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Dependencias involucradas: Unidades Ejecutoras de presupuy€




2. OBJETIVO Y ALCANCE

Objetivo
Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y técnicas que regulan
la gestion presupuestaria con el fin de realizar el control del presupuesto del CUC.

Aplica a todas las jefaturas, direcciones y funcionarios autorizados y vinculados sobre la
ejecucion presupuestaria del Colegio Universitario de Cartago.

3. TERMINOLOGIA

Presupuesto:

Cuantificacion de los ingresos y gastos como expresion financiera del Plan Operativo
Institucional (POI).

Estados Financieros:

Son aquéllos informes que pretenden cubrir las necesidades de usuarios que no estan en
condiciones de exigir informes a la medida de sus necesidades especificas de infermacion—_

Informe de Ejecucion Presupuestaria:

Reporte comparativo de los ingresos y egresos presupuestados versys los ejecutados en el
periodo presupuestario.

Orden de compra:

Documento interno que convierte una adjudicacion o un acuerdo contractual en una accion

de compra concreta y verificable, detallando lo que se va a adquirin, a quién, a qué precio y

bajo qué condiciones de entrega. T
4. RESPONSABILIDADES

Unidades Ejecutoras
_E'ecutar presupuesto A ———
Encargado de Presupuesto:

‘ Encargado de Ejecuciéon Presupuestaria: |

1. Analizar y Aprobar el pregupuesto en solicitudes de compra de bienes y servicios
2. Envid de informes a la Cpntraloria General de la Republica segin las Normas Técnicas

sobre Presupuestos Publicos.
3. Envié trimestral de Informe de Presupuesto al STAP

‘Asistente Técnico de Recursos Humanos:
1. Realizar contratos, ajustes salariales y calculo de liquidaciones
‘ Proveedora:

1. Realizar proceso de contratacion administrativa de las solicitudes de bienes y
servicios solicitadas por\unidades ejecutoras.

5. REFERENCIAS

Referencias internas

Procedimiento de Adquisicion de\Bienes y Servicios.

PA-FIN-03 Procedimiento para el rRanejo de Caja Chica.

PA-FIN-04 Procedimiento para el corXrol de ingresos.

PA-FIN-08 Procedimiento para elaborar\Modificacion Presupuestaria
PA-FIN-09 Procedimiento para elaborar Presupuesto Extraordinario
PA-FIN-02 Procedimiento de Cuentas por paga
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7. Politicas Presupuestarias
Referencias externas

1. Ley de Administracion Financiera y de Presupuestos Publicos

2. Plan Nacional de Desarrollo.

3. Normas Técnicas sobre Presupuestos Publicos (N-1-2012-DC-DFOE), de la Ley de
Contrataciéon Administrativa.

4. Requerimientos solicitados por a la Autoridad Presupuestaria en cada periodo

5. Contraloria General de la Republica: Certificacion de Verificacion de Requisitos del
Blogue de Legalidad y Modelo de Guia Interna para la Verificacion de Requisitos que
deben cumplirse en la formulacion del presupuesto inicial y sus variaciones.

6. Ley de Fortalecimiento Finanzas publicas

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Registrar sus requerimientos en el sistema 1 dia habil Centro de costo
informatico AVATAR en el mddulo de solicitudes

y compras.

Realizar cierres de ingresos al personal y calcula 5 dias habiles Técnico de R anos
pago de liquidaciones al personal /Gufsos—Hum\
Registrar la solicitudes de pago en sistema 3 horas Centro de costo N

AVATAR para el pago a proveedores de
servicios/bienes que estan excluidos de la Ley
de Contratacion Administrativa

Realizar la solicitudes de vales de caja chica y 3 horas / Centro de costo

pago de viaticos al personal

Aprobar las solicitudes de presupuesto. 15 minutos \ Encargado de ejecucion
presupuestaria

Ejecutar el procedimiento de contratacion 15 dias veedora

administrativa

Ejecutar: ia habil
Procedimiento para el pago de viaticos,

Procedimiento para el pago de proveedores.
Procedimiento para el pago de caja chica /

cargado de Cuen or
Pagar
rgado Tesoreria

Ejecutar el procedimiento de Cuentas por pagar 5 dia habiles Encargado de Cuenta por
para el pago de proveedores y de viaticos Pagar
Realizar la ejecucion de presupuesto 1 dia habil Encargado de ejecucion
presupuestaria
Preparar los informes de presupuesto para 7 dias habiles Encargado de ejecucion
entes internos y entes fiscalizadores gxternos. presupuestaria y Encargada
Contabilidad

7. ANEXOS

Informes de Presupuesto
Estado Comparativo de\Contabilidad y Presupuesto

8. RIESGOS ASOCIADOS

FI-19-2025 Procesos. Podria ser que la informacion o insumos no cumplan con la

politica contable. Pueda okasionar atrasos o incumplimiento con los tiempos de
entrega de informes a los &ntes internos y externos.

2. DAF-G01-2024 La falta de planificacion en la Ejecucion Presupuestaria. Podria ser
que no se ejecuten los recursys asignados, de acuerdo el plan de adquisiciones
enviado a proveeduria para el X025. Esto puede ocasionar incumplir con los objetivos
de ejecucidn institucional y el plan_de adquisiciones 2025. Saturar a la proveeduria en
determinados periodos. Aumentar lag modificaciones en su unidad o departamento en
asuntos no planificados. Afectar la liguidez de la institucion. /




9. PRODUCTO RESULTANTE

1. Informe de presupuesto

10. DIAGRAMA DE FLUJO

Control presupuestario

Realizar contrataciones
Realizar compras de Gestionar planilla por exclusién de la ley de
bienes/servicios institu cional contratacién
administrativa

Realizar pagos menores

Aprobar el compromiso
presup uestario

Ejecutar procedimiento
de contratacién
administrativa

Ejecutar procedimiento Ejecutar procedimiento Ejecutar procedimiento
de pago de viaticos de pago de planilla de pago de caja chica

Ejecutar procedimiento

Ejecutar pres upuesto
de cuentas por pagar J P P!

Desarrollar informes para
entes fiscalizadores




11. CONTROL DE CAMBIOS

Descripcién del Avalado por
cambio

27/10/2016 Creacion del Martin Solano
procedimiento Jefe de
Departamento

Financiero

20/06/2025 Actualizacion de Andrés Aguirre

procedimiento Chinchilla
Jefe de

Departamento
Financiero

12. CONTROL DE ELABORACION, REVISION
Y APROBACION

Accion Funcionario Firma Digital

Uriel Montero

URIEL Fi'rmado
Creado o Encargado de MONTERO (i wonteho
Modificado Ejecucion QUESADA 8 s toa1
(FIRMA) 17:16:25 -06'00'

presupuesto

Roberto Soto Morales Firmado dikitalment
- = Irmado aigitalmente
el Encargado Oficina | ¢ oc rogerTo
Gestion SOTO MORALES (FIRMA)
Organizacional
Andres Aguirre §
Avalado Jefe de O
DeFI?a rta I?1ento CcucC Fecha 20251212
inanciero
Karen Morales KAREN
H KAREN CRISTINA CRISTINA
Aprobado D'_re_Ctora_ MORALES MORALES
Administrativa BRENES (FIRMA) BRENES (FIRMA)
Financiera a.i. 2025.001.20756
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