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Procedimiento: Tramite de modificaciones presupuestarias por parte de la OPI

l. OBJETIVO

Establecer las acciones y actividades necesarias para asesorar y revisar el
impacto de las modificaciones presupuestarias en el Plan Anual Operativo.

IIl. ALCANCE

Este procedimiento es de caracter general, ejecutado por la Unidad de
Formulacién y Evaluacién de Planes Institucionales (UFEPI) de la Oficina de
Planificacion Institucional (OPI) y abarca desde que se recibe el correo de
ingreso de una solicitud de modificacién hasta que se registran los datos de la
modificacion en el archivo de control en Excel.

[ll. NORMATIVA Y CRITERIOS APLICABLES

Normativa:

¢ Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos

No. 8131

e Ley General de Control Interno No. 8292
e Ley de contra la corrupcion y el enriquecimiento ilicito en la funcion publica

No0.8222

e Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas No. 9635
¢ Normas de Control Interno N-2-2009-CO-DFOE

Normas Técnicas Basicas que regulan el Sistema de Administracion
Financiera de la Caja Costarricense de Seguro Social, Universidades
Estatales, Municipalidades y otras entidades de caracter Municipal y
Bancos Publicos, de la Contraloria General de la Republica N-1-2007-
CODFOE.

Normas Técnicas sobre Presupuesto Publico N-1-2012-DC-DFOE,
emitidas por la Contraloria General de la Republica.



¢ Reglamento para la Aplicacion de Modificaciones Presupuestarias en el
ITCR.

¢ Reglamento del Proceso de Planificaciéon Institucional del ITCR.

e Acuerdos del Consejo Institucional relacionados.

e Otras leyes y normativas vinculantes en esta materia.

Criterios:

e Toda modificacién presupuestaria debe estar vinculada a una o varias
metas del Plan Anual Operativo del Programa correspondiente.

¢ La modificacion presupuestaria debe realizarse a nivel subpartidas, son
las subpartidas las que pueden movilizarse entre ellas, entre grupos y
entre partidas segun la normativa aplicable.

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

e Centro Funcional: Cdodigo de identificacion del departamento o unidad
ejecutora del ITCR, a quien se le asigna un presupuesto para sus actividades
y fines especificos.

e Grupo de Modificaciones: agrupacion que se hace de las solicitudes de
modificaciones tramitadas, sobre las que se rinde un informe trimestral por
parte del Departamento Financiero Contable en coordinacién con la Oficina
de Planificacion Institucional.

e Modificacion Presupuestaria: Es toda aquella variacién que se realice en
los egresos presupuestados y que tenga por objeto disminuir o aumentar los
diferentes conceptos de estos, sin que se altere el monto global del
presupuesto aprobado.

e Modificaciones Presupuestarias Formales: Se consideran dentro de este
tipo las modificaciones entre programas y dentro de un mismo programa,
entre partidas y dentro de las mismas partidas, entre grupos y dentro de los
MismMos grupos y entre subpartidas de un mismo grupo o entre subpartidas
de diferentes grupos, excepto cuando se trate de programas o actividades
financiadas con recursos para un fin especifico (actividades autosuficientes),
en el cual solo se permitiran realizar las modificaciones dentro de la misma
actividad o unidad ejecutora.

e Modificaciones Servicios Internos: Se clasifican en este tipo de
modificacion aquellas que se realizan para dar contenido o reforzar las
subpartidas no efectivas de Servicios Internos que se brindan en la
Institucion.



Nivel de Aprobacién: Nivel de detalle de los ingresos y los egresos del
presupuesto inicial y sus variaciones, sobre el cual se ejerce la aprobacion
por parte del responsable u érgano con la competencia necesaria para ello.

Partidas Institucionales: Grupo de subpartidas que incluye los servicios
bésicos, seguros, indemnizaciones y prestaciones legales.

Partidas presupuestarias: Maximo nivel en que se clasifica el presupuesto
de egresos por objeto del gasto.

Plan Anual Operativo (PAO): Instrumento formulado en concordancia con
los planes de mediano y largo plazo, en el que se concreta la politica de la
institucion a través de la definicion de objetivos, metas, y acciones que se
deberan ejecutar durante el afio; se precisan los recursos humanos,
materiales y financieros necesarios para obtener los resultados esperados y
se identifican las unidades ejecutoras responsables de los programas de ese
plan.

Programa Presupuestario: categoria programatica de mayor nivel en el
proceso de presupuesto, conformada por un conjunto de subprogramas,
actividades o proyectos que conducen a uno o mas productos finales para el
cumplimiento de objetivos y metas, también se debe considerar como tal al
programa de apoyo a la academia.

Subpartidas: se refiere al minimo nivel de detalle del clasificador
presupuestario que equivale al objeto de gasto. Estos son resumidos en los
grupos y partidas correspondientes.

Unidad Ejecutora: Dependencia a cuyo cargo esta la ejecucion o desarrollo
de una categoria programatica.

. RESPONSABLES

e Colaborador(a) de la Oficina de Planificacion Institucional (OPI),
especificamente de la Unidad de Formulacion y Evaluacion de Planes
Institucionales UFEPI)

e Colaborador(a) Departamento Financiero Contable (DFO),
especificamente de la Unidad de Presupuesto y Analisis Financiero.

e Director(a) de Campus Tecnoldgico Local o Centro Académico

e Director (a) responsable del Plan Tactico

e Director(a) de Unidad Ejecutora

e Rector (a)

e Vicerrector (a)



VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS

¢ Plantilla digital de Modificacion Presupuestaria en el Sistema SAPIENS

e Archivo de Control de la UFEPI sobre las modificaciones tramitadas por
las Unidades Ejecutoras, en Excel.

e Pronunciamiento sobre la afectacion del grupo de modificaciones
presupuestarias al Plan Anual Operativo.

VII. ENTRADAS-SALIDAS

VIII.

PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Solicitud de Tramite de . .
Unidad Ejecutora | modificacion mod|f|caC|qnes Modificacién al U_nldad
resupuestaria presupuestarias por | presupuesto Ejecutora
P P parte de la OPI

MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

Sistema SAPIENS — Mddulo Sistema Financiero Integral

IX. FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividades

Proceso: Gestion del Presupuesto Institucional

Procedimiento: Tramite de modificaciones presupuestarias por parte de la OPI

Director(a),

NO | ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
. e . . Colaborador(a) de la Se ,fe.c'be un correo
Recibe modificacion presupuestaria via e electrénico que hay una
1. X OPI, especificamente de e .
sistema (SAPIENS) modificacion presupuestaria
la UFEPI)
por atender.
Identifica e! Centro Funcional Qe Origen y el Colaborador(a) de la
de Destino para analizar cuales .
2. ) - ... | OPI, especificamente de
dependencias solicitan la modificacion
) la UFEPI)
presupuestaria.
Identifica si hay alguna partida con
restricciones presupuestarias o0 alguna
situacién establecida por la Rectoria, las
(\j/lecglrr%cr:]torlfns:[ é[():gggmones 0 responsables Colaborador(a) de la
3. gunp ' OPI, especificamente de
¢Hay alguna partida con restriccion? la UFEPI)
Si: continda en la actividad 4
No: continuaenla9
Colaborador(a) de la
OPI, especificamente de
L e la UFEPI)
4, Revisa si procede la modificacion. Rector (a),
Vicerrector(a),




Proceso: Gestion del Presupuesto Institucional

Procedimiento: Tramite de modificaciones presupuestarias por parte de la OPI

NO | ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Responsable del Plan
Téctico
Decide si da el visto bueno a la modificacion. 'Rector (a),
Vicerrector(a), Se contacta al responsable
: Da el visto bueno? Director(a), de Unidad Ejecutora o plan
5. ¢ ' Responsable del Plan | tactico para verificar los
" o . Téctico movimientos solicitados en la
Si: contintia en la actividad 9 S :
] o - Colaborador(a) modificacion presupuestaria
No: continGa en la actividad 6 . .
Financiero Contable
6 Rechaza la modificacion, via sistema, Colaborador(a) de
' indicando los motivos UFEPI
7 Recibe V|§1_S|stt_ama los motivos del rechazo Unidad Ejecutora
de la modificacion
8. Corrige la modificacion y repite la actividad Unidad Ejecutora
1 en adelante.
Verifica que:
1. La justificacion, las metas y los centros
funcionales de origen y destino concuerden
con los programas presupuestarios
correspondientes.
2. La existencia de la meta y las actividades
; Colaborador(a) de la
en el PAO o en el PAT segun corresponda. o
9. SR OPI, especificamente de
3. Los montos de aumentos y disminuciones
la UFEPI)
concuerden.
¢Cumple con los requisitos?
Si: continua en la actividad 10.
No: repite la actividad 7.
Colaborador(a) de la
10. | Aprueba la modificacion. OPI, especificamente de
la UFEPI)
Revisa si se dio el visto bueno a la
modificacion.
11. | ;Sedio el visto bueno? Unidad Ejecutora
Si: continGia en la actividad 12
No: repite la actividad 1
Colaborador(a)
Departamento
Ejecuta el procedimiento para la aplicacion Financiero Contable
12. | de trdmites electrénicos por (DFC), especificamente
Solicitudes de Modificacién al Presupuesto de la Unidad de
Presupuesto y Andlisis
Financiero.
Registra el ndamero de
documento, el nimero de
. e . Colaborador(a) de la solicitud, el nombre de la
Registra la modificacion en el archivo de P .
13. |. I " OPI, especificamente de | persona que tramita la
Control de Modificaciones” en Excel e, e
la UFEPI) modificacion, la justificacion
con la(s) meta (s)

correspondiente (s).

Fin




2. Diagrama de Flujo

Procedimiento para el tramite de modificaciones presupuestarias por parte de la OPI

Colaborador (a) de
UFEPI Rector (a), Vicerrector

Rector (a), Vicerrector (a), Director (a) . . Departamento Financiero
EPI E
el beresien (&) el U (a), Director (a) responsable del Plan Uil Eeeiere Contable
responsable del Plan Tactico

Tactico
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stricciol

Revisan sila Decide sidael
P modificacion visto bueno a la
procede modificaciéon

4
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modificacion | Si
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A

Revisa sisedio el
Aprueba la .
e o visto bueno ala
modificacion

modificacion

Registrala
modificacién en el
archivo de control

A4

Ejecuta Procedimiento
para la Aplicacién de
trémites

Si
e dio el vist

g | oy
Modificacion al
Presupuesto
X. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha: Revisado / Modificado por: Secglon en que'se Descrlpcmp del cambio
realiza el cambio realizado
Fabiola Arias Cordero Actualizacién a la Gltima
ergio Picado Zufiiga ersion del formato.
07/03/2023 sergio Pl {9 . Todos los apartados vers!
Mercedes Mora Fernandez
Sofia Garcia Romero Cambio en las actividades.

XI. ANEXOS
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