios y becas”, por lo que, la
Administracion Activa, puede mantener la utilizacion de dicho formulario para el tramite
de gastos de representacion y dietas, de conformidad con los requerimientos
establecidos. Lo anterior, sin perjuicio del uso de la factura electronica para tales
efectos.

Para el tramite de documentos de ejecucidn presupuestaria que respaldan gastos de
representacion y dietas, ademas de los aspectos generales indicados en el punto 2 de
este instructivo, se debe verificar lo siguiente:
3.7.1 Gastos de Representacion:
1. Lo establecido en el Reglamento para el Pago de Gastos de Representacion
en el Gobierno de la Republica y sus Organos Adscritos, Decreto Ejecutivo
No. 32031, del 31 de marzo de 2004

2. Que exista base legal que fundamente el gasto.

3. Que conste el nombre y niumero de cédula del beneficiario.
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. Que se indique el periodo que cubre el pago.

. Que los pagos por concepto de gastos de representacion fijos incluyan las

retenciones mensuales que por ley se establecen (Impuesto sobre la Renta,
aportes a la Caja Costarricense de Seguro Social y al Banco Popular y de
Desarrollo Comunal), de conformidad con los términos del pronunciamiento
N°10340 del 9 de setiembre de 1993 de la Contraloria General, cuando
corresponda.

En cuanto a pagos de gastos de representacion sujetos a liquidacion,
verificar que se ajusten a los tramites establecidos y que se adjunten los
comprobantes originales que justifican las erogaciones efectuadas.

. Si el pago se realiza por medio de factura, ademas de lo anterior se debe

verificar lo siguiente:

a. Que se indique el numero de reserva de recursos a la que se carga la
factura.

b. Que el cédigo presupuestario coincida con el de la reserva de recursos.
Gastos por concepto de Dietas:

Que exista base legal que fundamente el gasto.

Que conste el nombre y nimero de cédula del beneficiario.

Que se indique el periodo que cubre el pago.

Que se apligue la deduccion del Impuesto de Renta que corresponda.

Que se indigue el nimero de sesiones a las que asistid el beneficiario, si fue
como propietario o suplente y el monto a pagar por sesion.

Que se indique el numero de acta y la fecha de la misma.
Que se indique el numero de reserva de recursos a la que se carga el gasto.

Que el cbédigo presupuestario coincida con el de la reserva de recursos.

3.8 Planillas por concepto de salarios y horas extras

Las Unidades de Recursos Humanos de conformidad con lo establecido en el Decreto

Ejecutivo
Articulo

No. 26402-H, Seccién Planillas de Gastos Fijos y Variables, primer parrafo del
39, tienen la responsabilidad de procesar las planillas de gastos
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correspondientes a la partida de servicios personales (actualmente Remuneraciones).
Bajo ese esquema les corresponde a los titulares de las Unidades de Recursos
Humanos de la Administracion Activa, verificar ademas de los aspectos generales
indicados en el punto 2 de este instructivo, entre otros, lo siguiente:

1.

Ejercer un adecuado seguimiento y control de la partida de servicios personales
(actualmente Remuneraciones), de forma que se garantice la ejecucion de estos
gastos en estricto apego al bloque de legalidad.

Establecer los mecanismos y procedimientos de control interno que les permitan
garantizar la adecuada ejecucion y seguimiento de la partida de servicios
personales (actualmente Remuneraciones) y gastos asociados.

Constatar que se cumpla con el detalle consignado en la Relacion de puestos del
Presupuesto de la Republica.

Que exista contenido presupuestario suficiente para el pago de las respectivas
planillas.

En el caso particular de horas extras deben existir las autorizaciones
correspondientes.

3.9 Planillas por transferencias

Como parte del proceso de visado para efectos del tramite de planillas por
transferencias, la Unidad Financiera debe de observar, ademas de lo indicado en el
punto 2 de este instructivo, los lineamientos técnicos emitidos por la Direccion General
de Presupuesto Nacional y los siguientes aspectos:

1.

2.

Que la transferencia se encuentre autorizada en el Presupuesto de la Republica.

Que se cumpla con todas las pautas de la circular No. 14298 (DFOE-187), del 18
de diciembre de 2001, remitida por la Divisidbn de Fiscalizacion Operativa y
Evaluativa de la Contraloria General de la Republica y sus modificaciones
vigente hasta el ejercicio econémico 2020.

A partir del ejercicio econdmico 2021 atender lo dispuesto por la Contraloria
General de la Republica en el documento R-DC-00122-2019 de las once horas
del dos de diciembre de dos mil diecinueve.

Que se cumpla con los lineamientos, circulares, directrices y otra normativa que
establezcan los Entes Rectores del Sistema de la Administracion Financiera.

Para el registro de la transferencia en SIGAF, la clase de documento a elegir
sera de conformidad con lo establecido seguidamente:
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AD  Asoc. de Desarrollo
AL  Alimentos -MEPU

BF Becas FONABE

CT Coleg.Técnicos L7372
CU  Subv.Caja Unica

EC Equip.Comedores

EE Ensefanza Especial
IF Infraestructura MEPU
10 Iguald.Oport. L.7600
JE Subv.Juntas Educacio
LY Ley 6746 MEPU

Ol Subv.Organism.Intern
PE Partidas Especificas
RS 5% ley 6746 MEPU
SS  Subsidio Servidoras
ST  Subs.Trans.Estud.

SV  Subvenciones

4 ALGUNAS CONSIDERACIONES SOBRE EL REGIMEN DE RESPONSABILIDAD

El incumplimiento de las disposiciones indicadas en los puntos anteriores, asi como de
los restantes mecanismos de control que garanticen el ajuste de los gastos con cargo al
Presupuesto de la Republica al bloque de legalidad y el correcto funcionamiento del
Sistema de Visado, dard lugar, previa observancia del debido proceso, al
establecimiento de la responsabilidad de los funcionarios publicos involucrados de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

4.1 Responsabilidad disciplinaria

Se encuentran referidos a la responsabilidad disciplinaria los articulos 211 y 213 de
la Ley General de la Administracion Publica; 68 al 73 de la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica; 107 y 113 de la Ley de Administracion
Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos; 93, 96, 96 bis, 96 ter y 98 de la
Ley de Contratacion Administrativa; 220 al 222 del Reglamento General de la
Contratacion Administrativa; 39 al 43 de la Ley General de Control Interno y las
restantes disposiciones especiales sobre la materia.

4.2 Responsabilidad Civil
Son disposiciones atinentes a la responsabilidad civil los articulos 704, 1045 y 1047

del Cddigo Civil; 190, 196, 199, 201, 203 y 210 de la Ley General de la
Administracion Puablica; 110, 114, 115y 118 de la Ley de Administracion Financiera
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de la Republica y Presupuestos Publicos, 68, 74 y 76 de la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica y las regulaciones conexas y concordantes.

4.3 Responsabilidad Penal

Las disposiciones referidas a la responsabilidad penal se encuentran principalmente
en el Codigo Penal y el Cadigo Procesal Penal, sin perjuicio de otras disposiciones
legales aplicables.

5 VIGENCIA

Este instructivo rige a partir del 17 de febrero del 2020, comunicado mediante Circular
DGPN-0063-2020 y publicado en la pagina Web del Ministerio de Hacienda, apartado
Servicios mas utilizados, icono SAF Sistema de la Administracion Financiera, en la
siguiente  direccibn  electrénica:  https://www.hacienda.go.cr/contenido/12581-saf-
sistema-de-administracion-financiera.

JOSE LUIS ARAYA [ty mzan comny
ALPIZAR (FIRMA Fgglgg‘ 2020.02.13 16:20:49
Jose Luis Araya Alpizar

Director a.i.

Direccién General de Presupuesto Nacional

Pagina 18 de 18


https://www.hacienda.go.cr/contenido/12581-saf-sistema-de-administracion-financiera
https://www.hacienda.go.cr/contenido/12581-saf-sistema-de-administracion-financiera

		2020-02-13T16:20:49-0600
	JOSE LUIS ARAYA ALPIZAR (FIRMA)




